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L’ESERCIZIO DEI DIRITTI DEI CITTADINI
A GARANZIA DELLA TRASPARENZA
E DELL’IMPARZIALITA
DELL’ATTIVITA AMMINISTRATIVA

[ diritti di accesso e d’informazione dei citradini,
stabiliti dall’art. 7 dell’ordinamento delle autonomie lo-
cali, hanno avuro adeguato risalto negli statuti, a testi-
monianza dell’intendimento dei consigli comunali di ga-
rantire, con il pieno esercizio degli-stessi, la trasparen-
za e Uimparzialita dell’attivita amministrativa. delle isti-
_ tuzion! locali, aperte alla parrecipazione dei cittadini e

delle loro libere associazioni valorizzata e promossa dal
Comune.
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La successiva legge sul procedimento amministrativo
ha assicurato il diritto di accesso ai documenti amministra-
tivi a chiungque vi abbia interesse per la tutela di situazioni
giuridicamente rilevanti nei rapporti con le amministrazioni

dello Stato, con gli enti pubblici, con i concessionari di pub-
blici servizi.

Leleggin. 142 e 241 costituiscono [’espressione di un
momento felice dell’attivita legislativa del Parlamenro, of-
frono risposte adeguate alle istanze di conoscenza e di par-
tecipazione dei citiadini.

La 241 non ha sostituiio né modificato alcuna parte
della 142. Diverse sorio ['impostazione, le finalita, | sog-
gerti. Nessuna espressa modifica é stata disposta dalla 241
per superare il divieto, posto dal terzo comma dell’art. 1,
che rende altrimenti intangibile la 142.
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L’art. 7 della legge n. 142 garantisce i diritti di parte-
cipazione della Comunita dei cittadini all’attiviia della pro-
pria istituzione, Comune o Provincia, dai quali consegue
il dovere dell’amministrazione, eletra dalla Comuniia, di
garantire l’accesso alle informazioni, agli atti da essa emes-
si, alle strutture ed ai servizi.

Del rapporto nuovo che [’ordinamento ha inteso co-
stituire fra i cittadini ed i rappresentanti da loro eletti, Iart.
7 definisce condizioni essenziali, di elevato e determinante
significaro.

L’art. 22 ha affermato il diritto di accesso ai docu-
menti amministrativi di tutte le pubbliche amministrazio-
ni - compreso il Comune - a chiunque vi abbia interesse
per la tutela di situazioni giuridicamente rilevanti. Il citta-

. dino assume un ruolo diverso nei confronti della Pubblica
Amministrazione, ha diritto di conoscere tuiti i documen-
1i e le informazioni correlate ad un suo in teresse giuridica-
mente tutelaro. Il principio-di pubblicita dei documenti am-
ministrativi ha ottenuto riconoscimento legislativo, ha can- _

cellato la regola del segreto dal quale gli atti predetti era-
no circondati, creando le condizioni per un rapporto aperto -
alla collaborazione reciproca fra Amministrazione e citta-
dini. _

Con lo schema di regolamento predisposto € stato
previsto [’adeguamento dell’organizzazione dei servizi dei
Comuni all’esigenza di assicurare i fondamentali dirit-
ti garantiti dalle norme suddeite, con modelli operati-
vi flessibili ed integrabili, resi compatibili con le diver-
se dimensioni demografiche, per applicare le due leggi
secondo gli indirizzi dello schema del decreto, di cui al
secondo comma dell’art. 24 della legge n. 241, che ac-
compagna la relazione preseniata al Parlamento dal Mi-
nistro della Funzione Pubblica sull’attuazione della leg-
ge sul procedimento amministrativo, dal quale abbiamo

<. constatato, con soddisfazione, che le segnalazioni effet-

tuate dall’A.N.C.I. hanno trovato adeguata considera- ~
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Seguendo gli indirizzi espressi dal testo della Commis-
sione di studi ministeriale ed interpretando, secondo i cri-
leri sopra esposti, i principi ispirarori delle due leggi, il pre-
sente schema di regolamento si & proposto di assicurare i
diritti dei cittadini dalle stesse affermati, disegnando un
modello organizzativo complero, razionale, rapido nel fun-

zionamento, con il quale il Comune deve garantirne [’e-
sercizio.

E un contributo offerto con spirito di servizio alle am-
minisirazioni comunali, che dovra essere utilizzato coor-
dinandolo ed adeguandolo ai contenuti dello statuto, del
quale costituisce uno degli strumenti d’artuazione piu si-
gnificativi ed importanti.

Gennaio 1992 Senatore Riccardo Triglia
— Presidente dell’A.N.C.I.
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- ; Parte I
DISPOSIZIONI GENERALIT

-2

Capo |
I DIRITTI D’ACCESSO

Art. 1
Fonti e finalita

1. Il presente regolamento attua i principi affermat dalla legge
} 8 glugno 1990, n. 142 e le disposizioni stabilite dalla legge 7 agosto
: 1990, n. 241 e dallo statuto comunale, per assicurare la trasparenza
. e la pubblicita dell’attivita amministrativa ed il suo svolgimento im-
parziale, attraverso ’esercizio del diritto di accesso agli artti, ai docu-
menti amministrativi ed alle informazioni in possesso dell’ Ammini-
,’ strazione.

2. In conformita a quanto stabilito dall’art. 7 della legge 8 giu-
ono 1990, n. 142, turti gli arti dell’ Amministrazione comunale sono
pubblici, ad eccezione di quelli riservati per espressa indicazione di
leggc o per effetto dei provvedimenti di cui al successivo art. 20. Il
presente regolamento assicura ai cittadini, singoli ed associati, 1 di-
ritto di accesso agli atti amministrativi e, in generale, alle informa-
zioni di cui & in possesso I’ Amministrazione, per rendere effettiva e
consapevole la loro partecipazione all’attivita del Comune.

3. Il regolamento assicura altresi il diritto di accesso ai docu-
menti amministrativi formati o stabilmente detenut dall’Amministra-
zione comunale, a chiungue vi abbia interesse per la tutela di situa-
zioni giuridicamente rilevanti, ai sensi deghi artt. 22 e 23 della legge
7 agosto 1990, n. 241. -

4. L’esercizio del diritto di visione degli att del procedimento

. : amministrativo, stabilito dall’art. 10 della legge 7 agosto 1990, n. 241,
& assicurato ai soggetti nei confronti dei quali il provvedimento fina-

le & destinato a produrre effetti ed a tutti ghi alin che intervengono

' ; ai sensi degli arit. 7 e 9 della stessa legge, nella forma piu idonea a
| garantire la loro partecipazione consapevole al procedimento stesso.
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Capo I
SOGGETTI DEI DIRITTI D’ACCESSO

Art. 2
Soggetti del diritto di accesso alle informazioni
- ed agli atti dell’ Amministrazione comunale

* — 1. 1i diritto di accesso alle informazioni ed agli atti-dell’ Ammi-
- nistrazione comunale, di cui all’art. 7 della legge 8 giugno 1990, n.
- 142, & assicurato: :

a) atut i citzadini residenti nel Comune, dorati della capacita di agire
4 secondo I’art. 2 del Codice Civile;

b) ai Consiglieri comunali ed agli altri soggetti ai quali 1l diritto di
accesso é garantito da norme speciali, di cui agli artt. 36 ¢ 37 del
presente regolamento,

¢) ai rappresentanti delle:

- associazioni ed istituzioni registrate per I’attivita di partecipa-
zione che svolgono nel Comune; '

- organizzazioni di volontariato iscritte nei registri di cui all’art.
6 della legge 11 agosto 1991, n. 266;

- associazioni di protezione ambientale riconosciute ai sensi del-
P’art. 18 della legge 8 luglio 1986, n. 349;

d) ai rappresentanti delle:

t

istituzioni ed associazioni di cittadini che hanno sede nel Comu-
ne e che, pur non rientrando fra quelle in precedenza elencate,
svolgono nel territorio comunale attivita sociale, culturale ed eco-
nomica d’interesse generale;

- persone giuridiche, pubbliche e private, che hanno sede 0 centro
di attivita nel territorio comunale;

¢) alle pubbliche amministrazioni che siano interessate all'accesso alle
: informazioni ed agli atti per lo svolgimento delle funzioni ad esse
| attribuite;

14—
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f) ad ogni altra persona fisica o giuridica, istituzione, associazione
od organizzazione che non abbia residenza, sede o centro di atti-
vita nel Comune e che richieda di esercitare 1 dirittl di accesso so-
pra stabiliti per le finalita e con i limiti previsti dal successivo art. 3.

2. Larichiesta di accesso delle pubbliche amministrazioni deve
essere effettuata da parte del responsabile del procedimento ammi-
nistrativo presso le stesse in corso o dal titolare dell’ufficio procedente.

3. Per le modalita di ammissione all’accesso degli altri soggetti
di cui al primo comma, effettuate direttamente od a mezzo di rap-
presentanti, tutori o curatori, si osservano le disposizioni di cuj ai
successivi artt. 15 e 16.

Art. 3
Soggetti ed oggetto del diritto di accesso
ai documenti amministrativi

1. L’esercizio del diritto di accesso ai documenti amministrati-
vi € riconosciuto a chiunque vi abbia interesse per la tutela di situa-
zioni giuridicamente rilevanti, in conformita a quanto stabilito dal-
I'art. 22 della legge 7 agosto 1990, n. 241.

2. Il diritto di accesso dei soggetti di cuj al precedente comma
€ esercirato relativamente ai documendi amministrativi ed alle infor-
mazioni dagli stessi desumibili il cui oggetto é correlato con I'interes-
se, sopradefinito, di cui il richiedente dimostri, con idonea e specifi-
ca motivazione, di essere titolare.

3. Con la definizione ‘“documento amministrativo’’ s’intende
ogni rappresentazione grafica, fotocinematografica, elettromagneti-
ca e di qualunque altra specie del contenuto di documenti, anche in-
terni, formati dagli organi del Comune, o di atti di altre pubbliche
amministrazioni o, comunque, di documenti stabilmente detenuti dal-
I’Ente e dallo stesso utilizzati aj finj della propria autivitd ammini-
strativa.

— 15 —
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Parre I]
I PROCEDIMENTI DI A CCESSO

Capo 1
ORDINAMENTO DEL SERVIZIO

- Art. 4
Sistema organizzativo

1. Con i provvedimenti previsti dal presente regolamento I’Am-
ministrazione adegua I’organizzazione comunale per I’attuazione dej
principi e delle garanzie stabilite dalle leggi 8 giugno 1990, n. 142 ¢
7 agosto 1990, n7 241, dallo statuto e dal precedente art. | e stabili-
sce le norme per ’individuazione dei soggetti che nell’ambito della
stessa hanno il dovere di assicurare il pieno e tempestivo esercizio dei
diritti dei cirtadini, con tutte le responsabilita conseguenti.

2. Il servizio & organizzato con due sistemi complementari. [l
primo é attuato immediatamente e con lo stesso i diritt di accesso
sono assicurati, nell’ambito di competenza, dalle unita organizzati-
ve comunali, con le modalita stabilite dai successivi articoli. Il secondo,
che ne costituira il completamento razionale, sara realizzato quando
I’ Amministrazione disporra delle risorse necessarie per 'artivazione

del ““Centro dei servizi per I'informazione e la documentazione dei
cittadini’’. -

.3. La mancata adozione da parte dell’Amministrazione, entro
1 termini stabiliti dal presente regolamento, dei provvedimenti di cui
al secondo comma non costituisce motivo valido per il rifiuto, la li-
mitazione od il differimento dell’esercizio dei diritti di accesso, fatia
eccezione per le esclusioni previste dalla legge e dal regolamento. Gli
organi elettivi dell’ Amministrazione ed i responsabili dell’organizza-
zione sono tenuti ad adottare, nell’ambito delle rispettive comperten-
ze e responsabilita, provvedimenti idonei per assicurare comungue
Vesercizio dei diritti di accesso, limitando la fase organizzativa ini-
ziale al tempo strettamente indispensabile.
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Art. 5
Ordinamento el servizio

1. L’esercizio det diritti di accesso € assicurato con listituzione
di apposito servizio effettuato direttamente dalle unita organizzative
che costtuiscono 'organigramma del Comune.

2. Il servizio provvede a tutte le procedure relative all’accesso
alle informazioni, alla visione degli atti e dei documenti amministra-
tivi ed al rilascio di copie degli stessi ai soggetti previsti dai preceden-
ti artt. 2 e 3.

3. Ciascuna unita organizzativa é responsabile degli adempiment
per 1’esercizio dei diritti di cui al precedente comma nell’ambito del-
le sue competenze che, per i fini predetti, sono determinate dalle in-
formazioni, arti o documenti formati o da essa stabilmente detenuti,
in relazione alle funzioni alla stessa arttribuite dall’ordinamento co-
munale. _

4. Le competenze delle unita organizzative sono individuate, per
i fini di cui al precedente comma, con I’analisi effettuata per ciascu-
na di esse dal dirigente responsabile e sono definitivamente stabilite,
nel loro quadro complessivo, dalla Conferenza dei dirigenti, coordi-
nata dal Segretario comunalé.\ -

5. Il quadro delle competenze indica quelle attribuite a ciascu-
na unita operativa per i fini di cut al secondo comma, definendole
con termini essenziali per facilitarne 'identificazione da parte dei cit-
tadini ed elencandole analiticamente, per assicurare certezza in ordi-
ne ai compiti ed alle responsabilita di ogni struttura.

6. La Conferenza dei dirigenti definisce il piano operativo da
attuarsi dalle unita organizzative comunali per assicurare in modo
uniforme I’esercizio del diritto di accesso. Con il piano operativo ven-
gono indicati, per ciascuna unitd, i fabbisogni di strumentazioni tec-
nologiche, arredi, locali e personale per assicurare il miglior funzio-
namento del servizio, proponendo un programma graduale di attua-
zione, correlato alle risorse finanziarie disponibili e, per il personale,
facendo prioritariamente ricorso alla mobilita interna.

7. La Giunta comunale, preso atto del quadro delle competen-
ze definito dalla Conferenza dei dirigenti, lo approva e ne dispone
’attuazione, con il coordinamento del Segretario comunale, secon-
do le modalita previste dal presente regolamento. La Giunta esami-
na il piano di potenziamento delle dotazioni operative di cui al pre-
cedente comma ed adotra i provvedimenti che la disponibilita di ri-
sorse immediatamente consente, indicando i tempi entro i quali le esi-
gcnze prospettate potranno trovare completo accoglimento e richie-
dendo, per gli interventi che non risultano realizzabili nemmeno in
prospettiva, lo studio di soluzioni diverse.

— 18 —
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8. La definizione dei procedimenti di competenza di ciascuna
unitd puo essere integrata o modificata dalla Giunta, su proposta del
Segretario comunale, quando disposizioni di legge attribuiscono nuovi
compiti all’ente od esigenze organizzative rendono necessario il tra-
sferimento di competenze fra le unita interessate.

9. Il Sindaco dispone la pubblicazione, nella veste piut semplice
ed economica, di una *‘Guida amministrativa del Comune’’ conte-
nente I'organigramma delle unita organizzative comunali, la loro ubi-
cazione ed i numeri di telefono, i nominativi dei dirigenti e dei re-
sponsabili dei procedimenti di accesso, I'indicazione delle competen-
ze di ciascuna struttura. La Guida & distribuita presso gli uffici e servi-
zi comunali, le edicole, le librerie ed altri centri ove affluiscono i citta-
dini, con il pagamento del rimborso delle spese di pubblicazione e di di-
stribuzione esterna, secondo le rariffe stabilite dalla Giunta comunale.

10. Il quadro dellecompetenze di cui al quinto comma viene
presentato alla Giunta comunale entro trenta giorni dall’entrata in
vigore del presente regolamento. Nei sette giorni successivi la Giunta
adotta la deliberazione di sua competenza. Il Segretario comunale tra-
smette immediatamente copia della deliberazione ai responsabili di
tutte le unitd organizzative, con le disposizioni per attivare il servizio
entro i 30 giorni succgssivi.

11. La denominazidne di ““dirigente’’ di unita organizzativa &
usata dal presente regolamento unicamente per indicare il dipenden-
te comunale della stessa responsabile, con esclusione di qualsiasi 11-
ferimento sia alla qualifica funzionale ad esso assegnata dall’organi-
grarnma dell’ente, sia alle qualifiche, attribuzioni e funzioni “‘diri-
genziali’’, previste dall’allegato A al D.P.R. 25 giugno 1983, n. 347
e successive modificazioni. Per “‘Conferenza dei dirigenti’’ s’intende
la riunione dei dipendenti comunali responsabili delle unita organiz-
zative e si conferma I’esclusione di qualsiasi altro riferimento, secondo
quanto sopra precisato.

Art. 6
Semplificazione dei procedimenti

1. L’esercizio dei diritti di accesso é assicurato mediante proce-
dimenu amministrativi essenziali, semplificati, da espletarsi in tempi
ristretti, secondo criteri di economicita e di efficacia, nell’interesse
del nchiedenu.

2. St applicano, per gli adempimenti previsti dal presente rego-
lamento, le norme di cui alla legge 4 gennaio 1968, n. 15. Gli impie-
gati preposti al “‘Centro servizi’’, 1 responsabili dei procedimenti di
accesso ed i loro sostituti sono incaricati dal Sindaco delle funzioni
di autenncazione delle sottoscrizioni di cui all’art. 20, nonché di quelle
previste dagh artt. 6 e 14 della legge predetta.

— 19 — .
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Art. 7 -
Attivazione e funzionamento del servizio di accesso

T

1. It Sindaco informa la popolazione dell’attivazione del servi-
zio, indicando le modalita generali per ’esercizio dei diritti di acces-
50 ¢ le competenze delle unita organizzative preposte ad assicurarlo.
L'informazione viene disposta mediante la stampa, i manifesti ed al-
tri mezzi di comunicazione e con la diffusione di materiale illustrati- i
vo attraverso gli uffici comunali e le associazioni ed organizzazioni
di partecipazione popolare.

1 Segretario comunale coordina ’attuazione operativa delle
deliberazioni della Giunta e delle disposizioni del presente regolamen- |
to. Interviene per rimuovere le difficolta che possono presentarsi e
per assicurare che il funzionamento complessivo del servizio abbia
inizio senza ritardi e sia regolare e tempestivo. Nel corso del primo
anno riunisce, almeno una volta ogni tre mesi, i dirigenti ed i respon-
sabili dei procedimenti di accesso delle unita orgaiiizzative, per esa-
— ; minare lo stato di attuazione del servizio, le difficolta che si sono ve-
rificate, le proposte ed i dlievi dei citradini ed i provvedimenti da adot-
tare per conséguire livelli di elevarta efficienza.

- . 3. I dirigenti delle unita organizzative curano che ’effettuazio- -

ne del servizio, nell’ambito delle loro competenze, assicuri, con la

massima semplificazione delle procedure, ’esercizio dei diritti di ac-

- cesso nei tempi piu rapidi e con la riduzione al minimo degli adempi- |
menti necessari. |

i
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4. Nell’ambito del servizio realizzato in forma coordinata dal-
’organizzazione comunale, ciascun procedimento di accesso & inte-
ramente attribuito all’unita organizzativa che, per le funzioni di sua
competenza, € in possesso dell’informazione, ha formato 1’atto od
il documento o lo detiene stabilmente, come gia stabilito dall’art. 5.
Quando I'unita che ha attivato il procedimento di accesso di sua com-
petenza non dispone di una parte delle informazioni, degli atti e dei
documenti, deve richiederli direttamente all’unita che ne é in posses-
so. la quale é tenuta a dare esito immediato alla richiesta. Per gli atu
¢ documenti I’unita richiesta invia a quella titolare del procedimento
copie conformi degli originali in suo possesso, che sono utilizzate da
quest’ultima per la visione od il rilascio ai richiedenti e per la inte-
grazione del proprio archivio.

5. L’unita organizzativa istituisce un protocollo sezionale rela-
tivo alle procedure di accesso, sul quale sono registrate richieste, sca-
denze. tempi e natura delie risposte. Il protocoilo & tenuto dal respon-
sabile del procedimento o da un suo collaboratore.

6. Fermi restando i termini tassativi stabiliti per Iinizio del ser-
vizio, il piano operativo predisposto deve prevedere, ove sia necessa-
rio, il riordinamento dell’archivio di ciascuna unita, dando a questo
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adempimento priorita nell’ambito degli Intervent programmati per il
miglioramento dell’efficienza dej servizi. Per I’archivio generale del
Comune, ove risultino necessari interventi di niordinamento, la Giuna
comunale puo disporre a mezzo del personale dipendente od atiraver-
SO un progetto-obiettivo per la tutela
stabilito dall’arr. 7, sesio e settimo
1988, n. 554, che preveda sistemi info

di beni culturali, secondo quanio
comma, della legge 29 dicembre
rmatici di caralogazione e ricerca.

Art. 8
II responsabile dej procedimento di accesso

1. I dirigenti delle unita organizzative comunali, dopo }'adozione
dei provvedimentii dj competenza della Giunta e, comungque, entro
il termine di cui al decimo comma dell’art. 5, provvedono a designa-
re il dipendente, di qualifica e professionalijta adeguata che ha, fra
i suci compiti, quello dj responsabile del procedimento di accesso al-
le informazioni, agli atti ed ai documenti amministrativi. Provvedo-
no, contemporaneamente, a designare il dipendente tenuto a sosti-
tuire il responsabile del procedimento di accesso in caso dj assenza
od impedimento, anche momentaneo. Le due designazioni sono ef-
fettuate con unico provvedimento, redatto in quatiro esemplari, due
dei quali sono consegnati agli interessati che ne rilasciano ricevuia
sul primo originale, consesvaro in atti. i quarto esemplare é trasmesso
al Segretario comunale, per conoscenza. Con le stesse modalita i dj-
rigenti procedono alla Tevoca ed alla designazione del nuovo respon-
sabile del procedimento e del sostituzo. La revoca deve essere motivaia.

2. Il responsabile de] procedimento cura diretramente i rappor-
ti con i soggetti che richiedono {’accesso e provvede a quanto neces-

sario per Pesercizio dei loro diritti, con le modalita stabilite dal pre-
sente regolamento.

-

3. Il responsabile del procedimento:

a) provvede al ricevimento della richiesta dj accesso, alla identifica-

zione del richiedente ed alla verifica della sua legittimazione ad
esercitare il diritto;

b) curala tenuta de] protocollo speciale sul quale registra le richieste
di accesso, la scadenza del termine per dare alla stessa esito, la

data di esercizio del dintto o della lettera di comunicazione di esclu-
sicne o differimento;

¢) decide I'ammissione delle richieste e provvede a tutte le operazio-
ni per I'esercizio dej diritti di accesso, con le modaliia ed entro
I termini previsti dal regolamento;

d) comunica agli interessati 'esclusione ed il differimento del diritto
di accesso nei casi previsti dalle leggi e dal regolamento;

e) dispone I'esercizio dei diritti di accesso secondo I’ordine tempo-
Tale di presentazione delle richieste

y
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f) redige e trasmette trimestralmente al dirigente un prospetto rias-
suntivo det diritti di accesso esercitati presso I’unita organizzati-
va e delle richieste che non sono state ammesse, limitate nell’esito
o per le quali e stato differito il termine di esercizio del diritto.
Il dirigente dell’unita organizzativa trasmette copia del prospet-
to, da lui controfirmato, al Segrerario comunale entro il decimo
giorno successivo al termine del trimestre.

4. 1l responsabile dei procedimenti di accesso dell’unita orga-
nizzativa preposta all’ordinamento e conservazione dell’archivio ge-
nerale del Comune - o che ha fra le sue competenze tali funzioni -
provvede, con la collaborazione del sostituto, al servizio di accesso
quando gli atti ed i documenti sono depositati nell’archivio e il rela-
tivo procedimento & concluso. Nel caso in cui presso I’unita organiz-
zativa competente sia tuttora in corso un procedimento od una pra-
tica amministrativa della quale I'unita stessa detiene parte della do-
cumentazione, quella mancante viene richiesta al responsabile del-
I'archivio, che provvede a farne pervenire copia entro tre giorni dal
ricevimento della richiesta. -

Art. 9
Funzioni di organizzazioune, indirizzo e controllo

- -

e

1. I dirigenti delle unita organizzative:

a) adottano i provvedimenti per la nomina e revoca dei responsabili
del procedimento e dei loro sostitud, di cul al primo comma del-
I’art. §;

b) vigilano sul funzionamento del Servizio, adottando i provvediment
organizzativi necessari per migliorarne I’efficienza e la fruibilita
da parte dei cittadini. Concordano con i dirigenti delle altre unita
le modalita pil rapide ed efficaci per acquisire le integrazioni di
informazioni e documentazioni;

¢) rappresentano all’ Amministrazione la necessita di dotare il servi-
zio di strumenti tecnologici, arredi, locali, personale, -occorrenti
per 1l suo efficiente funzionamento o per far fronte ad esigenze
eccezionali nelle quali il Servizio stesso & temporaneamente impe-
gnato;

d) verificano, almeno una volta ogni mese, dal protocollo speciale
del Servizio, che le richieste pervenute abbiano avuto esito entro
I termini regolamentari, senza che si siano verificati ritardi. Ap-
pongono la loro firma ed annotano le loro osservazioni in corri-
spondenza del giorno nel quale effettuano la verifica;

n

quando il responsabile del procedimento segnali il costituirsi di
carichi di lavoro particolarmente elevati e che richiedono tempi
superiori a quelli stabiliti per I’esercizio dei diritti d’accesso, adot-
tano provvediment di mobilita all’interno dell’unita, assegnan-
do temporaneamente al Servizio il personale necessario. Nei casi



in cui la situazione non pud essere risolta all’interno dell’unita,

i dirigenu segnalano la situazione esistente all’ Amministrazione, -
richiedendo la temparanea assegnazione del personale necessario,
precisandone il numero, la qualifica e la-durata dell'impegno;

f) adottano ogni provvedimento di loro competenza per il miglior
funzionamento del Servizio.

; 2. Il Segretario comunale esercita le funzioni di coordinamento
e complessivo del servizio e provvede a segnalare ai dirigenti delle uni-
& 14 organizzative ed ai responsabili dei procedimenti di accesso richie-
' ste, osservazioni e rilievi degli organi dell’ Amministrazione, delle as-
sociazioni di partecipazione popolare, di singoli cittadini, accompa-
gnandole con le disposizioni e gli indirizzi operativi per eliminare le |
difficolta rilevate. ‘

3. Il Segretario comunale ed i dirigenti delle unita organizzati-
ve rispondono al Sindaco ed alla Giunta comunale del funzionamen- ‘
to del Servizio, per quanto di loro competenza.

: S




Capo 1}
CENTRO DEJ SERVIZ] D’INFORMAZIONE
E DOCUMENTAZIONE

Art. 10
Istituzione - Condizioni

I. Entro 6\ mesi dall’atijy
servizio di cuj al precedente Cap
ta le proprie decision;i In merito alla js
Zi per Pinformazione e la documenta

azione del sistema organizzati-
ol il Consiglio comunaje adot-
tituzione de] “Centro dei servi-
zione dej cittadini”’, nell’ampj-
$s0 riservate dall’art. 32, della legge 8 giu-
gno 1990, n. 142.

vo del

2. 11 Consiglio comunale valura:

a) la media giornaliera e mensile dell
state presentate nel corso del
Servizio, suddivise per unir

e richieste dj accesso che sono

pPTimo periodo dj effettuazione de]

a Organizzative;

b) lesito assicurato alle richjeste predette ed {] rispetto dei termini
regolamentari;

C) la compatibilita dej costj del Serv
mensionj demografiche de] Com
zativa ed alle sye disponibilita fj

izio centralizzato rispetto alle dj-

une, alla sua strutrura organiz-
nanziarie.

3. 11 Consiglio comunale, dopo |
comma, delibera, a seconda dell
a) di istituire il <

relativ

¢ valutazioni dj cyj a] prece-
dente

¢ conclusioni alle quali perviene:

Centro dei serviz per i1 cittadinj”’

o) sistema organizzagive 212 in funzione, rinviando
ad altra epoca, quando si verificheranno je condizioni necessarie,
il riesame dejj possibilita

di istituire il “Centro” sudderto.

TS s m s L

TR e

T A

e




Art. 11
Istituzione - Organizzazione

1. La Giunta comunale provvede all’attuazione delle decisioni
adottate dal Consiglio con V’istituzione presso la sede comunale, in
posizione facilmente accessibile e priva di barriere architettoniche,
del Centro dei servizi perlinformazione e ia documenrazione deji cir-
tadini, di seguito denominato ““Centro servizi”’, che osserva un ora-
rio funzionale alle esigenze della popolazione, stabilito dal Sindaco.
L’accesso dei cittadini & agevolato mediante idonee indicazioni col-
locate all’esterno ed all’interno della sede comunale.

2. In conformita al piano organizzativo e finanziario approva-
to dal Consiglio comunale, la Giunia dispone le dotazioni di locali,
arredi, personale ed impianti tecnologici per collegare Iufficio cen-
trale con le unita organizzarive.

3. La direzione del ““Centro servizi’’ ¢ affidata ad un funziona-
rio comunale designato dalla Giunta comunale, in possesso dei re-
quisiti di competenza e capacita operativa occorrenti per assicurarne
Pefficiente funzionamento.

4. 11 ““Centro servizi’* & organicamente collocato nell’ambito della
Segreteria generale del Comune. Collegato con i responsabili dei pro-
cedimenti di accesso delle unita organizzative, costituisce con gli stessi
i sistema informativo e dj documentazione, del quale cura il coordi-
namento operativo per assicurare la completezza del servizio presta-
1o ai cittadini.

5. Al “Centro.servizi’’ & assegnato personale con idonea quali-
ficazione ed adeguata preparazione, selezionato fra quello in servi-
210 artraverso un corso-concorso interno di formazione professionale.

6. 11 dirigente del “*Centro servizi”’ provvede a designare, fra
il personale alio Stesso assegnato, coloro che assumono le funzioni
di responsabile dej procedimenti di accesso, per i quali I'ufficio pre-
detto dispone direttamente di informazioni e di copie di atti e docu-
ment. Con la designazione sono stabilite le competenze di ciascun
responsabile.

7. 11 “Centro servizi’’ & collegato aghi archivi ed alle anagrafi
informatiche del’ente per acquisire direttamente e fornire con rapi-
dita le informazionj richieste dai cittadini, con le modalita ed i limiti
stabiliti dal presente regolamento.

8. Dell'attivazione del “*Centro senvizi’* la Giunta dispone la mas-
sima informazione a mezzo della stampa e di altre forme dj comuni-
cazione, rendendo note le funzion; esercitate, l'ubicazione, il nume-
ro telefonico e 'orario di accesso del pubblico.

!
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a)

b)

d)

e)

a)

b)

Art. 12
Compiti del **Centro servizi”’

1. 11 “*Centro servizi’’ provvede:

a ricevere le richieste di accesso alle informazioni, agli atti ed al
documenti amministrativi e di rilascio di copie degli stessi, con
le modalita di cui agli artt. 15 e 16;

a decidere sull’ammissibilita delle richieste tenuto conto delle esclu-
sioni e limitazioni stabilite dalla legge e dal presente regolamento;

a curare la registrazione nel protocollo speciale istituito presso il
““Centro servizi’’ di tutte le richieste d’accesso pervenute. Secon-
do le disposizioni del dirigente esse vengono:

- assegnate ai responsabili del procedimento di accesso presso il
““Centro servizi’’, quando hanno per oggetto informazioni, co-
pie di atti e di documenti amministrativi di cul gli stessi hanno
gia acquisito la disponibilita; -

- trasmesse immediatamente al responsabile del procedimento di
accesso dell’unita organizzativa competente, quando il ¢‘Centro
servizi’’ non dispone delle informazieni o del documenti richiestl.

Con Passegnazione o la trasmissione € richiamato il termine per
la risposta che viene rubricatg in ordine cronologico di scadenza
contestualmente alla registrazione al protocoilo. Con il ricevimento
della-risposta delle unita organizzative, il *‘Centro servizi’’ effet-
tua il discarico della stessa dal protocollo e dallo scadenzario. Per
{ procedimenti che hanno esito diretto presso il *“Centro servizi’’
i responsabili effettuano le segnalazioni necessarie ai fini di cui
sopra;

ad inviare ai responsabili dei procedimenti non conclusi tempesti-
va segnalazione della scadenza del termine, in base alla rubrica
cronologica di cui al punto c), entro il giorno precedente quello
ultimo per la risposta;

a segnalare al dirigente dell’unita organizzativa interessata le ri-
chieste alle quali non & stata data risposta entro il termmine fissato
dal regolamento;

a fornire ai cittadini le informazioni relative alle modalita ed ai
termini per le azioni a tutela dei diritti d’accesso previste dalla legge
e dal presente regolamento.

2. Il “Centro servizi’> provvede inoltre:

a fornire ai cittadini le informazioni sulle unita organizzative pre-
poste ad esercitare le funzioni ed i servizi di competenza del Co-
mune, indicandone [’ubicazione e facilitandone ’accesso;

a rilasciare la *“Guida amministrativa del Comune’ a coloro che
ne fanno richiesta;

a distribuire ai richiedenti le guide informative relative alle proce-
dure amministrative, previste dall’art. 28.
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) s 3. 11 ““Centro servizi”’ assicura:

a) in appositi idonei locali, 1a consultazione della Gazzetta Ufficiale
della Repubblica, de] Bollettino Ufficiale delia Regione, del Fo-
glio Annunzi Legali della provincia, della raccolia ufficiale delje leg-
gi e dei decreti, dello statuio e dej regolamenti comunali, dei ban-
di di concorso, di gara e degli altri avvisi pubblicati dal Comune;

b) la circolazione delle informazioni nell’ambito degli organi e del-
I'organizzazione del Comune, per concorrere all’efficacia, alla sem-
plificazione ed all’economicita dell’azione amministrativa.

4. 11 ““Centro servizi’’ attua:

a) il programma d’intervent per le informazioni dei cittadini, di cui
all’art. 30;

: b) le iniziative per I'informazione previste dal présente regolamen-
‘ to, riferite all’attivita del Comune €, per quanto possibile, di al-
tre pubbliche amministrazioni, assicurando che i cittadini possa-
no prendere tempestivamente conoscenza det provvedimenti d’in-

% teresse generale e delle scadenze relative a bandi, concessioni, adem-
[ pimenti di varia natura.

TR

5. I ““Centro servizi’’ assicura ogni intervento rivolto a facili-
tare I’esercizio da parte dej cittadini, delle loro associazioni e di chiun-
que altro vi abbia titola, dei diritt agli stessi assicurati dalla legge,
dallo statuto comunale e dal presente regolamento.

- Art. 13
Compiti del dirigente del “Centro servizi’*

. 11 funzionario preposto alla direzione del “‘Centro servizi’*
provvede ad assicurarne i] mighor funzionamento:

a) autivando i provved?memi organizzativi necessari per rendere il cit-
tadino effettivamente partecipe dell’attivita dell’ Amministrazione
comunale, attraverso la conoscenza delle decisioni dalla stessa adot-
tate e delle motivazioni, risultant dagli ati, che I’hanno ispirate;

b) assicurando il rapido ed agevole accesso ai documenti amministra-
tivi ed alle informazioni daghi stessi desumibili a chiunque ne fac-

cia richiesta mortivara dall’interesse alla tutela dj situazioni giuri-
dicamente rilevantj;

¢) curando che j rapporu di tutto il personale con i cittadini e con
chiunque esercita il diritto dj accesso s1ano sempre tenuti con spi-
rito di servizio e dj aperta collaborazione.

2. Il dirigente del “*Centro servizi’’:

2) verifica che siano effettuati j tempestivi richiami ai responsabili
dei procedimenti della scadenza dei termini, previsti dal primo com-
ma del precedente articolo;
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_b) interviene presso il dirigente dell’unita organizzativa in caso di ri-
tardi od inerzia del responsabile del procedimento di accesso dal-
lo stesso dipendente, perché adotti i provvedimentl necessari ad
assicurare il regolare funzionamento del servizio;

¢) interviene direttamente nei confronti dei responsabili del proce-
dimento presso il “*Centro servizi”’, disponendo per I’osservanza
dei termini e delle modalita di espletamento del servizio. Nel caso
di ripetuti ritardi o di altre inadempienze dispone la revoca del
responsabile del procedimento ¢ la designazione del nuovo inca-
ricato del servizio presso il “‘Centro servizi’’;

d) segnala al Segretario comunale il ripetersi delle situazioni di inef-
ficienza di cui al punto b) ed i provvediment adottati per quelli
di cui al punto ¢). Nei confronti del personale del **Centro servi-
zi’’ pud, in questi casi, richiedere all’ Amministrazione, tramite il
Segretario comunale, la sostituzione del dipendente revocato dal-
’incarico.

3. Il dirigente del ‘“Centro servizi’’ organizza razionalmente le
modalita con le quali le informazioni e le copie degli atti e documen-
ti allo stesso trasmessi dalle unita organizzative, sono immediatamente
poste a disposizione dei tichiedenti od inoltrate agli stessi, s€ richie-
sto, a mezzo posia O telefax:

' =

4. 11 dirigente del ““Centro servizi'®, quando ritiene, su richiesta
dell’interessato o su propria valutazione, che per I’esercizio dell’ac-
cesso sia necessario il rapporto diretto fra il richiedente ed il respon-
sabile del procedimento presso I’unita competente, concorda imme-
diatamente con i due interessati il giorno e I’ora dell’accesso ¢ forni-
sce al richiedente le informazioni relative all’ubicazione dell’unita or-
ganizzativa ed al nominativo del responsabile del procedimento.

5 11 funzionario dirigente del ““Centro servizi” ha la diretta e
personale responsabilita del suo funzionamento e ne risponde diret-
tamente al Segretario comunale ed al Sindaco.

6. 1 soggertti che hanno presentato richieste di accesso che non
hanno avuto esito entro i termini previsti dal presente regolamento,
possono segnalare 'inadempienza al Sindaco, il quale dispone gli ac-

certamenti ed i provvedimenti del caso.

Art. 14
Compiti delle unita organizzative

| Attvato il ©“Centro dei servizi per I’informazione e la docu-
mentazione dei cittadini’’ viene mantenuia I’organizzazione costitui-
ta, secondo quanto stabilito dal precedente Capo 1, presso le unita
organizzative, che cessano, salvo quanto previsto dal quarto comma
dell’art. 13, di avere rapport diretti con i citadini.
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2. Il responsabile del procedimento di accesso ed il suo sostitu-
to conservano le loro attribuzioni e respessabilita all’interno dell’u-
nita organizzativa alla quale sono addetti ed operano in diretto col-
legamento con il **Centro servizi’’, tramite il quale curano 'espleta-
mento del procedimento di accesso.

3. Le istruzioni per il collegamento delle unita organizzative con
I'ufficio centrale ed ogni altra disposizione operativa che attua quanto
previsio dal presente Capo I, sono stabilite dal dirigente del **Cen-
tro servizi” | che ne informa preventivamente il Segretario comuna-
le. Quando la rilevanza e ’interesse generale delle disposizioni pro-
poste lo fanno ritenere necessario, il Segretario comunale convoca
la Conferenza dei dirigent, che esamina quanto proposto ed espri-
me in merito allo stesso il proprio parere.




Capo II1
ESERCIZIO DEI DIRITTI D’ACCESSO

Art. 15 ]
Identificazione e legittimazione del richiedente

1. Il servizio d’informazione e di consultazione dj pubblicazio-
ni ufficiali di cui ai commi secondo e terzo dell’art. 12 ¢ effertuato
su richiesta informale degli interessati, espressa verbalmente o con
altre modalita, senza necessita che il ““Centro servizi’’ o le unita com-
petentl provvedano all'identificazione del richiedente.

2. L’esercizio del diritto d’accesso ad informazioni diverse da
quelle di cui al precedente comma, agli atii ed ai documenti ammini-
strativi ¢ effettuato con le modalita di seguito stabilite. L’identifica-
zione del richiedente viene effettuata:

a) per conoscenza diretta dello stesso da parte del responsabile del
“Centro servizi” o del procedimento o di altro impiegato ad-
detto all’unita competente, che attesta il Ticonoscimmento appo-
nendo la sua firma nell’apposito spazio della schedx di accesso;

mediante esibizione di uno dei documenti di identifazazione pre-
visti dagli artt. 288, 292 e 293 del R.D. 6 maggio 1240, n. 635 ¢
successive modificazioni, i cui estremi sono annotars sulla scheda
relativa all’accesso e confermati dalla sigla dell’impa=gato che ha
effertuato I'identificazione e ’annotazione.

3. Coloro che presentano richiesta di accesso per <onto di enu,
persone giuridiche, associazioni, istituzioni od altri orgmnismi devo-
no dichiarare la carica ricoperta o la funzione svolta, The legittima
Pesercizio del diriuo per conto del soggettl rappresentar;.

4. I rappresentanti, tutori e curatori di soggetti Lmreressati al-
I'accesso, devono dichiarare la loro condizione ed il titclio legale dal .
quale la stessa & comprovata.
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5. Nelle richieste inviate con le modalita previste dal terzo com-
ma del cuccessivo art. 16, il richiedente deve annotare il numero ¢
la data della carta d’identita, se rilasciata da questo Comune, oppu-
re allegare o trasmettere copia di altro documento d’identita valido.
Nel caso In cui non abbia inviato gli elementi d’identificazione richiest,
"interessato dovra provvedere personalmente all’accesso, esibendo
in quel momento un valido documento d’identita.

Art. 16
Scheda di accesso

{. Il diritzo di accesso viene esercitato mediante la compilazio-
ne da parte dell’interessato di una scheda predisposta dal Comune,
formata da originale e copia, messa a disposizione gratuitamente pres-
so il “‘Centro servizi’’ o presso l’unita competente. La compilazione
della scheda non € necessaria per ’accesso alle informazioni di cui
al primo comma dell’art. 15.

2. Dal momento in cui viene attivato il ““Centro dei servizi per
I"informazione ¢ la documentazione dei cittadini’’, tutte le richieste
_di accesso sono presentate od inviate, con le modalita di cui al pre-
sente articolo, all’ufficio comunale allo stesso preposto. Fino a quel
momento le richieste divaccesso sono presentate al responsabile del
procedimento presso l'unita organizzativa competente, che nel rego-
lamento é indicata con la definizion€ ‘‘unita competente’’.

3. Il dintto di accesso puo essere esercitato anche mediante 'invio
al ““Centro servizi’’ od all’unita competente, a mezzo raccomandata
A.R., via telefax o per rete informatica, della richiesta contenente
1 dati previsti dalla scheda di accesso, indicati dal successivo sesto
comma. Quando l’interessato non dispone dei riferimenti necessari
, la richiesta ¢ indinzzata al Comune - Ufficio di Segreteria - che prov-
vede al Sio immediato inoltro alla struttura operativa competente.

4. La scheda é registrata nell’apposito protocollo e copia della
stessa, completata della data di presentazione, del numero di posi-
zione, del timbro del Comune e delle indicaziom di cui al successivo
sesto comma, € resttuita all’interessato per ricevuta.

5. Dal momento in cui il ““Centro servizi’’ sara dotato delle tec-
nologie mformatiche necessarie, la compilazione della scheda, della
copia e la registrazione al protocollo verra effettuata contestualmen-
te da un operatore addetto al servizio, in base alle notizie fornite dal-
I'interessato che sottoscrivera |’originale ed al quale sara consegnata
la copia firmata per ricevuta. Da quando sara attivata la rete infor-
matica di collegamento del “‘Centro servizi’’ con le unita operative, la
scheda d’accesso perverra, in tempo reale, all’'unita competente. Per le
richieste pervenute con le modalita di cui al precedente terzo comma
I’operatore procedera alla compilazione della scheda in base alle no-
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tizie dalla richiesta sresgy esunte. La ¢cq

d Pia-ricevura 5ara restitujra
all'interessato per posia ordj

naria o cop altro idoneo mezzo.

6. Nella scheda g; accesso o nej

larichiesta inviara con le moda-
lita di cui al precedente terzo com

Mma, sono indicarj-
a) il cognome, iome, luogp e data

di nasciia, indirizzo, telefono e/q
telefax de) richiedeme:

b) gl estremi dej documento ¢

i idemifjcazione ola dichiarazione di
conoscenza da parte dj un

membro deH’ufﬁcio;

- delle informazioni richiest

€. tenuio conro delle norme richiama-
te al primo Comimna; -

-T.N. 26 ottobre 1972, n. 642, nej
testo vigente;

- dell’eventuale proced;j

mento amministratjvo nel
SOnO inseriti; )

hS

quale i documeny;

e) la motivazjppe prescritta daj Secondo comma dell’ar, 25 della legge
7 agosto 1990, n. 241; perj

sogegetti di cuyj all’ar. 27 della stessg
ita dall’indicazione dell’inreress’e, cor-
mentj n'chiesu', per la tutela dej quale

legge 3 motivazione ¢ COstitu
refato aj contenuti dei docy
viene esercitatp Iaccesso.

cesso, 1’§mpiegato breposto g ¢«

Centro servizi’’ od all’unjta compe-
lente trascrive sulla stessp
) la data eg il numerq di Posizione:
b) i} « €nIro servizi’’ o P'unita tOmpetente presso il quale sara ef-
fettnatg Pacces

SO con l’indicazione de] responsabile de) proced;i-
mento, del!’ubicazionc ¢ del numerg di telefono dell’ufﬁcio;

¢} i giorn;j € gli orari nej quali porranpg €ssere esercitarj j diritti dj
accesso,

Art. 17
Modalita per Pesercizig dell’accessg

o1t “Centro servizi’’ o unita ¢
ressatg |3 canborazione e I'assisten
duaziope degli attj e dei documentj g
¢/0 il rilascig di copia e per definire

Ompetente Prestano all’inge.
Za necessarie per I'esatia indivi-
ef quali viene richiesta Ia visione
€sattamente I'in{ormazjonc della
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quale s’intende prendere conoscenza. L'interessato é tenuto a fornj-

re tutti gli elementi dj cy; dispone per 1ale individuazione e definizione,

2. L’esercizio dej diritti d’informazione, dj visione degli atrj e
documentj amministrativi e di accesso alle strutture ed aj Servizi é as-
sicurato dal Comune gratuitamente.

borso del costo dj riproduzione & stabilita con deliberazione della Giun-
la comunale. I,l___gg.sm diricerca é commisurato zj diritto, di obbliga-
toria applicazione, di ¢uj al'n’’s delld iabelja allegara alla legge 8 giu-
gn0 1962, n. 604, nel tesio ¢ nell'importo vigenti; 1o stesso non ¢ do-
Vuto qualora il rilascio di copie sia richiesto per documentat motivi
di studio. Quando I'invio delle informazioni o delje copie dei docu-
menti é richiesto Per posia, telefax od aliro Mezzo, sonc a carico de)
richiedente le Spese occorrenti per Ia spedizione o P’inoliro.

4. 1l pagamento dej rimbors;j spese e deII’imposta di bollo ¢ ef-
fertuaro al momento della presenrazione delja scheda di accesso, in
contanti o con il deposito delle marche da bollg per 'importo alle
stesse relativo. Per e richieste inviate PEr posta o con aliro mezzo.,
il pagamento deve essere effertuaro esclusivamente 3 mezzo vaglia po-
stale od assegno circolare non trasferibile. Quando Ja richiesta pre-
senta le caratteristiche dj cui al quarto comma dell’art. 18, il paga-
mento ed il deposito delle marche sono effetruari al momento del)’e-
veniuale rilascio dej documenti. a ragioneria comunale dispone con
ordine di servizig le modalita per l’incass'o, la contabilizzazione ed
il versamento delle somme di cui al presente comma.

5. 1l pagamento & effettuato aj “Centro servizj” od al respon-
sabile dell’unita competente preposta a ricevere la scheda di accesso
ed a rilasciare i documenti.

Art. 18
Ammissione all’esercizio dej diritti

l. Fino a quando non sara attivato il “Centro servizi’’, la decj-
sione relativa all’ammissione de]je richieste presentate spetta al re-
sponsabile del procedimento d; accesso presso 'unita competente.

2. Il responsabile del procedimento, in base aJla scheda di ac-
CESso presentata, provvede immediatamente. ajla presenza dell’ipte-
ressato:

a) all’accertamento della sua identia e Iegiuimazione;

b) alla verifica delle registrazioni apposte sulla Scheda, richiedendo
le eventuali integrazioni ed j chiariment ritenugj necessari;

¢) alla valutazione degli elementi e datj dj riferimento per I'indivi-
duazione dell’informazione, dell’atto o del documento amministra-
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tivo, richiedendo tutte le ulteriori notizie eventualmente necessarie.,

3. Il responsabile del procedimento decide immediatamente |'i-
nammissibilita delle richieste per le quali le indicazioni di riferimen-
to non consentono di individuarne ’oggetto e la comunica diretta-
mente all’'interessato con annotazione apposta suila copia-ricevuta del-
la scheda.

4. Nel caso in cui, pur non essendo stari forniti tutti gli elemen-
t necessarl, il responsabile, dopo aver accertata 'esistenza delle con-
dizioni di cui al comma successivo, ritiene dj esperire comunque la
ricerca, avverte l'interessato che la richiesta & ammessa con riserva
e che dal quinto giorno successivo alla presentazione egli potra aver
comunicazione, presso il suo ufficio, dell’esito della ricerca e, ove
questa sia positiva, effettuare I’accesso richiesto.

5. Compiute prioritariamente le verifiche di cui ai precedenti
commi, il responsabile del procedimento esamina le risultanze della
scheda relative: -

a) alle motivazioni che sono prescrirte dalla legge e dal regolamento
per I’accesso ai documenti richiesti:

b) alle condizioni di ammissibilita tenuto conto delle esclusioni e li-
mitazioni stabilite dalla legge e dal regolamento.

6. Quando dall’esame effettirato il responsabile del procedimento
rileva che sussistono le motivazionj prescritte e che non ricorre alcu-
na condizione di esclusione o limitazione, comunica all’interessato,
con annotazione sulla copia-ricevuta della scheda, I’ammissione del-
la richiesta ed il giorno dal quale potra effertuare I’accesso, preci-
sando il relativo orario, —

7. Nel caso che risultino necessarie piu approfondite valutazio-
ni delle motivazioni e condizioni sopra indicate, il responsabile del—
procedimento avverte Pinteressato, con le modalita sopra indicate,
che la richiesta & Sottopostia ad istruttoria e che dal quinto giorno suc-
cessivo alla presentazione egli potra avere notizia, presso il suo uffi-
cio, dell’esito della stessa €, ove questo sia favorevole, effertuare ’ac-
¢esso richiesto.

8. Il responsabile det procedimento adotta i provvedimenti orga-
Nizzatvi necessari affinché I'accesso avvenga con ’osservanza delle

modalita stabilite dal presente regolamento per ’esercizio di ciascun
diritto.

Art. 19
Termini

1. II procedimento di accesso deve essere effettuato con il ri-
SPetto del termini previsti dal regolamento che non possono supera-
¢ quelli stabiliti daglhi artt. 2 e 25 della legge 7 agosto 1990, n. 241.

— 34 —




. o - L A T

2. Nel computo dei termini non si tiene conto dei giorni festivi
per calendario e, per gli uffici che effettuano servizio per cinque giorni
settimanali, del giorno di sabato.

3. Nei mesi di luglio ed agosto i termini previsti dal presente
regolamento possono essere prolungati fino al doppio di quelli ordi-
nari, in relazione alla consistenza del personale presente nelle unita
organizzative e presso I'ufficio centrale del “‘Servizio’’, se istituito.
Non possono comunque essere previsti tempi superiori a quelli stabi-
liti dalle norme di legge richiamate dal primo comma. 11 Sindaco, con
propria ordinanza, dispone la protrazione dei termini e da tempesti-
va notizia del provvedimento alla popolazione.

4. Nel caso che, per I’individuazione di quanto richiesto, si ren-
dano necessan chiarimenti, specificazioni ed elementi integrativi, con-
seguenti ad errori, omissioni od imprecisioni nelle notizie fornite nella
scheda di accesso, il responsabile del procedimento invia all’interes-
sato, prima della scadenza del termine previsto per ’accesso, richie-
sta dettagliata a mezzo posta raccomandata o telefax, assegnandogli
quindici giorni dal ricevimento per provvedere. Trascorso tale termi-
ne senza che sia pervenuta risposta, il responsabile dlsponc la chiu-
sura ed archiviazione del procedimento.

5.1 termini ricominciano a decorrere dalla data di acquisizione
al protocollo speciale dalia risposta contenente gli elementi richiesti.




Capo 1V
ESCLUSIONI DAL DIRITTO DI ACCESSO

Art. 20
Atti del’ Amministrazione comunale

1. Ai sensi dell’art. 7, terzo comma, della legge 8 giugno 1990,
n. 142, I'esercizio del diritto di accesso agli arti dell’ Amministrazio-
ne comunale pud essere temporaneamente escluso per effetto di una
motivata dichiarazione del Sihdaco che ne vieri Pesibizione, confor-
memente a QUANLO previsto dzil‘presente.regolamemo, quando la lo-
ro diffusione puo pregiudicare il diritto alla riservatezza delle perso-
ne. dei gruppi e delle imprese. ‘

2. L’esclusione temporanea di cui al precedente comma & di-
\posta per [’accesso agli arti ed alte informazoni dagli stessi desumibili:

3) riguardandi la vita privata delle persone fisiche, dalla cui divulga-
zione possa derivare una lesione della dignita tale da impedire i
pieno e libero manifestarsi della loro personalita e I’effettiva par-
tecipazione delle stesse alla vita della comunita di appartenenza;

b) relative all’attivita di gruppl, dalla cui divulgazione possa deriva-
re una lesione immediata e diretta degli interessi statutari;

<) dicarattere industriale, commerciale e finanziario, la cui divulga-
Zione puo provocare una lesione immediata e diretta degli inte-
ressi di una impresa.

3. Entro trenta giorni dall’approvazione da parte della Giunta
comunale del quadro delle competenze, il Sindaco, assistito dal Se-
gretario comunale ¢ dal dirigente deli’unita per ciascun ambito com-
Petente, provvede a dichiarare 1’esclusione temporanea dall’accesso
di categorie di aui o di singoli atti e delle informazioni dagli stessi
desumibili. Gli elenchi delle categorie di atti soggetu in via ricorrente
alla temporanea esclusione dall’accesso sono integrati nel presente
fegolamento con Ja deliberazione del Consiglio comunale prevista dal
€120 comma dell’art. 21,




4. Successivamente agli adempimenti iniziali di cui al preceden-
te comma, il Sindaco, per propria iniziativa o su proposta del Segre-
tario comunale o del dirigente dell’unita competente, pud procedere
all’esclusione temporanea dall’accesso di singoli atti, non compresi
nelle categorie come sopra definite, sussistendo le condizioni, previ-
ste dal secondo comma, che ne precludono la divulgazione.

5. La dichiarazione di esclusione dall’accesso deve precisare i
motivi per i quali la stessa & stala disposta, per ciascuna categoria
di atti o per ciascun singolo arto non compreso in dette categorie.
Nella stessa deve essere stabilito i periodo per il quale vige I’esclu-
sione, che deve essere definito con un lermine certo.

6. Deve comunque essere garantia agli interessati la visione degh
atti relativi ai procedimentj amministrativi la cui conoscenza sia ne-
cessaria per curare o per difendere i loro interessi giuridici.

7. E esclusa la consultazione diretta da parte dei richiedenti dei
protocolli generali o speciali, dei repertori, rubriche e cataloghj di
atti e documenti, salvo il diritto di accesso alle informazioni, alla vi-
sione ed alla estrazione di copia delle registrazioni effettuate negli stessi
per singoli atti, ferme restando le preclusioni stabilite dal secondo
comma del presente articolo.

8. Le richieste relative alla consultazione dj serie periodiche o
di registri di arti, relativi.ad un periodo particolarmente esteso o ad
un numero di atti rilevante, possono essere accolte solo se hanno per
fine studi e ricerche storiche, statistiche e scientifiche. Tali finalita
devono essere documentate nelia richiesta e ’ammissione & subordi-
nata a condizioni che sono poste per evitare difficolra al regolare fun-—
zionamento degli uffici. La consultazione ed il rilascio di copie per
comprovati motivi di studio é effertuata gratuitamente e con esen-
zione dalltmposta di bollo. .

- Art. 21
Documenti amministrativi

1. Sono esclusi dal diritto di accesso i documenti amministrari-
vi formati dall’ Amministrazione comunale o dalla stessa stabilmen-
te detenuti e le informazionj dagli stessi desumibili:

a) che sono riservati per espressa disposizione di legge, secondo quan-
to stabilito dal terzo comma dell’art. 7 della legge 8 giugno 1990,
n. 142 e dal primo e quinto comma dell’art. 24 della legge 7 ago-
sto 1990, n. 241; ’

b) periquali la divulgazione é esclusa per ’esigenza di salvaguarda-
re la nservatezza di persone, gruppi od imprese, riferita alle mo-
tivazioni precisate dal secondo comma del precedente art. 20;

¢) la cui divulgazione possa provocare una lesione immediata e di-
retta all’interesse alla sicurezza ed a quello della difesa nazionale,
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nonché all’esercizio della-sovranita nazionale neil’ambito delle re-
lazioni internazionali; in nessun caso tali informazioni possono
essere oggetto di segreto quando cid sia in contrasto con il perse-
guimento det fini di cui all’art. 11 della Costituzione;

d) la cui divulgazione possa ostacolare ’adozione o ’attuazione da
parte delle amministrazioni competenti di decisioni in materia di
politica monetaria o valutaria;

¢) la cui divulgazione, ostacolando l’atFivit!a delle amministrazioni
preposte alla tutela dell’ordine pubblico ed alla prevenzione e re-
pressione della criminalita, possa provocare una lesione immediata
e diretta alla sicurezza di persone e di beni.

2. L’individuazione delle categorie dei documenti amministra-
tivi da escludere dall’accesso per effetto di quanto dispone il prece-
dente comma, viene eseguita, per ciascuna unitd organizzativa, en-
tro trenta giorni dall’approvazione da parte della Giunta comunale
del quadro delle competenze, dal dirigente insieme con il responsabi-
le del procedimento, secondo gli indinzz e con il coordinamento del
Segretario comunale. -

3. Con deliberazione del Consiglio comunale viene provveduto
ad integrare 1l presente regolamento con I'elence-delle categorie de-
gli atti e documenti amministrativi esclusi dall’accesso, completato
delle norme per la determinazione del pericdo di durata dell’esclu-
sione che consentono di stabilire-la data iniziale e finale. Tale elenco
é soggetto ad integrazioni o cancellazioni per effetto delle variazioni
intervenute negli interessi da salvaguardare ed & sottoposto annual-
mente a verifica e ad eventuale aggiornamento.

4. Fino all’integrazione regolamentare di cui al precedente com-
ma, per 'individuazione degli attl e documenti per i quali & escluso
'accesso, viene fatto diretto riferimento a quanto stabilito dal pre-
sente articolo e dal precedente art. 20.

Art. 22
Apposizione del segreto

1. L’apposizione del segreto pud riguardare soltanto gli atti, i
documenti amministrativi e le informazioni la cui divulgazione sia
lesiva degli interessi di cui ai precedenti artt. 20 e 21.

2. All’apposizione del segreto provvede il responsabile del pro-
cedimento di ciascuna unita competente, in base agli elenchi delle ca-
tegorie formati ed approvati con le modalira di cui al terzo comma
dell’art. 21.

3. Sui documenti soggetti all’apposizione del segreto, che si esten-
de alle informazioni dagli stessi desumibili, deve risultare:

a) il nome e la qualifica del responsabile del procedimento che ha
apposto il segreto;



b) la data in cui é avvenura tale apposizione;

¢) il periodo di durata del segreto, indicandone 1a data iniziale e finale;

d) i motivi che hanno indotto all’apposizione del segreto, con riferi-
mento sia alla normativa vigente che ajle concrete circostanze di
fatto che ne hanno giustificato Papposizione.

4. I motivi dell’apposizione del segreto ed il periodo di durata
dello stesso sono inseriti nel provvedimento di rifiuto, limitazione o
differimento dell’accesso, secondo quanto previsto dal terzo comma
dell’art. 7 della legge 8 giugno 1990, n. 142 e dall’art. 25, terzo com-
ma, della legge 7 agosto 1990, n. 24].

5. Le disposizioni del presente articolo si applicano ai documenti
amministrativi compresi negli elenchi della categorie di cui al secondo
comma ed ai singoli arti di cui ai precedenti artt. 20 e 21, quarto comma.

6. I documenti amministrativi sui quali & stato apposto il vin-
colo del segreto sono custoditi dal responsabile del procedimento di
accesso dell’unita organizzativa competente.

Art. 23
Differimento dell’accesso

*

1. Il Sindaco pud disporre il differimento dell’accesso agli atti,
documenti ed informazioni quando risulti necessario per assicurare,
per un periodo limitato, la tutela degli interessi di cui al primo com-
ma del precedente art. 21.

2. Il differimento dei termini per I’esercizio dei diritti d’accesso
puo essere inoltre disposio quando si verificano difficolra per I’ac-
quisizione di documentazioni da altre unita organizzative od in pre-
senza di esigenze eccezionali che determinano un flusso di richieste
alle quali non ¢ possibile dare esito entro i termini preseritti. Il diffe-
rimento non pud essere superiore a quindici giorni utili dal termine
ordinario stabilito dal regolamento ed ii tempo complessivamente ne-
cessario per I'esercizio dell’accesso non pud comunque superare il Ii-
mite stabilito dal quarto comma dell’art. 25 della legge 7 agosto 1990,
n. 241. Il provvedimento, per i motivi di cui al presente comma, ¢ e-
messo dal responsabile del procedimento, e controfirmato dal dirigente
dell’unita organizzativa, prima della scadenza del termine ordinario.

3. I provvedimenti di cui ai precedenti commi devono essere mo-
tivati e sono comunicati ai richiedenti mediante lettera raccomanda-
ta o notifica, spedita od effettuata entro il termine ordinario stabili-
to per 'accesso.

4. Con la comunicazione del differimento ’interessato deve es-
sere informato della tutela giurisdizionale del diritto, dalio stesso at-
tivabile secondo il quinio comma dell’art. 25 delia legge 7 agosto 1990,
n. 241.
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Art. 24
Esclusioni e limitazioni dall’accesso

1. La comunicazione agli interessati della esclusione o della li-
mitazione dall’accesso agli att, al documenti amministrativi ed alle
mformazjoni di cui agli artt. 20 € 71 ¢ effettuata mediante lettera rac-
comandata o notifica, spedita od effettuata entro il termine ordina-
o stabilito per I’accesso.

2. Nel caso in cul I’esclusione dall’accesso riguardi solo una parte
dei contenuti di un documento, pOSSONO essere esibite in visione O
rilasciate copie parziali dello stesso. Le copie parziali devono €om-
prendere la prima e 'uluma pagina del documento, con esclusione

delle parti delle qualinon ¢ consentita la conoscenza; le pagine omesse
devono essere indicate.

3 Con la comunicazione della esclusione O della limitazione del-
|"accesso l'interessato deve essere informato della tutela giurisdizio-
nale del diritto, dallo stesso attivabile secondo il quinto comma del-
rart. 25 della legge 7 agosto 1990, n. 241,

Art. 25
Silenzio-rifiuto
1. Trascorsi inutilmente renta giorni dalla richiesta, questa s’in-
rende rifintata ed il richiedente puo effertuare, entro 1 30 giorni suc-
cessivi, FicOrso CONro il silenzio-rifiuto al Tribunale Amministrativo

Regionale secondo quanto disposto dal quarto € quinto comma del-
Part. 25 della legge 7 agosto 1990, n. 241. :

9. Ricevuta notifica del ricorso contro il silenzio-rifiuto il Sin-
daco incarica il Segretario comunale di accertare, nel tempo piu bre-
ve, con il dirigente del ¢‘Centro servizi’’ O dell’unita competente, 1
motivi per 1 quali 12 richiesta dell’interessato non ha avuto tempestiva
risposta. In mancanza di incarico del Sindaco il Segretario comunale

che ha avuto conoscenza del ricorso & tenuto comunque ad intervenire.

3. Qualora sia accertato che non sussistevano motivi di esclu-
sione o differimento dell’accesso, il Segretario dispone, indipendente-
mente dal ricorso pendente, I'immediata ammissione all’accesso, dan-
done avviso all’interessato con telegramma o telefax. Copia del provve-
dimento adottato viene immediatamente depositata nelle forme pre-
scritte presso il Tribunale Amministrativo Regionale, per quanto previ-
510 dall’ultimo comma dell’art. 23 della legge 6 dicembre 1971, n. 1034.

4. Nel caso che dagh accertamenti offetruati risulti che secondo
le norme di legge € del presente regolamento non & consentito ’ac-
cesso al document richiesu. i} Segreario riferisce al Sindaco ed alla
Giunta comunale, per la costituzione a difesa del Comune nel giudi-
7io promaosso dall’interessato.

511 Segretario comunale riferisce al Sindaco in merito alle cause
che hanno determinato la situazione verificatasi e sulle eventuali re-
sponsabilita accertate.
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Parre 1117
IL DIRITTO ALL’ INFORMAZIONE

Capo |
ESERCIZIO DEL DIRITTO

Art, 26
Garanzie del diritto

1. L’esercizio del diritto dei ciuadini di accedere alle infor-
mazioni di cui € in possesso I’ Amministrazione é promosso ed assi-
curato dal Sindaco e dalla Giunta comunale e realizzato dall’orga-
nizzazione dell’ente secondo le norme stabilite dal presente regola-
mento. T

2. L’esercizio del diritto deve assicurare ai cirtadini tutte le in-
formazioni sullo stato degli ati e delle protedure, sull’ordine di
esame di domande, progetti e provvedimenti che comunque li riguar-
dino.

3. Tuud 1 cittadini hanno il diritto di accedere, in genere, al-
le informazioni di cui dispone I’Amministrazione comunale, rela-
tive all’attivita da essa svolta o posta in essere da istituzioni, azien-
de speciali ed organismi che esercitano funzioni di competenza del
Comune.

4. Il diritto di accedere ai documenti amministrativi per la tute-
la di situazioni giuridicamente rilevanu, riconosciuto a chiunque vi
abbia interesse dal primo comma dell’art. 22 della legge 7 agosto 1990,
n. 241, comprende tutte le informazioni desumibili dai documenti
stessi.

5. L’informazione deve essere resa assicurando la veridicita, I’e-
saltezza e Ja completezza dei suol contenuti.
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Art. 27
Oggetto del diritto

; 1. Il diritto ha per oggetto le informazioni desumibili da atti, do-
~.menti, pubblicazioni, registrazioni e da dad in possesso del Comune.

2. La legge garantisce espressamente ’accesso alle informazio-
-; relative:
5) ai contenuti delle liste elettorali generali e sezionali del Comune
ed agli att della revisione semestrale di dette liste {(art. 51, D.P.R.
‘ 20 marzo 1967, n. 223);
n) alle concessioni edilizie, ed ai relativi atti di progerto, del cui av-
venuto rilascio sia stata data notizia al pubblico mediante affis-
‘ sione all’albo (art. 10, legge 6 agosto 1967, n. 763);

¢) disponibili sullo stato dell’ambiente (art. 14, legge 8 giugno 1986,
n. 343);
4) allo stato degli atti e delle procedure e sull’ordine di esame di do-
mande, progetti e provvedimenti che comunque riguardino colui
che ne fa richiesta (art. 7, legge 8 giugno 1990, n. 142);
) ¢) agli atti del procedimento amministrativo (artt. 7, 9 e 10, legge -
7 agosto 1990, n. 241); °

~ . .
ai requisiti per 'espletamento di atfivita economiche varie (art.
3, D. Lgs, 23 novembre 1991, n. 391); _

[l
~

agli iscritti nell’albo dei beneficiari di provvidenze di natura eco-
| nomica (art. 22, legge 30 dicembre 1991, n. 412).

uQ
~—

3. 1 Comune assicura attraverso i responsabili det procedimenti
di accesso e nelle altre forme previste dai successivi articoli le infor-
mazioni in suo possesso, con l'esclusione di quelle per le quali ricorro-
no le condizioni preclusive o bimitative di cui al precedenti artt. 20 € 21.

Art. 28 _
Funzionamento

1. I responsabili dei procedimenti d’accesso provvedono a for-
nire informazioni relative all’iter da seguire:

a) per usufruire delle prestazioni dei servizi comunali gestiti diretta-
mente od a mezzo di 1stituziont, consorzi, aziende speciali o con-
cessionari;

b) per attivare un procedimento amministrativo d’interesse del sin-
zolo cittadino:

C) per otlenere aulorizzazioni, concessioni, licenze, permessi da ri-
lasciarsi dagh organt comunali;

mediante guide informative predisposte per i diversi argomenti, con-
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tenenti tutte le notizie necessarie ed utili relative a quanto sopra pre-
visto, tali da assicurare al cittadino la conoscenza di tutti i requisiti
e le condizioni soggettive ed oggettive richiesti, delle procedure da
espletare, delle autocertificazioni e documentazioni da produrre, dei
costi, dei tempi, degli uffici preposti a dar esito alle richieste che in-
tende presentare ed ai procedimenti che intende promuovere. Le gui-
de sono distribuite gratuitamente presso tutie le unita organizzative.
indipendentemente dalla competenza delle stesse.

2. 11 responsabile dell’accesso presso 'unita competente prov-
vede a fornire informazioni:

a) sullo stato degli atii e delle procedure e sull’ordine di domande,
progetti e provvedimenti che comunque ricuardino 1 richiedenti;

b) su ogni altra informazione in possesso dell’ Amministrazione.

3. Le richieste sono espresse verbalmente dal richiedente al re-
sponsabile del procedimento quando riguardano le informazioni di
cui al primo comma del presente articolo. Sono effettuate per scrit-
10, con Posservanza delle procedure di accesso di cui al Capo III del-
Ja parte precedente, per le informazioni di cuital secondo comma.

4. Le informazioni di cui al primo comma sono fornite imme-
diatamente al richiedenie. Le informazioni di cui al secondo com-
ma, ove non siano immediatamente disponibili, sono fornite entro
i cinque giorni successivi. A richiesta dell’interessato 'sono inviate al
suo domicilio a mezzo posia; per coloro che sono dotat di telefax
o sono collegati con rete informatica, su loro richiesta, 'invio € ef-
fettuato con tale mezzo.

5. 11 ““Centro servizi’’ di cui all’art. 12, assume, dalla sua atti-
vazione, le funzioni previste dal presente articolo, esercitandole con
le modalita dallo stesso stabilite.

Art. 29
Informazioni raccolte mediante strumenti informatici

1. L’accesso alle informazioni raccolte mediante strumenti
informatici avviene con le modalitd previste dal presente regola-
mento, nel rispetto delle esclusioni e limitazioni di cui al precedente
art.21.

7. Le informazioni contenute in documenti informatici sono di-
stinte in:

a) informazioni ‘‘esterne’’, acquisibili direttamente attraverso la ma-
teriale visione del documento ¢ senza fare ricorso ad alcuna pro-
cedura informatica, che sono utilizzate per l'identificazione del
documento stesso e devono essere sempre accessibili;

— 43 —




v
b) informazioni “‘interne’’, leggibili soltanto con procedure informa-
tiche, con strumeénti di lettura e con sistemi e parametri di accesso.

3. Le informazioni di cui al presente articolo devono essere rac-
colte in modo da assicurare la loro protezione dalla distruzione e dalla
perdita accidentale, nonché dall’accesso, dalla variazione o dalla di-
vulgazione non autorizzatl.

4. L’accesso alle informazioni raccolte mediante strumenti in-
formatici viene attuato attraverso idonei sistemi ¢ parametri di ac-
cesso stabiliti dal dirigente dell’unita competente e resi noti con avvi-
so del Sindaco. Al richiedente autorizzato sono fornite le istruzioni
sull’uso degli strumenti e delle procedure necessari per I’acquisizione
delle informazioni.

5. La copia delle informazioni raccolte e custodite mediante stru-
menti informatici, qualora consentita, € praticabile sia mediante 'u-
so di procedure informatiche, sia mediante stampa.

6. Le informazioni raccolte e custodite mediante strumenti in-
formatici possono essere trasmesse via rete, nel rispetto delle dispo-
sizionl di cui al presente regolamento.

N




Capo 11
INIZIATIVE PER L'INFORMAZIONE DE! CITTADINI

Art. 30
Programma annuale d’interventi

1. Il Comune promuove e realizza intervenu diretti per 'infor-
mazione dei cittadini secondo il programma stabilito annualmente
dal Consiglio comunale, nell’ambito delle sue funzioni d’indirizzo
politico-amministrativo, ed attuato dalla Giunta. Il programma vie-
ne formato con la collaborazione degli organismi rappresentaiivi de-
gli 1stitunl di partecipazione popolare ed & approvato prima dell’ini-
zio di ciascun anno.

2. La scelia degli interventi viene effettuata con il fine di assi-
curare la micliore informazione dei-cittadini sulle attivita del Comu-
ne, sui programmi dell’ Amministrazione, sullo stato e sui problemi
della comunita, sugli obietuvi che s’intendono perseguire e sul con-
corso economico loro richiesto per-particolari progetii e servizi.

3. Lascelta degli interventi avviene, tenuto conto delle risorse fi-
nanzarie che la sitzazione del bilancio comunale consente di destinare
al programma per I'informazione dei citadini, fra quelli sotio elencati:

a) pubblicazione di un bollettino periodico d’informazione comunale;

b) diffusione di fogli d’informazione e d’orientamento rivolii a par-
ticolari gruppi di cittadini per far conoscere le iniziative, le prov-
videnze e le opportunita disposte a loro favore e le modalita per
usufruime;

¢) organizzazione di conferenze siampa e di altri rapporti con gli or-
gani d’informazione per presentare programmi, progetti, bilanci,
rendiconti e per fornire documentiazioni idonee a far conoscere
ai cittadini la situazione del Comune ed 1 suoi obiettivi;

d) esposizione dei progetti che I’Amministrazione intende realizza-
re, con idonee forme di illusirazione e con sensibilizzazione della
popolazione residente nel territorio interessato;

e) realizzazione di materiale audiovisivo sugli aspetti piu significati-
vi dell’attivita del Comune per la diffusione nelle scuole, negli isti-
tuti ¢ nelle comunita; -
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f) organizzazione di visite alle istituzioni culturali e sociali. alle aziende
ed ai centri di produzione dei servizi comunali; -

organizzazione di riunioni comunali, di quartiere, di frazione, di
particolari categorie di citadini, per illustrare programmi, bilan-
ci, progetti, iniziative e valutare il livello del consenso che le stes-
se ol1engono;

aQ
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h) ogni altra forma di comunicazione ritenuta utile per informare i
cittadini dell’attivita dell’ Amministrazione e di ogni altro evento
che costituisca per gli stessi motivo di rilevante interesse.

4. L’informazione e la documentazione degli organismi rappre-
sentativi della partecipazione popoiare viene effettuata dall’Ammi-
nistrazione nelle forme e con le garanzie particolari stabilite dal rela-
tivo regolamento.

5. L’organizzazione degli interventi annualmente programmati
dall’ Amministrazione per informare la comunita deve essere curata
‘n modo da assicurare che I'informazione pervenga al gruppi di cit-
tadini che per le loro condizioni ed i loro impegni sono raggiunti con
difficolta: anziani, casalinghe, lavoratori e studentl impegnati fuori
dal territorio comunale, immigrati, portatori di handicaps.

_ CArt. 31
Pubblicazionj all’albo pretorio -

1. Nella sede comunale, in luogo accessibile al pubblico, ¢ col-
locato ’albo pretorio del Comune, COSIruito in modo da garantire
la conoscenza e lettura degli atti esposti e, insieme, ia loro conserva-
zione senza possibilitd di danneggiamenti o sottrazioni.

2 Mediante affissione nell’albo pretorio sono pubblicate tutte le
deliberazioni comunali, in conformita all’art. 47 della legge 8 giugno
1990, n. 142. Le ordinanze del Sindaco, gli avvisi di convocazione del
Consiglio comunale, gli avvisi di gara, 1 bandi di concorso, gli avvisi del
rilascio di concessioni edilizie, gli elenchi mensili del rapporti di polizia
giudiziaria in materia di violazioni edilizie, I’albo dei beneficiari di
provvidenze di natura economica e tutti gli atti che per disposizioni di
legge o di regolamento devono essere pubblicati ufficialmente, sono af-
fissi all’albo pretorio per la durata stabilita dalle norme predette. Una
apposita sezione dell’albo & riservata alle pubblicazioni di matrimonio.

3. Quando la consistenza e la natura degli atti lo rendono ne-
cessario, nell’albo pretorio viene affisso I’avviso di pubblicazione e
deposito dell’atto, comprendente ’indicazione dell’organo che ’ha
emesso o adottato, Uoggetto, la data, il numero ¢ la precisazione che
il documento e consultabile presso 'ufficio dell’incaricato della te-
nurta deil’albo, posto nelle immediate adiacenze deilo stesso, dove gii
auti predetti sono conservatl in apposiu raccogiitori che ne consento-
no Vintegrale lettura, proteggendoli da danneggiamenti e sottrazio-
ni. Piani, diseeni ed altri elaborati grafici sono 25pOSTi SOLLo apposi-
ta protezione che ne consente la completa visione. Il locale deve esse-
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re di dimensiont 1ali da consentire la contemporanea consultazione
da parte di piu persone ed attrezzato, per quanto necessario, per tale
servizio.

4. La Giunta comunale designa, con apposita deliberazione, il
dipendente che, nell’ambito delle attribuzion della sua qualifica fun-
sionale & responsabile della tenuta dell’albo pretorio, dell’affissione
= defissione degli attl, della vigilanza degii awu in deposito nell’uffi-
cio di consultazione e della tenuta del registro delle affissioni. Con
la stessa deliberazione la Giunta designa il dipendente (enuto a sosti-
tuire Pincaricato della tenuta dell’albo, in caso di assenza od impedi-

- mento dello stesso.

5. L’incaricato del servizio provvede alla tenuta di un regisiro
cronologico degli atu affissi all’albo pretorio, con |'indicazione del
periodo di pubblicazione € del giorno del rilascio del ceruficato di
compimento della stessa € della restituzione degli ati. Il registro e
vidimato, prima di essere posto in uso. dal Segretario comunale o
dal Vice Segretario. ! registri delle affissioni all’albo pretorio, com-
pletati, sono depositaul nell’archivio comunale.

6.1l Segretario comunale 0, per suo incarico, il Vice Segretario
comunale, vigilano sulla regolare tenuta deil’albo pretorio, verifica-

no ogni bimestre il registro delle affissioni e vistano i certificati di
pubblicazione rilasciati dal dipendente incaricato. =

.~

7 Fino alla costituzione del “Centro servizi’’, pressc T'ufficio
dell’albo pretorio funziona anche il servizio di consultazione degli attl
legislativi e regolamentari di cui al terzo comma, lett. a), dell’art. 12.

8 Dalla costituzione del ““Cenrro servizi’’ la tenuta dell’albo
pretorio con tutte le funzioni previste dal presente articolo € assicu-
rata dall’ufficio centrale, ed il suo dirigente ne € responsabile. Resta-
no ferme le competenze del Segretario comunale e del Vice Segreta-
rio di cui ai precedenti quinto € sesto comma.

Art. 32
Pubblicazioni nel territorio comunale

1. Per assicurare al cittadini, in ttto il territorio comunale, i-
ferimenti prestabiliti e facilmente accessibili per prendere conoscen-
za dei principall provvedimenti del Comune e degli altri enti pubbli-
¢i, entro un anno dall’entrata in vigore del presente regolamento la
Giunta comunale disporra P'installazione nel centro urbano ed in ogni
frazione o circoscrizione di almeno un guadro di adeguate dimensio-
ni, riservato esclusivamente alle affissioni dei manifest, avvisi, ban-
di di concorso. ordinanze. annunci, comunicazioni, programmi di ma-
nifestazioni disposte dal Comune o, per il suo tramite, dallo Stato
e da aluri entd pubblici, recante Iindicazione, in alto. «“Notizie dal
Comune’’, dal quale cittadini possonoc avere rempestiva notizia del
provvedimenti pit rilevanti che interessano la vita della comunita.
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| Parte [V
} - I DIRITTO DI ACCESSO

AD ATTI E DOCUMENTI

‘ Capo |
ESERCIZIO DEL DIRITTO DI VISIONE

Art. 33
Attti dell’ Amministrazione comunale € !
documenti amministrativi

; - 1. Lesercizio del diritto del cittadini e degli aln soggettl di
L cui all’art. 2 di accedere agli arti dell’ Amministrazione comunale,
stabilito dall’art. 7 della legge 8 giugno 1990, n. 142 e dallo statuto,

& agli stessi assicurato indipendentemente dall’interesse di cui sono

portatori.

2. Tutti gli atd dell’ Amministrazione comunale sOno pubbiict,
eccertnati quelli ai quali si applicano le esclusioni e limitazioni di cui

agli artt. 20 e 21. . _

3. Per la visione degli atti conservati negli archivi corrente, di
deposito ¢ storico si osservano le norme di cui agli artt. 77 € 78 del
R.D. 2 ouobre 1911, n. 1163 e gli artt. 21, 22 ¢ 30 del D.P.R. 30

settembre 1963, n. 1409.

4. Tl diritto di accesso ai documenti amministrativi € esercitato
nei confronti del Comune da chiungue vi abbia interesse per la tutela
di situazioni giuridicamente dlevant, ai sensi degli artt. 22 ¢ 23 della
legge T agosto 1990, n. 241, tenuto conto delle esclusioni e limitazio-
ni di cui agli artt. 20 e 21 del presente regolamento.

S 11 servizio di consultazione e visione degli att e dei docu-
menti amministrativi & gratuito, secondo guanto stabilito dal prece-

dente art. 17.
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Art. 34 ~
Modalita di esercizio del diritto

1. Una singola richiesta di accesso puO avere per 0ggetlo piu
auii e documenti purché tutti compres: nelle competenze della mede-
<ima unita organizzativa, ancorche temporaneamente detenutl da al-
.ra, alla quale il responsabile del procedimento ne richiedera la tra-
smissione. Le richieste di accesso a documenti che rientrano nelle com-
~etenze di piu unita organizzative devono essere presentate distinta-
mente, per ciascuna di esse.

2. [’ammissione all’esercizio dell’accesso ad vn arto o documen-
.o comporia il diritio:
2} alla conoscenza delle informazioni 1n €sso contenute;

=) alla conoscenza di tuttl i suoi allegati e dei documenti in esso 1i-
chiamarti, purché siano depositati presso il Comune e non siano
soggetti ad esclusioni o limitazioni dalla legge e dal regolamento.

3. 11 diritto di accesso & di regola esercitato mediante visione
di copia conforme dei documenti originali. Quando cid non risulti
possibile vengono ammessi in visione i documenti originali con I’a-
dozione, da parte del responfabile del procedimento, di tutte le cau-

:ele del caso. .
-~ '

4. Quando la copia dell’atto o I’originale sono immediatamen-
.2 disponibili presso Pufficio del responsabile del procedimento, la
consultazione ha luogo nello stesso giorno della richiesta, nell’orario
srecisato dal responsabile all’interessato. Ove quest’ultimo richieda
il differimento ad un giorno successivo, lo stesso viene accordato sta-
bilendo il giorno e P’ora dell’accesso. Nel caso che sia necessario ef-
fettuare la ricerca e la riproduzione dell’atto, la visione dello stesso
oud aver luogo entro i cinque giorni successivi alla presentazione della
richiesta. 11 responsabile del procedimento precisa, in questo caso,
sulla copia-ricevuta della scheda di accesso, il giorno dal quale potra
essere effettnata la visura e Uorario relativo. -

5. La consultazione della copia del documento avviene presso
Pufficio del responsabile del procedimento, alla presenza dello stes-
50 o di un suo collaboratore, nell’orario di ufficio. Il tempo di visura
deve essere adeguato alla natura ed alla complessita del documento.

6. Dal mormento in cui sara attivato il **Centro servizi’’ le fun-
zioni di cui ai precedenti commi saranno effettuate dal Centro stes-
s0. con le modalita stabilite dal dirigente del servizio, rispettando in
tutto il possibile i tempi sopra stabiliti.

7. E vietato asportare documenti dal luogo presso il quale sono
posti in visione, tracciare segni su di essi 0 comunque alterarli in qual-
siasi modo. 1l richiedente ha tacolta di prendere appunti e di trascri-
vere qualsiasi parte del documento in visione.
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Capo 11
ESERCIZIO DEL DIRITTO DI RILASCIO DI COPIE

Art. 35 -
Modalita

1. 11 rilascio di copie degli atti dell’ Amministrazione comunale

e dei documenti amministrativi di cui al precedente art. 3 ¢ effettua~

to dal responsabile del procedimento di accesso presso I"unita com-

petente o presso il “‘Centro seryizi’’ , quando questo sara atuvato.

. ' Per gli atti e document relativi ad un procedimento amminisirativo
in corso, il rilascio & effettuato dal responsabile del procedimento.

- 2. 1 rilascio della copia avviene previa autenucazione della stessa,
effertuata a seguito di coilazione con Ioriginale dell’atto o documento,
dal responsabile del procedimento, con le modalita previste dall’art.
14 della legge 4 gennaio 1968, n. 15. Non ¢ consentito il rilascio di
copia di una copia dell’atto originale.

3. Su espressa richiesta dell’interessato. puo essere allo stesso
rilasciata copia non autenticata dell*atto o documento, con [’obbli-
go di utilizzarla esclusivamente per memoria personale, sotto la pro-
pria responsabiiita.

4. Per il rilascio delle copie diatti e documenti, anche non au-
tenticate, si applicano i rimborsi spese di cui all’art. 17.

3. 11 rilascio delle copie per gli usi previsu dall’allegato B al
D . P.R. 26 ouobre 1972, n. 642, sostituito dall’art. 28 del D.P.R. 30
dicembre 1982, n. 955, esenti dall’imposta di bollo in modo assolu-
to, viene effettuato in carta libera con I"indicazione dell’uso specifi-
co dichiarato dal richiedente. Negli altri casi il rilascio avviene con
assoggetiamento della copia all'imposta di bollo nella misura previ-
sta dalla tariffa di cui all’art. 27 del D.P.R. 30 dicembre 1982, n.
955, modificata, in ultimo, dal primo comma dell’art. 7 della legge
29 dicembre 1990, n. 405.




v 6. Le copie sono rilasciate entro il quinio giorno successivo a
B : quello della richiesta, salvo per quelle relative ad atti e documenti
' che richiedono ricerche d’archivio particolarmente complesse. per le
quali il termine pub essere differito fino ad un massimo di 15 glorni,

con le modalita di cut al precedente art. 23.
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Parte V
ACCESSO ALLE STRUTTURE ED Al SERVIZI

Capo |
ESERCIZIO DEL DIRITTO DI ACCESSO

Art. 38

Finalith e termini
1. La Giunta comunale, nell’ambito delle iniziative promosse
per rendere effettiva la partecipazione dei cittadini all’attivita dell’ Am-
ministrazione e per valorizzare gli oreanismi che tale partecipazione
realizzano, assicura I'accesso alle strutture ed ai servizi comunali alle
organizzazioni di volontafiato previste dalla legge 11 agosto 1991, n.
266 ed alle associazions di partecipazione popolare, riconesciute a nor-

ma di statuto. -

2. Le associaziom di partecipazione popolare e le organizzazio-
ni di volontanato presentano al Sindaco la richiesta di accesso, pre-
cisando la struttura od il servizio al quale la stessa é riferita. L’acces-
so & disposto, con le modalita di cui a1 successivi articoli, entro 20
giorni dalla richiesta.

Art. 39
Strutture e servizi

i. Alle organizzazioni ed associazioni di cui al precedente arti-
colo e assicurato l'accesso alle istituzioni, alle strutture ed ai servizi
che eroganc prestaziont di sicurezza sociale ed assistenziale, educati-
ve, culturali. nicreative e sporuive. L'accesso € assicurato inoltre alle
strutture che effettuano 1 servizt di igiene urbana, depurazione idri-
ca, tutela ambientale, acquedott, gas metano, farmacie, trasporu
pubblici, servizi sociali scolasuci, servizi per I'assistenza all’infan-
zia, ai giovani, agh anziani ed al pontatori di handicaps. gestiti dal-
I'ente.

2. Lraccesso avviene in giorni ed orari compatibili con le esi-
genze di funzionamento del servizio ed é preventivamente program-
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mato dall"Assessore delegato a sovrintendere al Sf:rV_lZ}O stesso, con
le organizzazioni ed associazioni interessate e con il dirigente respon-
sabile. -

3. Con il programma sono definiti i nominatvi det rgpprcsen-
tanu di ciascuna oreanizzazione ed associazione che partecipano ai-
I"accesso.

Art. 40
Proposte e provvedimenti

I. Nel corso delle visite | rappresentanti delle organizzazioni ed
associazioni possonc richiedere gil elementi utili per approfondire la
tonoscenza del funzionamento ¢ dei risuliati d'esercizio della strut-
tura o del servizio ed csprimerc le loro osservazion! e valutazioni su-

gltadeguamenti ritenuti idone! per una migiiore utilizzazione da par-

te dei cittadini ¢ degii utent. :

- Il rappresentante della Giunta comuna!e ed il responsabile

del servizio, concluso I'accesso ¢ fornice le informazioni richieste dalle

organizzazioni ed associazioni, possono concordare incontri con 1 rap-
presentanti delle stesse per valutare congiuntamente:

a) le proposte per modifiche. “ammodernamenti, potenziament al-
Porganizzazione dei servizi ed alle strutture, ritenute necessarie per
conseguire finalita i 2fficacia e di efficienza neile prestazioni ai
cittadini;

b) gli eventuali apporti collanorativi che le organizzazioni di volon-
tariato e le associazioni possono assicurare per 1l comseguimento
dei fini sudderi.

3. Le proposte concordate aceali incontri di cui al precedente com-
ma sono sottopaste dali"Assessore incaricaio alla Giunra comunale,
corredate daila relazione del responsabile del servizio o della struttu-
ra. La Giunta vaiuta la loro fauibilia, Ia compatbilita con i pro-
grammi stabilizi dai Consiglio comunale e Je modalita di utilizzazio-
ne dell’apporio operativo delle organizzazioni ed associazioni inte-
ressate ¢ comunica alle stesse le propne determinazioni, e quelle even-
tualmente di competenza del Cong iglio comunale, entro 99 giorni dalla
presentazione detle proposte. i

Art. 41
Biritto di accesso alle strutture ed a1 servizi - Tutela

Folle niohieste S aceesso aile strutture 22 ai servizi sono soto-
noste afte deaision deila Giunta comunale ia gquale comunica, trami-

te il Sindaco, aile associazioni ed organizzazioni richiedenti 1’ acco-
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glimento deil'istanza ¢ le modalita per programmare Iaccesso 1n con-
formita ¢ nel termine di cui al secondo comma dell’art. 38. Il rifiuto

od 1l differimento deil’accesso devono essere motivatl.

2. Contro i dimeco di accesso deciso dalla Giunta comunale,
le associazions ed orgamizzaziont iNleressate possono presentare, en-
tro 30 piormi. sicorso al Consiglio comunale affinché, nell'eser.cxz?o
dei poten di controllo politico-amministrativo allo stesso attribuiti
dal primo comma dell’art, 32 della legge 8 giugno 1990, n. 142, veri-
fichi le mouvanoni deila decisione della Giunta. tenendo conto delle

osservazions ¢ deduzion espresse dai ricorrent.

3. Qualora 1l Consiglio ritenga fondate le osservazioni dei ri-
correnti, invita 'a Giunta comunale a rivedere la propria decisione.
uniformandola a quanto stabilito dal quinto comma dell’art. 7 della
legge 8 giugno 1990, n. 142, dallo statuto comunale e dal presente
regzolamento, assicurando 1'accesso alle strutture ed ai servizi richie-
sto dalle associazioni ¢d organizzazioni ricorrenti.

4. Nel caso che 1} Consiglio veririchi che la decisione della Giunta’
comunale ¢ fondata su mouvi lezitimi e non viola le norme della legge,”
dello statuto e del regolamento sopra richiamate, comunica tale esi-
to at ricorreni, | quali cossono esperire le azioni a loro tutela nella
sede giurisdizionale previsia dalla lezae.
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parte VI
D/SPOS/Z/ON[ FINALI

Art. 12
V' nirata in visore del regolamento

1o presenic reqoianentO enitra in vigore, dopo il favorevole
nmna da parte del Comitato Regionaie di

i

esito del controilo i feon
controilo, esperiic ic procedure previste dallo statuto comunale.

2. La Giunia comunaie. dopo I'adozione det provvedimenu per
la prima orgamysranone del servizio, cura ladiffusione del presente
regolamento. msviandone copia a Consiglieri comunali, agii organi
ed alle sirutture &1 decenrramento, alle associazioni ed agli organi-
smi di partecipazione popoiare, alle organizzazioni del volontariato
e dispone che ne miano dotate di copie le strutture pubbliche nelle quali
i cittadino pue z:fettuarne la consultazione.

3. Copsa el rzoolamento. divenuto esecutivo, viene (rasmessa
dal Sindaco aija Commssione per Paccesso al documenti ammini-
strativi. presso ia Presidensa del Consiglio dei Ministri, in conformi-

R
3

{4 a qUanio staennto cary arit. 22 ¢ 27 deila legge 7 agosto 1990, n. 24
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ORIGINALE

DELIBERAZIONEN. 288

24.9.1994 Gl

COMUNEDH FONDI | |w 242

PROVINCIA DI LATINA UFFICIO RAGIONERIA
VISTO per LIMPEGNO

Fondi, Ii .. " )
HJRAGK»HERENHDHCWALE

Verbale d1 Deliberazione del Commissario Straordinario

Regolamento sul diritto di accesso dei cittadini alle informa-—

EO: K N R . .. ..
OGGETT zioni ed agli atti e documentl amministrativi.

[ 'anno millenovecentonovantaquattro addi ....YSREIGUattro
5 o b .
del mese di ... 58I alle O1€ .oeevneeenes 14.90 ... nella sede comunale.
i 11 Commissario Straordinario dott. Antonio Reppucci:

Con la partecipazione del Segretario Generale datt. Marino Martino.

Vista la proposta di Deliberazione in oggetto presentata dal Dirigente:

Ordinamento Amministrativo.

AS/eg
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/ Il presente verbazle viene cosi sottoscritto:
ISSARIO STRAORDINARIO IL SEGRETARIO COMNAL

. / L .
10 Rf;,ppuc,m) —i (dott. Marmo Mam“o)
/] o . -
Si assume impegno di speya peryd sul cap. del bilancio dell'esercizig
finanziario [/ (/ e si attesta la copertura finanziaria della spesa stessa
IL RESPONSABILE
SERVIZIO FINANZIARIO

Fondi, . .

Fulo o

ATTESTATO DI PUBBLICAZIONE
Si attesta che copia dg}la deliberazione viene pubbl' iI'Albo Pretorio di questo Cormune per 15 giomi consecutivi a partire

\

1L SEGRETARIO COMUNALE
Fo Marlno Martino

\\U \\\\‘Fﬁi§EUTlvrrA, ‘ - '
e

La presente deliberazio ascorsi 10 giorni dalla su indicata data di inizio pubblicazione, & divenuta esecutiva il /
[] non essendo soggetia a controllo.
Fondi, ... ... ... . . ‘"
p. L'UFFICIO DELIBERAZIONI 1L SEGRETARIO COMUNALE
Fuao Fro o
INVIO AL C.R.C.
La presente deliberazione & stata inviata al Comitato Regionale di Controllo
T in quanto assunta con i poteri del Consiglio.
Fondi, . . .. .. .
p. L'UFFICIO DELIBERAZIONI IL. SEGRETARIO COMUNALE
Feo Fio
ESITG CONTROLLO
La presente deliberazione & divenuta esecutiva:
[} perladecorrenza dei termini di cui all'art. 46,comma 1, della L. 8-6-1990, n. 142, in data o
{1 per I'esame favorevole del C.R.C. nella seduta del = , prot. n. . verbale n.
decisione n. B :
Fondi, ¥
p- L'UFFICIO DELIBERAZIONI IL SEGRETARIO COMUNALE
F.io

.................. Firo .. .

Spazm per annotazione eventuale provvedimento Comitato Regionale di Controllo

COMUNE DI FON

Il presents alto, & sisto afﬂuo al'stbo pretorie &
gwesis Comung per forni CO/ZI&C { F&arme .
/f /p A va 5 J

ésl glorno.
i
rr-r‘r‘[/ 4 I’I/JMD 4

Fondl, U__ __ ..
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Visto lfart. § della legge 8.6.90 n. 142, che attribuisce al Comune€ (.

la potesta di regolamentare 1'orpanizzazione ed il funzionamento dellé

istituzioni e degli organismi di partecipazione;

. visto l'art. 20 del vigente Statuto che disciplina la potesta
regolamentare del Comune; -

vista la legge 7.8.00 n. 241, recante norme in materia di

procedimento amministrativo e di diritto d'accesso ai documenti amministrativi;

. visto lo schema di "Resolamento dei diritti di accesso dei cittadini
alle informazioni ed agli atti e documenti amministrativi';

visti 1 seguentl pareri:

il responsabile del servizio esprime parere favorevole F.to Antonio

Sepe C:ﬁ

N il segretario generale esprime parere favorevole F.to Marino Martzﬁg

Visto il Decreto del Presidente della Repubblica del 5.9.1994 con

cui sono stati conferiti al Commissario Straordinario i poteri del Consiglio

DELIBERA

=~ di approvare il "Regolamento dei diritti d‘'accesso dei cittadini alle
informazioni ed agli atti e documentl amministrativi’ composto di n. 42 articoli
che, allegati al presente atto, ne forma parte integrante e sostanziale;

Sottoporre la presente all'esame del CO.RE.CO. in gquanto adottata

con i poteri del Consiglio.
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