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L'ESERCIZIO DEI DTRITTT DET CITTADINI
A GARANZTA DELLA TRASPARENZA

E DELL'IA,íPARZTALITA
D EL L, A TTI VITA A A/I M I N T STRA T I VA

I diriiti di accesso e d'ÌnformazÌone dei cittadìni,
stabiliti dall'art- 7 dell'ordinamento delle autonomie [o-
cali, hanno avuto adeguato risalto vegli statutí, s testí-
monianza dell'intendimento dei consigli comunali di ga:
rantire, con il pieno esercizio degli stes5i, Ia trasparen-
za e l'ímparzíalità dell'attività amministrativa. delle ísti-
tuzíoni locali, aperte alla panecipazione dei cittadìnÌ e
delle lorct libere assoàiazioni' voloriTzar{e promossa dal
Comune.

La successiva legge sul procedimento amministrativo
ha assicttrato il dirirto di accesso ai documenti ammínktra-
tivi a chiunque vi abbio interesse per Ia tuiela di siruazioni
giuridicomente ri[evanti nei rapponi con Ie amminbtrazioni
dello Stoto, con glienti pubblici, con i concessionari di pub-
b[icí senizi.

Le leggi n- 142 e 241 cosrftuiscono I'espressione di un
momento fetice dell'attÌvità \egislativa del Parlamento, of-

frono rísposte adeguate s[{e ismnze di conoscenza e di par-
tecipazione deí citradini.

La 241 non ha sostituito né modif icato alcuna parte
de/la 142. Diverse sono /'imposrazione, le fina/ità, i sog-
ccr t i .  l " lcssuna e\nr?î to modi f i rn  è s laro d isnnsrn r ln / ln  ?41ò u r r . .

per superore i l  diviero, posro dal terzo comma del[ 'art.  l ,
che rende alrrímenri inraneibi[e la 142.
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L'art. 7 delta legge n. 142 garantisce ì diritti di pane-

cipazione della Comunità dei cirtadini all'attivirò della pro-

pria istítuzione, Comune o Provincia, dai quali consegue

il dovere de![ 'amministrazione, eletta da[la Comunità, di

gorontire ['accesso alle informozioni, ag[i atti da essa etnes-

si- al le strutture ed ai servizi.

Del rapporto nuovo che I'ordinamento ha infeso co'

stituire fra i cittadini ed i rappresentantí da \oro eletti, I'art-

7 definisce condizioni essenziali, di elevato e determinante

significato- 
_

L'art. 22 ha affermato il diritto di accesso ai docu-

menti amministrativi dÌ tutte le pubbliche amministrazio'

,i - ,o*preso il Comune - a chiunque vi abbia interesse

per Ia tuîela di situozíoni giuridicomente rilevantí- Il citta-

dino assutne un ruolo diverso néí confranti del[a Pubbtica

Amministrazione" ha diritto di conoscere tutt.i i documen-

ti e Ie inlormazioni correlare ad un suo interesse giuridica'

menrc turelaro. Itprincipiùdi pufulìcirà dei docamenti om-

rninístrativi ha ottenuîo riconoscimento legíslativo, ha con- -

celloto la regola del segreto dal qua[e gli atti predetti era-

no circondati, creando le condizioni per un rappoilo operto 
-

alla cotlaborazione reciproca fra AmministraZione e citta'

dini.

Con lo schema di regolamento predispasto è stata

previsto I'adeguamento dell' organizzazione dei servizi dei

comuni all'esigenza di assicurore i fondamentali dirit-

ti gorantiti dalte norme suddette, con modelli operati-

vi ftessibiti ed integrabili, resi compatibili con le diver-

se dimensioni demografiche, per applicare le due leggi

secondo gli inriirizzí delto schema del decreto, di cui al

secondo comma dell'art- 24 della legge n' 241, che ac-

compogna Ia relazione presentoîa al PailamenÍo dal Mi-

nistro della Funzione Pubblica sull 'attuazíone dello leg-

ge sul procedímento amminbtrativo, da[ quale abbiamo

constatato, con soddbfazione, che Ie segnalazioni e-ffet-

Íuate dat!'A.N.C.I. hanno trovato adeguata considero--'

zione.

I
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Seguendo gli indiriTTi espressi dal testo della Commis_
síone di studi ministeriare ed interpretando, secondo i cri-
teri sopro esposti, iprincipi kpirarori delle due leggi, ilpre_
sente schema di regolamento si è proposto di assicurare i
dirittí dei cirtadini dalle stesse affermati, dísegnando un
moCeffo organizzativo complero, razionale, rapido nel fun_
zionamento, con il quate il Comune deve garantirne I'e-
sercizio-

E un conrributo offerto con spirito diservizio aile am-
ministrazioni contunali, che dovrà essere utilizzato coor_
dinandolo ed adeguandolo ai conrenuti deilo statuto, del
quate costituisce uno degli strumenti d'attuazione più si-
gnificativi ed importanti.

t
Gennaio i992 Senalore Riccardo Triglia

P;esiciente dell 'A.N.C. I.

{
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Parte I
DISPOSrcIONI GENERALI

Capo I

I  D IRITTI  D 'ACCESSO

Ar t .  1
Fonti e finatità

l  - l l  presente regoiamento attua i principi affermati dalla legge

8 giugno 1990, n- 142 ele disposizioni stabil ite dalla iegge 7 agosto

1990, n.241 e daiio staluî.o comunale, per assicurare la trasparenza

e ia pubblicità dell 'atrivirà amministrativa ed i l suo svoi-simento im-

parziale, attraverso I 'esercizio del diritto di accesso agli arti, aì docu-

menti amministrativi ed alle inforihazioni in possesso dell 'Ammini-

sreazione.

2. In conformirà a quanto stabil ito dali 'art. 7 deila legge 8 giu-

gno 1990, n. 142. tutti gii atri dell 'Amministrazione comunale sono

pubbiici, ad eccezione di quell i r isen'ati per espressa'indicaàone cii

legge o per effetro dei prowedimenti di cui al successivo arr- 20- Il

presenre regolamento assicura ai cittadini, singoli ed associati, i i  di-

r i t to  d i  accesso agJi  at t i  amminist rat iv i  e ,  in  generaìe,  a l ie  in forma-

zioni di cui è in possesso I 'Amminisrrazione, per rendere effettiva e

consapevoie ia loro partecipazione all 'atdvirà del Comune.

3- Il regolamento assicura altresì i l  diritro di accesso ai docu-

menri amminisrarivi f ormati o stabilmente detenuri dall' Amministra-

zione comuna,le, a chiunque vi abbia interesse per la tutela di situa-

zioni g'iuridicarnente ri ievanti, ai sensi deglì artt. 22 e23 della legee

7 agosto 1990,  n.  241.

4-  L 'eserc iz io del  d i r i t to  d i  v is ione degl i  ar r i  de l  procedimento

amminisraúvo, srabil ito dall 'art. l0 della legge 7 agosto 1990' n. 2-11'

è assicuraro a i  soggerr i  nei  confronr i  dei  qual i  i l  provvedimento f ina-

le è desrinato a produrre e fletri ed a turú gli altri che inren'engono

ai sensi degli ant. 7 e 9 deila sressa legge, nella forma più idonea a

garantire la loro panecipazisne consapevole al procedimento stesso '

I

l.

I

t



Capo I l

SOGGETTI  DEI  DIRITTI  D 'ACCESSO

A r t . 2
Sogget t i  de l  d i r i t to  d i  accesso a l le  in formazioni

ed agli atti dell 'Amministrazione cómunale

l .  l i  d i r i t to  d i  accesso a l lè  in formazioni  ed agl i  a t t ide l l 'Ammi-

n is t raz ione comunaie,  d i  cu i  a l l 'an.7 del la  legge 8 gtugno 1990'  n '

142,  è assicurato:

a) a turri i ciriadrni residenti ,rèl Co-rrrr., dotari de[a capacita di agire

seconcio I 'art. 2 dei Cociice Civile;

b) ai Consiglieri comunaii ed agli alrri soggetri ai quaii i l  diritto di

accesso è garanriro da norme speciali, ci i cui agli artr. 36 e 37 del

presente regolamento;

c) ai rappresentanli delle:

- associazioni ed istiruzioni registrate per I 'att ività di parrecipa-

zione che svolgono nel Comune;

- organizzaúoni di volontariaro iscritte nei registri di cui all 'art.

6 delìa legge I I agosto l99l, n. 266;

^""^^; . - i^n i  . l i  nrotez ione ambienralè r iconosciute a i  sensi  del --  d ) ) u L l d A u l l r  u r  P

I 'ar t .  l3  del la  legge 8 lugl io  i986,  n-  349;

d) ai rappresentanti delle:

- isrituzioni ed associazioni di cirradini che hanno sede nel comu-

ne e che, pur non rienrrando fra quelle in precedenza elencate.

svoleono nel rerritorio comunale attivirà sociale, culturale ed eco-

nomica d ' in teresse generale:

-  persone g iur ic i iche,  pubbi iche e pr ivare '  che hanno sede o centro

di  at t iv i tà  nel  terr i tor io  comunale;

e) a|e pubbfche amministrazioni che siano interessate all 'accesso aile

informazioni ed agli atri per lo svolgimento cielle funzioni ad esse

art r ibu i re;

"(
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f) ad ogni altra persona fisica o giuridica, isrituzione, 2556qiazìgns
od organizr^zione che non abbia residenza, sede o cenrro di atti_
vità nel Comune e che richieda di esercirare i diritr i di accesso so_
pra stabilìti per le finalirà e con i limiri previsri dal successivo an. l.

2. La richjesta di accesso delle pubbliche amminisrrazissl 6.".
essere ef ferruara da pane del  responsabi le  del  procedimenro ammi_
nisradvo presso le sresse in corso o dal rirorare del|ufficio procedenre.

3.  Per  le  modal id  d i  ammissione a[ 'accesso degi i  a l t r i  soggerrr
di cui al primo comma, efferruare direrramenre od a mezzo di rap_
presenranr í ,  turor i  o  curator i ,  s i  osservano le d isposiz ioni  d i  cu i  a i
successivi anr. 15 e 16.

Ar t -  3
Soggert i  ed ogget to del  d i r i t to  d i  accesso

ai  document i  amminist rat iv i

1. L'esercizio del dirirto di accesso ai documenri amministrarr-
vi è riconosciuro a chiunque vi abbia inreresse per ra turera di sirua-
zioni giuridicarnente rilevanri, in conformid a quanro stabíliro dal-
l 'an- 22 della legge 7 agosto 1990, n. 241.

2-  I i  d i r i t ro  d i  accerso dei  soggerr i  d i  cu i  a l  precedenre comma
è esercirato relarivamente ai documenri amministrarivi ed atle infor--
mazioni dagli sressí desumibil i i l  cui oggerro è correlaro con I ' inreres-
se, sopra-definiro, di cui i i  r ichiedenre dimostri, con idonea e specifi-
ca motivazione, di essere tirolare.

3. Con la definizione "documenro amministrativo" s' intende
ogni rappresentazione grafica, fotocinemarografica, elerrromagneri_
ca e <ii qualunque altra specie del contenuro di documenri, anche in-
terni, formati dagii organi der comune, o di arri di aitre pubbliche
amministradoni o, cìmunque, di documend stabiimenre detenuri dar-
I 'Ente e dallo sresso uti l izzati ai f ini della propria atrivira ammíni-
strativa-

{



l .  Con i prow,edimenti pret.isri dal presenie regolamenro I,Ain_
ministra'i o ne adegua I' organizzazione comunaì e per I' attua zi o n e ciei
principi e delle gararzie stabii ire darie ìeggi g giugno r990, n. i42 e
7 agosro 1990'  n.24r , 'da l ro s taruro e daf  precedente arr .  r  e  srabi r i -
sce le  norme per  I ' ind i ' i tuazione dei  soege' i  che nei l 'ambiro dei la
stessa hanno il dovere di assicurqre i l pieno e rempesrivo esercizio dei
d i r i t t i  de i  c i t radin i ,  con rurre le  responsabir i rà conseguent i .

2. I l sen'izio è or-eanizzaro con due sisremi complemenrari. I l
primo è arruato immediatamenre e con ro sresso i diritr i diaccesso
sono assicurati, nell 'ambito di comDerenza, da[e unirà organizzaú-
ve comunali, con ìe moda-lità sabilire dai successivi aniòoli- Il seconcio,
che ne cosrituirà i l completamenro razionaie, sarà rearizzaroquando
I'Amministrazione disporrà delle risorse necessarie per l 'ard Jazione
del "Cenro dei servizi per l ' informazions e la documentazione clei

Pane II
I PROCEDIMENTI DI ACCES.SO

Capo I
ORDINAN{ENTO DEL SERVIZIO

Art.  4
Sistema organizzat ivo

cirradini"

3.  La mancara adozione c ia pa*e dei l 'Amminisrraz ione" enrro
i termini stabil it i  dal presente regolamenro, dei pro'vedimenri di cui
a l  secondo comma non cost i tu isce mor ivo vai ido per  i r  r i f iuro,  Ia  r i -
mi taz ieps od i l  d i f fer imenro del l 'eserc iz io dei  d i r i r r i  d i  accesso.  farra
eccezione per  le  esc lus ioni  pre ' isre dal la  legge e daì  regolamenro.  c l i
organi eietúvi deli 'Amminisrrazione ed i responsabii i dell 'or garúzza-
zione sono tenuri ad adottare, nell 'àmbito delle rispetri.re coLperen-
ze e responsabi i i tà .  provvedimenr i  idonei  per  ass icurare comunoue
I'esercizio dei diritr i di accesso, l imitancjo la fase organizzalivs inl-
z ia le a l  lempo srrerramenre indispensabi le_

-  1 7  -
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Arr. 5
Ordinamento ìel servizio

l. L'esercizio dei diritr i di accesso è assicuraro con I ' istituzione
di apposito servizio effettuaio d.irettamenre dalle unira organizzarive
che cost i tu iscono I 'organigramma del  Comune.

2. I l servizio prowede a turre le procedure relarive all 'accesso
alle informazioni, alla visione degli atti e dei documenti amminisrla-
tivi ed al ri lascio di copie degli stessi ai soggerti previsti dai preceden-
t i a r r r - 2 e 3 .

3. Ciascuna unia organizzarsva è responsabiie degii adempimenri
per I 'esercizio dei diritt i  di cui al precedenre comma neil 'ambito del-
le sue competenze che, per i f ini prederri, sono determinate dalle in-
formazioni, arti o documenri formarì o da essa srabilmente detenuri,
in relazione alle funzioni alla sressa artribuire dall 'ordinamento co-
munale.

4- Le competenze delle unita organizzadve sono individuate, per
i fini di cui al precedenre comrna, con I'analisi effettuataper ciascu-
na di esse dal dirigente responsabiie e sono definitivamente stabilite,
nel loro quadro complessivo,.dalla Conferenza dei dirigenri, coordi-
nara dal Segretario comunaJè.-

5. I l quadro delle comperenze inaica queile attribuite a ciascu-
na unità operatíva per i f ini di cui al secondo comma, definendole
con rermini essenziali per facilitarne I'idenrificazione da parre dei cir-
tadini ed elencandole analiricamenre, per assicurare cerrezza in ordi-
ne ai compid ed alle responsabil ità di ogni srmrtura.

6. La Conferenza dei dirigenti definisce i l piano operarivo da
artuarsi dalle unità organszzative comunali per assicurare in modo
uniforme I'esercizio dei diritto di accesso. Con il piano operarivo ven-
gono indicati, per ciascuna unirà, i fabbisogni di strumenta.ioni tec-
nologiche, arredi, locali e personale per assicurare i l miglior funzio-
namento del servizio, proponendo un prografirma graduale di attua-
zione, correiato alle risorse fìnanziarie disponibil i  e, per i i  personale,
facendo priorirariamente ricorso alla mobii irà interna.

7. La Giunta comunale, preso ar.ro del quadro delle competen-
ze defìniro da-lla Conferenza dei dirigenti, lo approva e ne dispone
['311s:zieqe, con i l coordinamento del Segretario comunale, secon-
do Ie modai i tà  prev isre dal  presente regolamento.  La Giunta esami-
na i l  p iano d i  porenziamenro del le  dotaz ioni  operar ive d i  cu i  a l  pre-
cedente comrla ed adorra i  provvedimenr i  che ia  d isponib i i i rà  d i  r i -
sorse immediatamente consenÌe, indicando i tempi enrro i quaJi le esi-
Scnze prosper late potranno t rovare complero accogl imento e r ich ie-
dcndo'  per  g l i  inrervent i  che non r isu l tano real izzabi l i  nemmeno in
prospettiva, lo srudio di soluzioni diverse.

i i
t l
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8.  La def ìn iz ione dei  procediment i  d i  comperenza d i  c iascuna
uni tà puo essere inregrara o modí f icara dal la  Giunra,  su proposta del
Segrenrio comunale, quando disposizìoni di legge arrribuiscono nuovi
compi t i  a l l 'ente od es igenze organizzar ive rendono necessar io i l  r ra-
sfer imento d i  comperenze f ra le  uni rà in teressare.

9.  I l  S indaco d ispone la pubbl icazione,  nel la  veste p iu sempl ice
ed economica,  c i i  una "Guida amminist rat iva del  Comune" conre-
nente I 'or_sanigramma delle unirà oieanizrarive comunaii, Ia loro ubi-
cazione ed i  numer i  d i  te iefono,  i  nominar iv i  dei  d i r igend e dei  re-
sponsabi l i  de i  r rocediment i  d i  accesso,  I ' ind icazione del le  comperen-
ze di ciascuna srrurrura- La Guida è disrribuira presso gli uffìci e servi-
zi comunali, Ie edicole, le l ibrerie ed alri cenrri ove affluiscono i citra-
dini, con il paeamenro del rimborso delie spese di pubbticazione e di di-
stribrrzione esterna, secondo le ariffe srabil ite dalla Giunra comunale.

10. I l quadro delie-comperenze di cui al quinto comma viene
presentato alla Giunra comunale enrro [renta giorni dall 'enrara in
vigore del presente regolamento. Nei sette giorni successivi Ia Giunra
adotta la deliberazione di sua comperenza. Il Segretario comunale rra-
smette immediatamente copia della deliberazione ai responsabil i ci i
tutre le unità orgarrizzelivs, con le disposizioni per atrivare il servizio
entro i 30 giorni succe_ssivi.

l l . La denominazióne di "ciir igente" di unirà organbzaliuu 
'

usata dal presente reqolarnento url icamenre per indicare i l dipenden-
Ie comunale delia stessa responsabile , con esclusione di qualsiasi ri-
ferimenro sia alia qualif ica funzionale ad esso assegnata dall 'organi-

_qrarnma d-ell 'ente, sia alle qualìf iche" arrribuzioni e funzioni "diri-
genziaii", previsre dali 'aìlegaro A al D.P.R- 25 giugno 1983, n. 3-f7
e successive modificrzioni- Per "Conferenza dei dirigenti" s' intende
la riunione dei dipendenti comunaii responsabili deile unità. organiz-
zative e si conferma i'esclusione di qualsiasi altro riferimento, seconcio
quanto sopra precisato.

Arr. 6
Sempl i f icaz ione dei  procediment i

l. L'esercizjo dei diriìt i  dí accesso è assicuraro mediante proce-
dimenti a-mministrativi essenziali, semplif icari, da espletarsi in tempi
risrretú, secondo criteri di economicità e di efficacia, nell ' interesse
dei richiedend-

2. Si appiicano. per gli adempimenri previsri dal presente rego-
lamento,  le  norme di  cu i  a i la  legge 4 gennaio 1968,  n.  15.  Gl i  impie-
gat i  prepost i  a l  "Centro serv iz i " ,  i  responsabi l i  de i  proceci iment i  c i i
accesso ed i loro sosrituri sono incaricati dal Sindaco delie funzionr
di aurendcazione cielle sortoscrizioni di cui a-U'an. 20, nonche di queLie
previste daglj artt. 6 e 14 della legge predetra.

- 1 9 -
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Arl. j
Af t ivaz ione e funzionemento del  serv iz io d i  accesso

I .  I l  s indaco informa la popolaz ione dei l 'a t r ivaz ione der  serv i -
z io.  ind icando le modal i rà general i  per  I 'eserc iz io dei  d i r i r r i  d i  acces_
so e le  compelenze del le  uni tà organizzr t ive preposte ad assicurar lo-
L ' in formazione v iene d isposra mediante la  s tampa,  i  mani fesr i  ed a l -
t i  mezzt  d i  comunicazione e con ra d i f f lus ione d i  mater ia le i l lust rar i_
vo arrraverso gli uffici comunali e le associazioni ed organizzazìoni
di panecipazione popolare.

2-  I l  Segrerar io comunale coordina I 'a t tuazione operat iva del te
deliberazioni della Giunra e delle disposizioni dei presente regolamen-
ro. Inrerviene per rimuovere le diff icoirà che possono presentarsi e
per  ass icurare che i l  funzionamenro complessivo del  serv iz io abbia
inizio senza rirardi e sia regolare e rempesrivo. Nel corso del primo
anno riunisce, almeno una volta ogni rre mesi, i dirigenti ed i respon-
sabil i deí procedimenri di accesso delle unirà orgafizzative, per esa-
minare lo srato di atruazione del servizio, re diff icoltà che si sono ve-
rificare, le proposre ed i rilie'i dei cittadini ed i prowedimend da ador-
rare per conseguire l ivelÌi di elevara efficienra.

3. I diri-senri deile unirà'organizzative curano che I 'effettuazio-
ne del servizio, nell 'ambiro delle Ioro compÉtenze, assicuri, con la
massima sempJificazione delle proceciurà, I 'esercizio dei dirirt i di ac-
cesso nei tempi piu raoidi e con la riduzione al minimo desli ademoi-
menr i  necessar i .

4. Nell 'ambito del servizio realizzato ìn forma coordinata dal-
I 'orgarizzazione comunale, ciascun procedimenro di accesso è inre-
rairente artribuiro all 'unità organizzariva che, per le funzioni di sua
comperenza, è in possesso dell ' informazione, ha formato I 'atto od
i i  documenro o lo  der iene srabi lmenie,  come già stabi l i ro  dal l 'ar t .  5 .
Quando I'unìrà che ha artivaro i l procedimento di accesso di sua com-
petenza non dispone di una parre delle informazioni, degii arri e dei
documenrí, deve richiederli direrramente all 'unirà che ne è in posses-
so.  la  quaJe è tenura a dare es i ro immediaro a l la  r ich iesta-  per  g l i  a t t i
e  documenr i  i 'un i tà r ich iesra inv ia a quel la  t i to lare del  procedimenro
copie conformi  de" l i  or ig inaÌ i  in  suo possesso,  che sono ur i l izzare da
quest'ult ima per la visione od i l r i lascio ai richiedenri e per la inte-
grazione del  propr io archiv io.

- i .  L 'uni rà organizzar i r .a  isr i ru isce un prorocol io  sezionale re la-
t lvo a l le  procedure d i  accesso,  su l  quale sono res isrrare r ich ieste,  sca-
denze.  tempi  e nalure del le  r isposre.  I l  protocoi lo  è renuto daì  respon-
sabi le  del  procecì imenro o c ia un suo col laborarore.

6.  Fermi  restando i  rermin i  rassat iv i  srabi l i r i  per  I ' in iz io del  ser-
vizio, i l  piano operarivo predisposro deve prevedere, ove sia necessa-
rio, i l  r iordinarnenro dell 'archivio di ciascuna unità, daado a euesro
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adempimento priorirà nell-TO:,: degli intervenri programmari per i lmiglioramenro del.efficienza dei ,"ri ' i . i- per .archivio generale delComune' ove risuitino necessari inten'enti di nordinamenro, ra ciunracomunale puo disporre a mezzo der personare dipendenre od arrraver-so un proge'o_obiertivo per la rurelari i beni culturaii, ,..onOo quu''rosrabi l i to  dal l 'ar r '  7 ,  sesro e serr imo comma, del ra regge )g d icembre1988, n. 554, che preveda sisremi 1"f".-"l l . iO cara.logazisne e ricerca.

A r t .  g
I l  responsabi le  del  procedimento d i  accesso

I - I dirigenri delle uniÈ organizzarjve comunaij, dopo l,adozionedei prowedímenri di competeriza aetta èiunta e, comunque, entroil termine di cui ai decimo to.nlu d.i;rì 5, provvedono a desfuna_re i i dipendenre, di qualif ica . p.of.rrionalità adeguara che ha, frai suoi compid, queto di.res.ponsabri. alif.o..dimento di accesso ar_le informazioni, agri atti edai ao.un-,.nii*minisrrativi- provvedo-
no, contemporaneamente. a designare i l dìpend.*. ,.*ol sosri_tuire i l responsabire der procedim*enro i i accesso in caso di assenzaod impedimenro, anche momenraneo. i. arr. desienazioni sono ef_fet ruate.con unico provvedimento,  redat to in  quarrro esemplar i ,  duedei quali so'o consegnati agli inr.r.rr"i i-.he ne rirasciano ricevutasul primo ori-einare, consefn'aro in atti. It qua.o esemprare è rrasmessoal Segrerario comunale, per conoscenza. Con ie sresse modalirà i di_rigenri procedono a*a revoca ed alla designazione del nuovo respon-sabile del procedimenro e der sosriruro. r-^ i.r.*u a.* .rr.." -.in"*.

2. I l responsabile.del procedim.nro cura direttamente i rappor_ti con i soggerri che richiedo.ror'"...rro e pro*.ae a quanto neces-sario per'esercizio dei loro diritt i , con te modarità srabirire dar pre-selrte regolamento.

3.  I l  responsabi le-dei  procedimenro:
a) prowede al ricevimento de'a richiesra di accesso, alra idenrif ica-aone der  r ich iedente ed a 'a ver i f ica dera sua regi r t imazione adesercirare i l dirirto;

b) c.ura Ia tenuta der prorocolro speciale sur quare regisrra re richiesiedi accesso, la scadenza del reimine p., aur. alla sressa esiro, ladata di esercizio del diritto o della t.rr.'ru-a, comunìcezisne di esclu_sionc o differimenro;

c) decide I 'ammissione. de.re richiesre e prowede a tutre re operazio-ni per I 'esercizio d.ei. dirirri di 
"...rr 'o,-.on 

le modalir. ed enrroi  termin i  prev isr i  daJ regoiamenro;- - - '  
-

d)  comunica agr i  inreressar i  I 'esc lus ione ed i i  d i f fer imento der  d i r i r rodi accesso nei casi previsri cialle leggi e dal regolamento:
e) dispone I'esercizio dei dirirt i di accesso secondo Iordine rempo_rale di presenr-zisse delle richiesre;

- z t _



f) redige . 'o"ri.,r. tr imesrralmente al dirigenre un prosperro rias-
sunrivo dei diritri di accesso esercitad presso I'unità orgarrrzzzti-
vz e delle richieste che non sono srare ammesse, l imitate nell 'esiro
o per le quali e staro differiro i l termine di esercizio del dirirro.
i l dirigente dell 'unirà organiz'ariva tra_smelre copia del prosper-
to, da lui conrrofirmaro, al Segrerario comunale enrro i l decimo
giorno successivo al termine del trimestre.

4.  I l  responsabi le  dei  procedimenr i  d i  accesso del l 'un i rà orga-
nizzaúv a preposta all 'ordina-mento e gsn5grye zi 6ne dell 'archivio ge-
nerale del Comune - o che ha fra le sue compeîenze tali funzioni -
prowede, con Ia collaborazione del sosrituro. al servizio di accesso
quando g l i  a t t i  ed i  document i  sono deposi rar i  nei l 'archiv io e i i  re la-
tivo procedimen[o è concluso. Nel caso in cui presso I 'unità organiz-
zativa competente sia tuttora in corso un procedimento od una pra-
rica amministrariva della quale I 'unirà sressa detiene parte della do-
cumentazione, queiia mancante viene richiesta al responsabíle dei-
I 'archivio, che provvede a farne pervenire copia enrro tre giorni dal
ricevimento della richiesra.

l -  - t

Art. 9
di  organizzazione, indir izzo e control lo

\

del le unirà oreanizzarive:

adotrano i  pror .vedimenr i  per  la  nomina e revoca dei  responsabi l i
del procedimenro e dei loro sosriruti, di cui ai primo comma del-
I ' a r r . 8 :

rigiìaro sul funzionamento del Servizio, adon:ndo i prowedimend
organizzativi necessari per miglíorarne I 'eif lcienza e Ia fruibil i tà
da parte dei citradini. Concordano con i dirigend deile altre unirà
le modalità piu rapide ed efficaci per acquisire le inregrazioni di
in formazioni  e documenl :z isn i '

rappresentano ali 'Amministrazione la necessirà. di dotare i i servi-
zio di strumenri tecuologici, arredi, locali, persona_le,-occorrenti
per i i  suo efhciente funzionamenlo o per far fronre ad esigenze
eccezional i  nel le  quai i  i l  Serv iz io s tesso è remporanearîenre impe-
gnaro;

ver i f icano,  a imeno una voha ogni  mese,  dai  protocol lo  specia le
del  Serv iz io,  che le r ich ieste pervenure abbiano arruto es i to enrro
i  termin i  regolamentar i ,  senza che s i  s iano ver i f icar i  r i tard i .  Ap-
Dongono la loro f i rma ed annorano ie loro osservazioni  in  corr i -
sponcìenza del  g iorno nel  euale ef fer tuano Ia ver i f ica;

quando i l  responsabi le  del  procedimenro segnal i  i l  cost i tu i rs i  d i
carichi di lavoro panicolarmenre elevari e che richiedono tempi
super ior i  a  quel l i  srabi l i r i  per  I 'eserc iz io dei  d i r i r r i  d 'accesso,  ador-
tano provvedímenr i  d i  mobi i i rà  a l l ' inrerno del ì 'un i ra,  assegnan-
do temporaneamenre al Servizio i l personale necessario. Nei casi

d l

b)

d)

. )
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in  cu i  la  s i tuazione non puo essere r iso l ta a l l ' in terno del l 'un i tà '

i dirigenti segnalano la situazione esistente all 'Amministrazione,

richiedendo la tempoÍanea assegnazione del personale necessario,

prec isandone i l  numero,  la  qual i f ica e la-durata del l ' impegno;

f l  adot tano ogni  provvedimento d i  loro competenza per  i l  mig l ior

funzionamento dei Servizio.

? I l  Sesrerar io comunale eserc i ta le  funzroni  d i  coordinamento

complessivo dei servizio e provvede a segnaiare ai dirigenti delle uni-

tà organizzative ed ai responsabil i dei procedimenti di accesso richie-

sre, osservazioni e ri l ievi degli organi dell 'Amministrazione, delle as-

sociazioni di panecipazione popolare, di singoli cittadini, accompa-

gnandole con le disposizioni e gli indirizzi operarivi per eliminare le

diff icoltà ri levate.

3. II Segretario comunale ed i dirigenri delle unità organizzati '

ve rispondono al sindaco ed alla Giunta comunaie del funzionamen-

to dei  Serv iz io,  per  quanto d i  loro competenza-
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CENTRO DEi SER\ TIZI D,INFORN,ÍAZIONE

E DOCU\,IENTAZIONE

.4.rr. i0
Isf i tuzione - Condizioni

r -

, o .",'r.lljij #_.", 
rn^esi dail' a r r i vazi6n c ct gt si stema or gani zzati _

ta ie proprie a..irionil,ltltÍlltt,,c1o9 l' il consi*elio .o-unJ" lao,-
.t p.i t'iiro.;;.t"" 

rn menlo alla istituzio,": d..i "c."i.o-à.iri^,i-
ro deiIe comperenze ^,,t^'1, 1^1ttT 

entazi on? a ei cittaai ni;;' ;;f ;bi -
sno .r990, n. t42. 

ro stesso rise^'ate dall'an- i2, ;.1ì"i;;;. i'*nru-

2. II Consiglio comunaier.a.luta:
a) la meciia giornJi..u

siate presenrate nel
. e mensiìe delle richiesre
corso del primo periodo

di accesso che sono
di efferruazione del

c )  Ja  compar ib i l i r à  d ,  
.mensioni..;;_;+.."n:!Tl::ffi :l,T"itri:?J::::j,:#::#zarr 'a ed al le sue djsponibi l i ;  i i ; ; ; ; ; . , . .

0.",":"lf;X'5i:.:"tunale, dopo le varu,;r;oru -di cui aJ prece-
a) dj jsriruir. ;r ..c".1 

a seconda delle conclusioni aue quaii i#.r.,
rerat i 'o  ptuno nn. ' , l l?^ i1s; rv ia 

per  i  c i t tad in i " ,  approvando i l
pcnure d isponib i l i  

nzrar lo ed organizzat ive.g f ls lg .minunao i . * .o
b)  d i  manrenere i r  , , r , tn  

ot 'unt to per  le  spese d ' impi^ ; ; ; ' ; ; ; ; r . ,

l'"i::l;'{::';,":lî,'::::1}fi11::fiiJ*T,illi;.LliX?i.lrr nesame detia possibtr i ,a oi i" ir" i", ì i . .a.",ro,, sudderro.

Serv iz io,  suddiv iseper rnirà organizzarive;
t' 

l"*ff:tj:J;:," 
alle richiesre predetre ed ir rispetto deì terminiregolamenrar i ;



A r t .  l l
I s t i t uz ione  -  O rgan i zzaz ione

I  -  La Giunra comunare pro ' r ,ec ie a l .arruazione c ie l le  decisroniadorrare dal  consig i io  con p isr i ruz ione presso ra sede comunare,  inposiz ione fac i rmenre accessib i re e pr i 'a  d i  barr iere archi rerroniche.
ae| Centro dei sen'i:i per l,in.forma:ione e ia documenta:ione dei cir-radin i '  d i  segui to denominaro "Centro serr , iz i  " ,  che osserva un ora-r io  funzionare a l le  es i*se.nze dera poporazione,  srabi r i ro  dar  Sindaco.L 'accesso dei  c i t tad in i  è  agevolaro medianre idonee incì icaz i6ni  661-locate a l l 'esterno ed a l l ' in terno del la  sede comunaìe.

2. In conformirà al piano organizzaliro e finanziario appro!.a_to dal Consiglio com.unale, Ia ciunra ciispone ie dorazioni di rocari,arredi, personale ed impianri rechologici per coregare I,ufficio cen-rrale con Ie unità or,eanizzarive.

3.  La d i rez ione del  , .Cenrro 
serv iz i , ,è  af f idata ad un funziona_rio- comunale designaro ciata Giunra comunare, in possesso dei re-quisiti di competenza e capacita operativa occorrenri per assicurarneI'efficiente funzionamenro.

4' Il "cenro sen'izi" e organicamenie colocaro nei],ambito delraSegreteria generale del C_omune. Cottegaro con i resoonsabii i dei pro_cedimenri di accesso deile-unirà organizlari'e, cosuruisce con gri stessii l  sistema informarivo e cii documenratione, dei quare cura i l coordi-namento operativoper assicurare ra comprerezza der servizio presra-
ro ai cirradini.

5' Al "centro-sen'izi " e assegna[o personare con idonea quari-
I:-]:". 

ed adeguara preparazione, selezjonato fra quelio in servi_', o attraverso un corso-con corso intern o di form azionap.ofarrionut..

6 .  I l  d i r igenre del  . .Centro 
serv iz i , ,  provvede a designare,  f rai l  personale ar lo s tesso assegnato,  cororo che assumono re funzionidi resp.onsabile dei procedimenri di accesso, per i quari .ufficio pre-detto dispone diretramenre di informazioni e di copie di a*i e docu-ment i '  Con la desienazione sono stabi l i le  re comperenze d i  c iascunresponsabi le .

7 '  l l  "Cenrro ser* i r "  è  cor . regaio agr ì  archiv i  ed a l le  anaeraf ii l formar iche del l 'enre per  acquis i re a i r . , ,urn.n, .  .  f r . . i .  * "  ; ;0 ,ciità le informazioni riciriesre àai citradini, .on te modalirà ed i l imrrrs tabi ì i t i  da l  presenre regolamenro.

8' Dell 'aruvazione ciel "centro senìzi" ra Giunra ciispone la ma-s-stma informazisps a mezzo c ieta srampa e d i  ar t re forme di  comunr-cazione'  rendendo nore le  funaoni  eserc i rare,  r 'ub icazione,  i l  nume-ro te lefonico e I 'orar io  d i  accesso del  pubbl ico.



b )

c )

A r t -  l ?
Compi t i  de l  "Centro sen' iz i "

l .  I l  "Centro sen' iz i "  Provvede:

a)  a r icevere. le  r ich iesre d i  accesso a l ìe in iormazioni ,  agl i  a t t i  ed a i

documenrr  ammtnist rat iv i  e  d i  r i ìasc io d i  copie degl i  s tess i '  con

le modal i tà  d i  cu i  agl i  a f l t -  i5  e l6 ;

a deciriere sull'ammissibil.irà delle richieste lenuLo conto delle esclu-

s ioni  e l imiraz ioni  srabi i i te  dal la  legge e dai  presente regolamenro;

a curare la  regis t raz ione nel  pro iocol lo  specia le is t i tu i to  presso i l
. ,Centro serv iz i "  d i  rur te le  r ich ieste d 'accesso pervenute-  Secon-

do Ie d isposiz ioni  del  d i r igente esse vengono:

assegnate a i  responsabi l i  de l  procedimento d i  accesso presso ì l

"CÀtro serv iz i " ,  quando hanno per  oggel to in formazìonì '  co-

pie di atti e di documenri amministraiivi di cui gli stessi hanno

già acquisito ia disPonibil i tà;

- rrasmesse immediatamente al responsabile dei procedimento di

accesso dell 'unità organizzativa competente, quando il "Cenuo

Serúzi,, non dispone delle informazieni o dei documend rictr.iesri.

Con l ' assegnaz ioneo la t rasm is l . oneè r i ch iamaro i l t e rm inepe r
la risposta che viene rubricato in orcìine cronologico di scadenza

conrestualmente alìa reeistraziòne al pforocollo' Con il ricevimento

della-risposra dejle unirà organizzadve. i l  "centro servizi" effet-

tua ii diicarico deila sressa dal protocollo e dallo scadenzario- Per

i  nrnrpdimpnr i  r -he hanno esi to d i ret to Presso i i  "Cenrro serv iz i "
r  y r  v ! r s r r r r v

i  responsabil i efferruano le segnalazioni necessarle al l lnl ol cul

sop ra ;

d) ad inviare ai responsabii i dei procedimenti non conciusi tempesti-

va segnalazioqg deila scadenza del termine, in base alla rubrica

cronologica d.i cui al punto c), entro i l giorno precedente quello

uitimo per ia risposta;

e) a segnalare al dirigente dell 'unità organizzativa interessata le ri-
'  

cfrieste aile quaii nàn è stata data risposta enrro i l termine fissaro

dal regolamenro;

f) a fornire ai cittadini le informazioni relarive a]le modalità ed ai

termini per Ie azìoni a tutela dei diritri d'accesso previsre dalla legge

e  d ; r l  n resen te  r eoo lamen to .! v u P r

2- Il "Centro servizj" provvede inolrre:

a) a fornire ai cittaciini le informazioni sulle unita organizzaúve pre-

poste ad esercitare Ie lunzioni ed i sen'izi di competenza deì Co-

mune,  inc i icandone 1 'uI is : rz ione e fac i l i randone I 'accesso;

b)  a r i ìasc iare la  "Cuida amminist rat iva del  Comune" a coloro che

ne fanno richiesta;

c) a d.istribuire ai ricfriedenri le guide informative relative aile proce-

dure amministralive, previste da-ll 'an. 28'
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3.  I l  . .Centro 
serv iz i , ,  ass icura:

a) in apposiri idonei locari, la consurtazione de'a GazzettaUfficiare
del la  Repubbl ica,  del  Bol le t t ino Ufnciufe del la  Regione,  det  Fo_glio Annunzi Legali deìra pro'incia, dera raccorta ufficiare derie reg-g i  e dei  decrer i ,  de l lo  sraruro e ael  ,egotamenr i  comunal í ,  dei  ban_di  d i  concorso.  d i  gara e degì i  ar t r i  a iv is i  pubbr icar i  dar  comune;

b)  la  c i rco iaz ione del le  in formazioni  nel l ,ambiro degl i  organi  e del_I'organizzaàone del Comune, per concorrere all,efficacia, alla sem_pl i f icaz ione ed a i l 'economicì ià  del l ,az ione amminisrrat iva.

4.  I l  "Centro serv iz i "  a l tua:
a) i l  programma d'inrerventi per le informazioni dei cittadini, d' cuiall 'arr. 30;

b) le iniziarive per I ' iniormazion€ plsv!516 dal prdsente regolamen_
to,  r i fer i te  a l l 'a t t ív i rà del  Comune e,  per  quanto possib i le ,  d i  a l -tre pubbliche amminisrrazi.ni, assicurando che i cittadirri possa_
no prendere tempestivamenle conoscenza dei prorwedimenri d,in-leresse generaJe e dere scacierze reiadve a band.i, conce.sioni, 

"Ja--pimenti di varia narura.

5' I l "centro servizi" assicura ogni intervento rivolto a faciri-tare I 'esercizio da parre dei cinad_ini, deìje loro associaioni e di chrun_que airro vi abbia tirolo- dei diri.rt i agri stessi assicurati dalra iegge,dallo staruro comunale e dal presenù ..r"ru*.;;;. 
-" Ya'q rv.

Arr. 13
Compiti del dirigente del-i.Centro servizi,,

l. I l  funzionario preposto alla direzione del ,,Centro 
servrzi,,prorvede ad assicurarne i i migiior funzionamenro:

a) artivando i prowedímenri organiz'arir-i necessari per rendere il cir-tadino effettivamenre panecipe delì ' atrivirà deil,Amministrazione
comunaìe, arrraverso ra conoscenza deue decisioni dara sressa adot-tate e delle morivezisn!, risulrarit i dagli atri, che l,hanno ispirare;

U) 
1sjcl1do 

ii rapido ed agevole accesso ai documenti amrninisua_
rrvr eo alre rnf ormazioni dagii sressi desumibiri a chiunque ne fac-cia richiesta mori 'ara da*interesse alla turera di siruazioni giuri-
d icamente r i levant i ;

c) curando che i rapponi di tutto ir personaJe con i citradini e conchiunque eserc i ia  i r  d i r i r to  d i  accesso s iano sempre renur i  con spl -r i to  d i  serv iz io e d i  apena col laborazione-

2-  I l  d i r igenre del  , ,Cenrro 
serv iz i , , :

a) verif ica che siano effertuari i rempesrivi richiami ai responsabiridei procedimcnri dena scadenza a.i'r"Àini, previsri a"i p.*r. ..-ma del precedente anicoio:
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__b)

c)

inrerviene presso il dirigente delì'unità organi"ativa in caso di ri-

;;;; 
"J 

inerzia del resionsabile del procedimento d.i access"-ti:

lo stesso dipendente, perché adotri i pro.vvedimenti necessari ad

*rì.uru.r. iì regoiare funzionamento del servizio:

inrerviene direttamente nei conironri dei responsabili del proce-

li;e"- presso il "CenLro servizi", disponendo per I'osservanza

dei termini e deile modatità di espietamento del servizio' Nel caso

Ji-.ip.,rri ritardi o di altre inadempienze dispone la revoca del

respo.,sabile del procedimento e la designazjone dei nuovo inca-

ricato del servizio presso ii "Centro servizi";

d) segnala al Segretario comunaie i i r ipetersi deile situazioni di inef-

ficienza di cui al punto b) ed i provvedimenri adorrati per quell i

d i  cu i  a i  punto c) .  Nei  confront i  del  personale del  "Centro serv i -

zi" puo, in questi casi' r ichiedere all 'Amministrazione' tramire i l

Segretario comunale, la sostituzione del dipendenre revocaro dal-

I ' incar ico-

3. II dirigenle del "Centro servizi" organiiaranonalmente le

moaalita.on l-. quali le informazjoni e le copie degli atti e documen-

d allo stesso trasmessi dalle unità orgatizzztive' sono immediatamente

poste a disposizione dei richiedenti od inoltrate agli stessi' se richie-

sto, a mezzo Posta o teiefatc
\  ' - L '

4. Il dirigente del "Centro servizi" ' quando rit iene' su richiesta

deìl ' interessato o su propria valutazione' che per I 'ese-rtizio dell 'ac-

cesso sia necessario i i 'uipono diretto fra i l r ichiedente ed iì respon-

sabile ciel procedim.nto'ptt"o I 'unjtà competente' concorda imme-

diata.mente con i due intereslari i l  giorno e I 'ora dell 'accesso e forni-

sceai r ich iedente le in |ormazioni re lat iwat l 'ub icazionedel l 'un i tàor .
ganizzativa ed al nominativo dei responsabile del procedimento'

5. Iì funzionario dirigente del "Cenrro servizi"

personaie responsabilita del suo funzionamento e ne

t'u*.nr. al Segretario comunale ed al Sindaco'

6. I soggetti che hanno presentaro richieste di accesso che non

hannoav r r t oes i t oen t ro i t e rm in ip rev i s t i daJp resen te rego lamen to '

;;;;""; segnalare i ' inadempienza ai Sindaco' i i  quale dispone gli ac-

certamenti ed i prow'edimenti del caso-

Art .  1{

Compi t i  de i le  uni tà organizzat ive

l .  A t t i va to  r l  "Cen t ro  de i  se rv i z i  pe r  i ' i n i o rmaz ione  e  l a  docu -

menta z ione dei  c i t tad in i "  r ' iene mantenuta l '  organizzaÀone cosr i tu t  -

ta ,  secondo quanto stabi l i to  dal  precedenre Capo I '  presso le uni tà

organizzative, che cessano, salvo quanto previsto dal quarto comma

del l 'an.  13.  d i  avere rapport i  d i ret t i  con i  c i t tad in i '

ha la d"iretta e

risponde diret-



2. Il responsa,[i le del procedimenro di accesso ed i i suo sosr.iru-
ro conseryano le loro attribuzioni e respe*sabil ità, atl ' interno deli 'u-
n i tà  organizzat iva a l ia  quale sono adderr i  ed operano in d i ret ro col -
legamento con i l  "Centro serv iz i " ,  t ramire i l  quaìe curano l 'esplera-
mento del  procedimento d i  accesso.

3. Le istruaoni per i l  collega-menro delle unira organizzarive con
I'ufficio centrale ed ogni aìrra disposizione operativa che anua quanro
previs to dal  presente Caoo I I ,  sono srabi l i re  dal  d i r igenre del  "Cen-
tro servizi" , che ne inlorma preventivamente i i Segretario comuna-
le. Quando la ri ievanza e l ' interesse generale delle disposizioni pro-
poste lo fanno ritenere necessario, i l  Segretario comunaie convoca
la Conferenza dei  d i r igenr i ,  che esamina quanto proposto ed espr i -
me in mer i to  a l lo  s iesso i l  propr io parere.
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Capo I I I

ESERCIZIO DEI DIRITTi D'ACCESSO

Art. 15
Ident i f icaz ione e legi t t imazione del  r ich iedente

l. II servizio d'informazione e di consultazione di pubblicazio-
ni ufficiaii di cui ai commi seconcio e îerzo dell 'an. l" è effetruaro
su richiesta informale degii intqressari, espressa verbalmente o con
ahre modalirà, senza necessirà che il "centro servizi" o le unirà com_
perenti prowedano all ' idenrif icazione del richiedenre.

2. L'esercizio del diritro d'accesso ad informazioni diverse da
qucl le  d i  cu i  a l  precedenre comma, agl i  a t t i  ed a i  document i  ammini -
strativi è effertuaro con le modaiirà di seguito srabil ite- L,identìf ica_
zione del richiedenre viene qffetruata:

a) per conoscenza diretra dello sresso da parte del resSonsabile del
"Centro servizi" o del procedimento o di artro irnpiegaro ad-
detto all 'unira competente, che artesta ir riconosciinerrio 

"ppo-nendo la sua firma nell 'apposiro spazio deila scheca di accesso;
b) medianre esibizione di uno dei documenri di idenritì:azione pre-

visti dagli anr. 288, 292 e 293 del R.D. 6 maggio ig+O, n. 635 e
successive modificazioni, i cui estremi sono annoraq sulla scheda
relativa all 'accesso e confermari dalla sigla dell ' imprcgato che ha
ef fet îuato I ' idenr i Í ìcaz ione e l ,2p11e1ezi6ns.

3 '  Coloro che presenrano r ich iesra d i  accesso per  s-Joto d i  enr i ,
persone giuridiche, associazioni. isriruzioni od arrri or_rr-:rismi devo-
no dichiarare la carica ricopena o la iunzione svolta, .::e legitrima
l'esercizio del dirirro per conro dei soggerri rappresea=ad-

I rappresentand, tutori e curatori d-i soggerd i:rrrcressau ar-I 'accesso, devono dichiarare Ia loro condizionc ed ir t ircùo regale dal .quale Ia stessa è comDrovara.



5- Nelìe richieste inviate con le modalità previste dal terzo com-

ma del successivo 1.T: 
l6' i l  r ichiedente deve annotare i l numero e

la dara del la  cana d ' ident i tà ,  se r i lasc iata da questo Comune,  oppu-

rc allegare o trasmettere copia di altro documento d'identità valido.

Ncl caso in cui non abbía inviato gli elemenri d'idenrificazione richiesri,

I , in teressaro dovrà prowedere personalmente a l l 'accesso,  es ibendo

in quel  momento un val ido documento d ' ident i tà .

Art. 16
Scheda di accesso

I - I l diritro di accesso viene eserciraro medianre la compiiazio-

ne da pane delf interessato di una scheda predisposta dal Comune ,
formata da originale e copia, messa a disposizione gratuitamente pres-

so i l "Centro servizi" o presso I 'unità competenle- La compilazione

della scheda non è necessaria per I 'accesso alle informazioni di cui

a l  pr imo comma del l 'an.  15.

2-Dalmomento in cui viene attivato ií"Centro dei servizi per

I' informazione e la documentazione dei cittadini", tutte le richieste
di accesso sono presentate od inviate, con le modatità di cui al pre-

senre articolo, ali 'uff icio comunale allo stesso preposto. Fino a quel

momento le richieste di"accesso Sono presentare al responsabile dei
procedimenîo presso I 'unità organizzadva competente, cfte nei rego-
lamento è indicata con la definizione "unità competente".

3. il diritto di accesso puo essere esercitato anche medialte I'invio
al "Centro servizi" od aì] 'unità competenle, a mezzo raccomandata
A.R., via telefax o per rete informatica, della richiesta contenente
i dati previsti dalia scheda di accesso, indicati dal successivo sesto
corruna- Quando I' interessato non dispone dei riferimenti necessari

, la richiesra e indirizzata al Comune - Ufficio di Segreteria - che prov-
vede al lt io immediato inoltro alla struttura oDerativa comDetente.

4. La scheda è registrata nell 'apposiro protocollo e copia delia
stessa, completara della data di presentezione, del numero di posi-
zione, del t imbro del Comune e delle indicazioni di cui al successivo
seslo comma, è restituira a]ì ' interessato per ricevuta.

5. Dal momento in cui i l  "Centro seryizi" sarà dotato delle tec-
nologie in formaúche necessar ie,  la  compi laz ione del la  scheda,  del la
copia e la regisrazione al prorocoilo verrà effertuata contestuaimen-
te da un operarore adderto al servizio, in base alle notizie fornite dal-
I ' in teressaro che sotroscr iverà I 'or ig inalc  ed a l  quale sarà consegnata
la copia f i rmara per  r icevuta.  Da quando sara a l t ivara la  rete in for-
marica di collega-mento de[ "Cenrro servizi" con le unita operarive, la
scheda d'accesso perverrà, in rempo reale, all 'unità competenre. Per le
richiesre pen'enule con le modalirà di cui al precedente terzo corruna
I'operatore proce derà alla compilazione della scheda in base alle no-
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.-
rivo, richiedendo [utte le u]teriori norizis evegtuelrnen1e necessarie.

3. I l responsabile del procedimenro decide immediatamente l, i-
nammissibil irà delie richiesre per le quari Ie indicazioni di riferimen_
ro non consenlono d i  ind iv iduarne l 'oggetro e ra comunica d i rerra-
menre all ' interessato con annotazion. upporru suila copia_ricevu," del_
la scheda-

4. Nel caso in cui, pur non essendo srari forniri turri gli elemen_
ti necessari, i l  responsabire, dopo aver accenata |esistenza deile con-
dizioni di cui aì corruna successivo, rit iene di esperire .o-urlr. r"
ricerca, avvene I' interessato che la richiesta e a'nmessa aor, , ir.*."
e che dal quinro giorno s.uccessivo ata presentazi6ns egri potrà aver
comunicezione, presso- i l  suo ufficio, àeil,esito deila icerca e, eve
quesîa sia positiva, effettuare I 'accesso richiesto.

5. Compiure priorirariamente re verif iche di cui ai precedenri
commi, i i  responsabile del proced.imento esamina Ie risurranze deila
scheda relative:

a) alle motivazioniìh" sono prescrirte darra legge e dar regoramenro
per l 'accesso ai documenti richiesri; 

- --- -vov'É4'r

b) aile -condizioni di ammissibil irà tenuto conto delre .r.t*ior,i . r-mirazioni stabil ire dalla legge e dal regolamenro.

6' Quando da'esame effenlato ir resoonsabi.re der proced.imento
rileva che sussistono Ie motivazioni prescritte e che non ricorre arcu-na condiz ione d i  esc lus ione o r imiraz ione,  comunica ar i , in teressaro,
con annorazione sulla copia-ricevuta deira scheda, r 'ammissione der_la richiesra ed i l giorno dal quaie por.J .ff"rruare I,accesro, p... i_sando i l  re lar ivo orar io.

^, , ,1 
Nel caso.che risukino necessarie piu approfondite vaiutazio_'|rr Lrcrre morrvazronr e condizioni sopra indicate, ir responsabire dei-procedimento avverte ' interessato, con re modarira sopra indicare,che la richiesra è sorroposra ad istruttoria e che dal quinto giorno suc-

:::t i l_:,î l l1 
prese,nrazione egli potrà avere norrzla, presso il suo uffi_L ' /u '  ue '  esr lo oel la  s tessa e,  ove quesio s ia favorevore,  ef le t tuare r 'ac-cesso richiesro.

8. I l responsabile dei proced.imenro adorta i prowedimenti orga_nizzarivi necessari affinchÀ r'accesso;;.;g" con I,osservanza de'emodal i tà  s tabi l i te  dar  presenre regoramento per  .eserc iz io d i  c iascund i r i no -

A r r .  1 9
Te rm in i

i  '  I l  procedimenro d i  accesso deve essere er fet tuaro con i r  r i -speito.d.ei termini previsri dar regolamenro che non possono ,rrp.a"-re quel l i  srabi Ì i t i  dagr i  anr-  z  e zs aet ta regge r  agosro r990,  n.  241.

- 3 4 -



2- Nel  compuro dei  termin i  non s i  r iene conro dei  g iorn i  fesr iv i
per ca-lendario e, per g[ uffici che efferruano servizio per cinque giorni
setr imanal i ,  de l  g iorno d i  sabaro.

3 '  Nei  mesi  d i  lug l io  ed agosro i  rermin i  prev is t i  dar  presenre
reeoiamenro possono essere pro lungar i  f ino a l  doppio d i  quel i i  ord i -
nar i ,  in  re laz ione a l la  consisrenza del  personale presenre nel le  uni rà
organizzaúve e presso l 'u f f ic io  cenrra le del  "Serv iz io" ,  se isr i tu i ro-
Non possono comunque essere previsr i  rempi  super ior i  a  quei l i  srabi -
l i t i  dalle norme di legge richiamare dal primo comma. Ii Sindaco, con
propr ia ord inanza,  d ispone la prorrazìone dei  rermin i  e dà temoesr i -
va not iz ia del  provvedimento a l la  popolaz ione.

4.  Nel  caso che,  per  I ' ind iv iduazione d i  quanto r ich iesro,  s i  ren_
dano necessari chiarimenri, specificazioni ed erementi integrarivi, con-
seeuenti ad errori, omissioni od imprecisioni nelle notizie fornire nella
scheda d i  accesso.  i l  responsabi le  del  procedimento in ' ia  a l l ' inreres-
sato, prima della scadenza del termine previsro per I 'accesso, richie-
sta detragliata a mezzo posta raccomandata o relefax, assegnandogli
quindic i  g iorn i  dal  r icev imenro per  prov 'edere.  Trascorso ta le termi-
ne senza che sia pervenuta risposra, i l  responsabile dispone la chiu-
sura ed archiviazione del procedimenro.

5. I termini ricominciano a ciecorrere dalla dara di acquisizione
al prorocollo speciale dciia risposra conlenenre gli elemenri richiesri.



a

Capo IV

ESCLUSIONI DAL DIRITTO DI ACCESSO

Art .  20
At t i  de l l 'Amminist raz io ne comunale

l. Ai sensi dell 'an. 7, terzo comma, della legge g giu_eno 1990,
n. 1.r2, I 'esercizio del diritto di accesso agli arti delt 'Amminisrrazio_
nc comunale puo essere temporaneamenre escluso per effetto di una
rrlorivrra dichiarazione dei Sihdaco che ne vieri I 'esibizione, confor_
nrcmcnre a quanto previsto dallresenteregolamento, quando la io_
ro diffusione puo pregiudicare i l diritro alra riservat."" dalr. perso-
nc.  dei  gruppi  e del le  imprese.

2. L'esclusione temporanea di cui al precedenre comma è di_
rpos{a per I'accesso agri arti ed alre informaioni dagii stessi desumìbifi:
:r) riguardanri la vita privara delle persone fisiche, dalla cui di*:lga-

r-ìone possa derivare una resione deila dignirà rare da impedire it-
picno e l ibero manifesrarsi della roro personalirà e t 'err.t iua o".-
tccipazione deile sresse alla vita deila comunità di appan"o.i.o,

b) relarive all 'att ivirà di gruppi, daila cui divulgazione p_ossa deriva-
re una iesione immediata e diretta degli inreressi siarutari;

c)  d i  caratrere indusrr ia le,  commercia le e f inanziar io ,  Ia  cui  d ivu iga-
z ione puo provocare una les ione immediara e d i rer ta degi i  inre_
ressi  d i  una imoresa_

- 
3.  Fntro t renra g iorn i  dal l 'approva' ione da parre del la  Giunracornunale der  quadro dei le  comperenze,  i r  S indaco,  ass is t i to  dal  se-gt-c tar io  comunale e dar  d i r igente der i 'un i rà per  crascun ambiro com-pctente,  prov 'vede a d ichiarare I 'esc lus ione remporanea dal l ,accesso'J i  categor ie d i  arr i  o  d i  s ingor i  a t r i  e  dei le  in iormazioni  dasr i  sressidesumi b i l i .  c t i  e tenchi  deuelaregor ie d i  arr i  r ; ;=; ; i l ;  ;1"" ; : ; . ; . r , .a l l a  remporanea  esc rus ione  da i l Lccesso  sono  i n reg ra t i  ne r  p resen reregolamenro con la deliberazione del Consiglio com-unale o*rro a"Lte rzo  comma de l l ' an .  21 .
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4.  Successivamenre agl i  adempimenr i  in iz ia l i  d i  cu i  a l  preceden_
te comma, i l  S indaco,  per  propr ia in ìz iat iva o su proposta del  Segre_
tar io comunale o del  d i r igenre del l 'un i rà comperente,  puo procedere
al l 'esc lus ione temporanea dai l 'accesso d i  s ingor i  a i r i ,  non compresi
nel le  categor ie come sopra c ie i in i re,  sussisrendo re condiz ioni ,  prev i -
sre dal  secondo comma, che ne precludono la d ivu lgazione.

5 '  La d ichiaraz ione d i  escrusione dal l 'accesso deve precisare imor i ' i  pe r  i qua l i  l a  s ressa  è  s ra ra  c i i spos ra ,  pe r  c i ascuna  ca reso r i a
di atri o per ciascun singolo arro non compreso r,-, a"i i. *,;;;;ì;.
Nel la  sressa deve essere srab ' i ro  i r  per iodo'per  i r  quale 

" ig . ì ; ; r . r " -s ione,  che deve essere def in i ro con un rermine cer to.

6. Deve comunque essere garanrita agli inreressati la visione degli
arri relarivi ai procedimenti amminisrrativi ra cui conoscenza sia ne-
cessaria per curare o per difendere i ìoro inreressi giuridici.

7' E esclusa la consurtazione dírerta da parte dei richiedenri dei
protocoll i generali o speciaii, dei repe.ori, rubriche e cararoghi di
atti e documenri. sarvo ir dirirto di accesso alle informazioni, aíra vi-
sione ed alla esra'ione di copia derìe regisrrazioni effettuate neeri sressi
per singoli a*i, ferme restando re preciusioni stabil ite aJ ,..À"a"
corruna del presente artico_lo.

8. Le richieste rerative alla conruitazione di serie periodiche o
di registri di arti, reratiÉad un periodo panicorarmente esteso o ad
un numero di atri r i levanre, possono essere accorte solo se hanno per
fine studi e-ricerche sroriche, sratisriche e scientif iche. Taii f inarirà
de'ono essere documentate neila richiesta e Iammissione è subordi-
nara a condizi.sli che sono posre per evirare diff icoha al regoiare fun__
zionamenro degli uffici- 13 s665nl1ezione ed i l r i iascio di-copie p..
comprovaLi motivi di studio è effe*uara gratuiramenr. . .on'.r.n-
zione dallîmposta di bollo.

Art.  21
Documen t i  amministrat iv i

l- sono esclusi dar diritro di accesso i ciocumenri amminisrrati-
vi formati dall 'Amminisrrazione comunaie o dala stessa srabilmen-
re detenuti e le inform:zioni dagii sressi desumibii i:
a) che sono riservari per espressa disposizione di legge, secondo quar_

to srabil iro dal rerzo comma defarr. 7 de]la legle g giugno i9lo,
n.  142 e dal  pr imo e quinro comma del l 'an.  24 del l t leÀe 7 ago_
s t o  1 9 9 0 ,  n . 2 4 1 ;

b) per i qua-li la divulgazione è esclusa per I 'esigenza di sa]vaeuarda_
re la  r iser 'a tezza d i  persone,  gruppi  od imprese,  r i fer i ra 

" l l .  
*o_

rivazr'oni precisare dal secondo comma del precedenre art. )0;
c) la cui diwulgazione possa provocare una lesione immediara e cii_

retta all ' inreresse alia sicurezza ed a quello della d.ifesa naziqnal..



d)

c)

no nché all' esercizio detla-sovranid nazionaie nell' arn b i t o delle re-

laloni inrernazionali; in nessun caso tali informazioni possono

essere oggetto di segreto quando cio sia in conuasto con il perse-

guimenro dei  f in j  d i  cu i  a l l 'ar t .  l l  de l la  Cost i tuz ione;

la cui  d ivu lgazis6l6 possa ostacolare I 'adozione o I 'a t tuazione da

oale del lc  amminist raz ioni  competent i  d i  decis ioni  in  marer ia d i

poliríca monetaria o vaiutaria;

la cui divulgazione, ostacolando I'attività delle amminisrrazioni

preposre a l la  tute la del l 'ord ine pubbt ico ed a l la  prevenzione e re-

pressione deila criminalità, possa provocare una lesione immediata

e diretta alla sicurezza di persone e di beni.

2.  L ' ind iv iduazione del le  categor ie dei  documenr i  amminist ra-

rivi da escludere dall 'accesso per effetto di quanto dispone il prece-

<jente comma, v iene esegui ta,  per  c iascuna uni tà,  organizzat iva,  en-

rro rrenta giorni dail 'approvazione da pane della Giunta comunale

del quadro delle compete nze, dal dirigenre insieme con il responsabi-

le del procedimento, secondo gii indirizzi e con il coordinamento del

Scgretario comunale.

3. Con deliberazione del Consiglio comunale viene proweduto

ad inregrare i l presente regolamento con I 'eienco-delle eategoríe de-
gti atti e documenti amminisrarivi esclusi dall 'accesso, completato
delle norme per la determinauione del periodo di durata dell 'esclu-
sione che consentono di stabil ir*la data iniziale e finale. Tale elenco
è soggetto ad integrazioni o cancelìazioni per effetto delle variazioni
inren'enute negii interessi da saivaguardare ed è sottoposto annuai-
mente a verif ica e ad eventuaie aggiornamento.

4. Fino all ' integrazione regolamentare di cui ai precedente com-
ma, per I ' individuazione degli atti e documenti per i quaii è escluso
I'accesso, viene fatto diretto riferimenro a quanto stabii iro dal pre-
sente anicolo e dal precedenre an. 20.

Arr. ?2
Apposizione- del segreto

l .  L 'apposiz ione del  segreto puo r iguardare sol tanto g i i  a t t i ,  i
documenri amminisrrativi e le informazioni la cui divulgazi6llg 51n
les iva degl i  inreressi  d i  cu i  a i  precedent i  arr t .20 e 2I -

2-  Al l 'apposiz ione del  segrero provvede i l  responsabi le  del  pro-
cedimento di ciascuna unirà competente, in base agli elenchi delle ca-
tegor ie formar i  ed approvar i  con le  modal i rà d i  cu i  a l  terzo comma
de l l ' a r r .  2 l  .

3. Sui ciocumenti soggetri ali 'apposizìone del segreto, che si esren-
de a l le  in formazioni  dagl i  s tess i  desumibi l i ,  deve r isu i tare:

a)  i l  nome e la  qual i f ica dei  responsabi ìe del  procedimento che ha
apposr .o i i  segreto;
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a

l -

b) la  dara in  cui  è avvenura ra le apposiz ione;

c) il periodo di durara der segreto, indicardone la data iniziale e finaie:
d)  i  mot i ' i  che hanno indor to a l l 'apposiz ione der  segreto,  con r i fer i -

mento s ia a l ìa  normat iva r ' Ígente che aJle .on. . . ,a  c i rcostanze d i
far to che ne hanno g iust i f icaro , l 'apposiz ione.

4.  I  mot i ' i  de i l 'apposiz ione der  segrero ed i r  per iodo d i  durara
del lo  sresso sono inser i r i  ne l  provvedimenro d i  r i f iuro,  l imiraz ione o
di f fer imenro del l 'accesso,  seconcio quanlo prev isro dal  rerzo comma
del l 'ar r -  7  del la  iegge 8 gíugno 1990,  n-  142 e dal |ar t .  25,  rerzo com-
ma, deila legge 7 agosro 1990, n. 241-

5. Le disposizioni ciel presenle anicolo si appiicaao ai documenri
amminisrrativi compresi negli elenchi della categorie di cui al secondo
corruna ed ai singoiì atti di cui ai precedenri ant. 2o e 21, quano conì-ma.

6.  I  documenr i  amminist rar iv i  su i  quat i  è  sraro apposco i l  , , . in-
colo del seerero sono cusrodiri dal responsabile del procedimenro di
accesso dell 'unirà organizzadva comDetente.

D

I

Art. 23
Differimento dell'accesso

I - Il Sindaco ouo *oor.e il differimento deli'accesso agri arrr,
documenti ed informazioni quando risuiri necessario per assiòurare,
per un periodo iimirato, la rutela degli inreressi di cui al primo com-
ma del precedenre an. 

]l 
.

2- Il differimento dei rermini per I'esercizio dei diritci d'accesso
puo essere inoltre'disposro quando si verificano difficoirà per I'ac-
quisizione di documentaioni da alrre unirà organizza:jve od in pre-
senza di esigenze eccezionali che dererminano un flusso di richiesre
alie quali non è possibile dare esiro enrro i termini prescritti. Il diffe-
rimento non può essere superiore a quindici gìorni utii i dal termine
ordinario stabiliro dal regolarnenro ed il tempo complessiva_menre ne-
cessario per I'esercizio dell'accesso non può comunque superare il l i-
mite stabilito dal quano comma dell'arr. 25 deila legge 7 agosro 1990,
n.241.I1 prorwedimenro, per i motivi di cui al presenre comma, è e_
messo drl responsabile del procedimento, e conrrohrmnl6 dal d,irigente
deil'unirà orgaai'zadva, prima della scadenza der terrnine ord,inario.

3. I prorwedimenri di cui ai precedend commi devono essere mo_
tivari e sono comunicati ai richiedenri medianre lertera raccomanda-
ta o notiflca, spedira od effertuata enî.ro ii rermine ord-inario stabili-
to per I'accesso.

-1. Con la comunicazione del di f fer imenro I ' interessaro deve es_
sere informato del la rurela giur isdizionale del dir i r ro,  dal lo sresso ar-
tivabile secondo ii quinro coruna dell'arr. 25 della legge 7 agosro 1990.
L t .  L + t -



Art-  2J

Esclusioni e l imitazioni dal l 'accesso

1. La comunicazione agli interessati della esclys'ion-e-'1"'o:li tt-

,nitu'ion"d"it'a'cessi'xliit jkf ,',U,:t:;l'"','.^'i;lt:il:
in formazioni  d i  cut  agl t  

" "1, . - ' i ^ ' " r i * ì , * t^  . " , ro i l  rermine ord ina-

comandaîa o nott"t""' i tàì* "a 
effettuata entro i l termine orot

r io  s tabi i i to  Per  I 'accesso'

2- Nel caso in cui l 'esciusione dall 'accesso riguardi solo una pane

aeicJnrenuri,l' j:-*'iÍ.:il::;:::T::";i:';^::f ti!fu :i,:,""T:
r i lasc iate cople parz l , r  

, - :_^ ^ro in2 del  documento,  con esclustone

::'' ;ar; I 
ao.Î,'l 

T,1"ì,','1 lì':' : " 
;;; ; ;" i; c o n o s c e nza : I e p a g i n e o m es s e

devono essere rndlcate'

3- Con Ia comunice'ìone della e.sclullone o della limitazione dei-

t' accesso l' i"tt"t tui'J;;; ;;t;; ; 11 f 
o rmlto della tutela gi u risdi zro -

nale del dirìtto' d^#;;;;aiti ' 'auite secondo il quinto comma del-

t"" .  t !  del ia legge 7 agosto i990'  n '  2 '11'

Art '  zr
Sílenzio-rif iuto

1. Trascorsi inutilmente t"lt1 1':"^1 
dalla richiesta'-questa s'in-

rende rifiutat" td ii;ì:l itJtn" puo eflettuare' entro i 30 giorni suc-

c es sivi, ric o r s o t 
" "; 

; ti't't;;i",llt:T :' it 
T rib un al e Amm i ni s t r art v o

Regionale 
"tonao-quunto 

cìisposto a^i qu^ito e quinto comma del-

l 'arr-  25 del la iegge 7 agosto i990'  n '  241'

2- Ricevura notifica ciel ricorso 
,t:lt 'o 

ii silenzio-rifiuro il Sin-

daco incaric" il S;;;;;o'io comunale ai utttnart' nel tempo piu bre-

ve, con l  ai ' ig* i t ' i t ì ' ; :C;; ; -servizi"  
o del l 'uni tà competente'  1

motir"i per i quatl i^ 'itt'it"" deil'in'teressato non ha avuro teíIpesttva

risposta- In t*tu11)ì;ii;;;t" ati sini"ttìi Segretario comun.ale

che ha rttuto to''oltt"- itr ricorso è tenuro comunque ad interverure'

3.Quaiora sia accertato th:.lon sussistevano motivi di esclu-

sione o airr"nmtntl ;;l l;;;;t"o' ii segrttano dispone'' indipendente-

m e n re a r, i. o,,, o i! ;dì,*r I :1r:gl **:T* aiil!:Ti; " -,? -

:n: lHr.l jli'J.,Î:' :#u:'^"'#H" ; ;';";' * i a n eÌ r e r o rm e p r e -

scrittepressoilTH;;;';;-tsuativoRegionaìe"per'quantopren-
stodal l 'u lr im"t" f f i ; ; ; l i lan'2:det lat igge?d. icembrelgTl 'n '103'1'

4 Ner caso che gicri ":Y:".1T'H:T::"Í:J:*:::il::1Îi':
:::""'i'.::iH::,: ::i'"":i: It &: ff ; ;;'i"' "r S i n d ac o ed aiì a

Giunta to*un*"Ot i  l "  to" i 'u t iont l  d i i tsa dei  Comune nel  g iudi -

, io  p 'o 'notso dai l ' in ieressato '  
r  a l le  cause

5 ' 1l Segretario coquna.l11li:::t aì Sìndaco in mentc

che hanno attt ' i l ì i"to la situazione verincatasi e sulle eventuaii re-

sPonsabi l i ta  accer tate '

_ i 0 -



parre IIII
DIR ITTO A LL' TN FO RÌ',í A ZION E

Caoo I

ESERCiZ iO DEL DIRITTO

Arr .  26
Garanzie del  d i r i t to

l .  L 'eserc iz io del  d i r i r ro dei  c inadin i  d i  accedere a i le  in for_
mazioni di cui e in possesso I 'Amminisrrazione è promosso ed assi-
curaro dal  Sindaco e dai ia  Giunra comunale e real izzaro dal l 'orga-
n izzazione c ie l l 'enre secondo le norme gut Í r i r .  da i  presente regola-
mento.  \

2 .  L 'eserc iz io del  d i r i r ro deve assicurare a i  c i t radin i  turre le  ìn-
formazioni  su i lo  sraro degl i  ar i i  e  del le  proceciure.  su l |ord ine d i
esame cii domanoe, progerti e prorveciimenti che comunque r rieuar-
d ino .

3. Tuiri i  cirradini hanno il ci ir ino di accedere, in genere, al-
le inlormazioni cii cai dispone Ì'Amminisrrazisns comunale, rela-
r ive a l l 'ardv i rà da essa svoha o posra in  essere c ia isr i tuz ioni ,  az ien-
de specia l i  ec organismi  che eserc i rano funzioni  c i i  compeienza der
Comune .

{ .  I l  c i i r i r to  d i  accedere a i  documenr i  amminisrrar iv i  pei  ia  rure-
l a  c i i  s i r uaz ion i  g i u r i d i camenre  r i l evan r i ,  r i concsc iu ro  a  ch iunque  r . i
abbia inreresse dal primo comma ciell 'an. 22 della legge 7 agosro i990,
n .  24  l ,  comprende  ru r te  l e  i n fo rmaz ion i  desumib i l i  da i  documenr i
s tess i .

5.  L ' in iormazione deve esse re resa assicurando la ver id ic i rà,  I 'e_
sat iezza e la  completezza dei  suoi  conrenurr-

L

_ j l _



Ar1- ?1
Ogge t to  de l  d i r i t t o

l .  I l  d i r i t ro  ha per  ogget to le  in íormazioni  desumibi l i  da at t i '  do-

:f len{.i, pubblicazioni. reqistrazioni e da dad in possesso del Comune.

2 .  La  l egge  ga ran t i sce  esp ressamen te  I ' accesso  a l l e  i n i o rm ; ' z i o -

re lat ive:

j )  a i  contenut i  del le  l is te e let tora l i  general i  e  sezional i  del  Comune

ed  ag l i  a t t i  de l l a  rev i s i one  semesr ra ie  d i  de t t e  l i s t e  (an .  - i 1 ,  D .P .R-

20 marzo 1967,  n.  22j ) ;

o)  a l le  concessioni  ec i i l iz ie ,  ec i  a i  re lat iv i  arr i  d i  proset to.  del  cu i  ar-

venuto r i lasc io s ia s tata data nor iz ia a l  pubbl ico meci iante af f is-

s i one  a l l ' a l bo  (a r t .  10 ,  l egge  6  agos to  1967 ,  n .  765 ) ;

c)  d isponib i l i  su l lo  s tato del l 'ambiente (ar t .  i4 ,  legge 8 g iugno 1986'

n . 3 4 3 ) ;

: )  a l lo  srato degl i  a td e del le  procedure e sul l 'orc i i íe  d i  esame di  do-

mande,  progetr i  e  provvediment i  che comuncue r iguardino coìu i

che ne fa richiesra (an. 7, legge 8 giugno 199-0, n. I42);

e)  agi i  a t t i  de l  procedimento amminist rat ivo (arr t .7 ,9 e 10,  legge

7 asosro 1990. n. 241); 
'

; j  a i  requis i r i  per  I 'esple,u- .ào d i  ar f iv i tà  economiche var ie (an.

3 ,  D .  L g s , 2 3  n o v e m b r e  1 9 9 1 ,  n -  3 9 1 ) ;

g)  agl i  iscr i t t i  ne l l 'a lbo dei  benef ic iar i  d i  prowidenze d i  natura eco-

nomica (ar t .  22,  legge 30 d icembre 1991,  n.  '1  l2) .

3.  I l  Comune assiCura at t raverso i  responsabi i i  de i  procediment i

cii accesso e neile altre forme previste dai successivi alicoii le inior-

mazioni in suo possesso, con I 'esclusione di quelle per le quali r icorro-

no le conrlizioni preclusive o [mitative di cui ai precedenti artt. 20 e 21.

A r t .  2 8
Funz ionemen to

l .  I  r esponsab i ì i  de i  p roced imen t i  d ' accesso  p row 'edono  a  f o r -
n i re  i n fo rmaz ion i  r e l a t i ve  a l l ' i t e r  da  segu i re :

a)  per  usufru i re del le  prestaaoni  dei  serv iz i  comunal i  gest i t i  c i i re t ta-

rnen re  od  a  mezzo  d i  i s t i t uz ion i ,  conso rz i ,  az ienCe  spec ia l i  o  con -

cess lona r l ;

b )  pe r  a r r i va re  un  p roccd imen to  ammin i s t ra t i vo  d ' i n te resse  de l
g o l o  c i r t a C i n o :

c )  pe r  o r tene re  au to r l z . zaz lon t ,  concess ion i ,  l i cenze ,  pe rmess i  da
lasc ia rs i  dag l i  o rgan i  comuna l i ;

mediante in format ive predisposte per  i  d ivers i  argoment i ,  con-

% -- "-- FF4*etarstaffi:wl
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tenent i  tu t te le  not iz ie necessar ie ed ut i l i  re lat ive a quanto sopra pre-

v is to,  ra l i  da assicurare aì  c i t tac i ino la  conoscenza d i  tu t t i  i  requis i t i

e  le  condiz ioni  soggerr ive ed oggert ive r ich iest i ,  de i le  procedure da

esplerare,  del le  aurocerr i f icaz ioni  e documeniazioni  da produrre.  dei

cosr i ,  de i  tempi ,  degl i  u f f ic i  preposr i  a  dar  es i to a l le  r ich ieste che in-

tende presentare ed a i  proceci imenr i  che in tende promuovere.  Le gui -

de  sono  d i s t r i bu i t e  g ra tu i ramen te  p resso  tu t t e  l e  un i t à  o r -ean i zza r i ve .

indipendentemente c ia l la  competenza del le  s tesse'

2-  I l  responsabi le  del l 'accesso presso I 'un i tà competente prov-

vede a forn i re in formazioni :

a)  su i lo  sraro degl i  a t t i  e  dei le  procedure e sul l 'ord ine d i  domande,

progerr i  e  provvedimeni i  che comunque r iguardino i  r ich iedent i :

b) su alr ra in íormazione in possesso del l 'Amminist raz ione'

3.  Le r ich iesre sono espresse verbalmenre dal  r ich iedente a l  re-

sponsabile del procedimento quando riguardano le informazioni di

cui al primo comma del presenre anicolo. sono effettuate per scrit-

ro, con I 'osservanza delle procedure _di accesso di cui al capo III del-

ìo ^r r re - . .nadenrc per  le  in formazioni  d i  cu ia l  secondo comma-
l 4  P 4 r  L l  P r  L L L U L T T L ! t

4.  Le in formazioni  d i  cu i  a l  pr imo comrna sono forn i te imme-

diaramenre al richiedem-e. Le iniormazioni cii cui al seconcio com-

ma. ove non s iano immeci iaramente d isponib i l i ,  sono forn i te entro

i  c inque g iorn i  successiv i .  A r ich iesta del l ' in teressato 'sono inv iate a l

suo domicii io a mezzo posra; per coloro che sono ciotari ci i teiefan

o sono col iesat i  con rere in íormar ica.  su loro r ich iesra,  I ' inv io è ef -

fet tuato con ta le mezzo.

5.  l l  "Centro serv iz i "  d i  cu i  a l l 'ar t .  12,  assume, dal lasua at t i -

vazione, le funzioni previsre dal presente articolo, esercitandole con

le moda-lità dallo stesso stabil ite-

Ar t .  29

Informazioni  raccol te mediante st rument i  in format ic i

l .  L 'accesso a l le  in formar ioni  raccol te medianre st rume nt i

in formar ic i  awiene con le modal i ta  prev is te daJ présente regola-

menro,  nel  r ispet to del le  esc lus ioni  e l imi taz ioni  d i  cu i  a l  precedente

a r t . 2 1 -

2-  Le in lormazioni  conrenure in  document i  in iormat ic i  sono d i -

s t i n t e  i n :

a)  in formazìoni  "esrerne",  acquis ib i l i  c i fe t tamente at l raverso la  ma-

rer ia le v is ione del  docume nro e senza fare r icorso ad a lcuna pro-

cedura in format ica,  che sono ut i l izzate per  I ' ident i f ica-z ione del

documento slesso e devono esserc sempre accessibilì;

:
I
I
I
I
I
I

I
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b) informazioi-t i "in,.rn.", leggibii i  soltanto .on Oro.*ure informa-

tiche, con strumènri di leitura e con sistemi e parametri di accesso-

3. Le informazioni di cui ai pfesente articolo devono essere rac-

coite in modo da assicurare la loro protezione dalla distruzione e dalla

perc i i ta  acc identa le,  nonché dai l 'accesso,  dal ia  var iaz ione o dal la  d i -

, , 'u lgazione non autor izzat i .

4 .  L 'accesso a l le  in íormazioni  raccoi te mediante st rument i  in-

formatici viene attuato attra!'erso idonei sistemi e parametri di ac-

cesso  s tab i i i i i  da l  d i r i gen te  de l l ' un i t a  compe len te  e  res i  no t i  con  aw i -

so del  Sindaco.  Al  r ich iedente auror izzato sono lorn i te le  is t ruz ioni

sul l 'uso degl i  s t rument i  e  del le  procedure necessar i  per  I 'acquis iz ione

del le  in formazioni -

5. La copia delle informa'ìoni raccolte e custodire meciiante stru-

ment i  in format ic i ,  qualora consent i ta ,  è prar icabi le  s ia medianle I 'u-

so d i  procedure in iormat iche,  s ia meci iante stampa.

6.  Le in formazioni  raccol te e cusrodi te mediante st ruÀent i  in-

formatici possono essere lrasmesse via rqte, nel rispetro delle dispo-

s iz ioni  d i  cu i  a l  presente regolamento.  _
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C a o o  I l

l i r - I Z I A T I V E  P E R  L '  I N F O R \ 1 . \ Z I O N E  D E I  C I T T A D I N i

i . r t .  30
Prog ramma annua le  d '  i n te rven t i

l .  I l  Comune  p romuove  e  rea i i zza  i n te rven r i  d i r e r t i  pe r  I ' i n fo r -
mazione c ie i  c i r tadin i  seconcjo i l  programma srabi i i to  annualmente
dal  Consig l io  comunale,  nel ì 'ambiro c je l le  sue funzioni  d ' ind i r izzo
pol i t rco-amminist rat ivo,  ed at tuato dal la  Giunra.  l l  programma v ie-
ne iormaio con la coìlaborazione de_eli organismì rappresenrarivi cìe-
g l i  is t i tur i  d i  panecipazione popolare eC è approvaio pr ima c ie l l ' in i -
z io d i  c iascun anno.

2.  La scel ta degl i  inrervenr i  v iene ef fet tuara con i l  f ine c i i  ass i -
curare ia migliore informazione ciei-eirradini sulle anivirà del Comu-
ne,  su i  programmi del l 'Amminist raz ione,  su l ìq srato e sui  problemi
del la  comuni tà,  sugi i  ob iet i i r ' i  che s ' in tendono perseguire e su. l  con-
corso economico ioro richiesto per-panicoìari progeiri e servizi.

3. La sceha degiì intervenri awiene, lenuto conto delie rjsorse fi-
narziarie che ia siruazione deì bi-lancio comunale consente di desiinare
al programma per I'informaione dei cjrtadini, fra queili sotto elencari:

a) pubblìcazione di un bollettino periodico d'informazione comunale;

b)  d i f fus ione d i  fogl i  d ' in formazione e d 'or ientamento r jvo l t i  a  par-
ticolari gruppi di cittadìni per far conoscere le iniziative, le prov-
v idenze e le  opportuni rà d isposte a loro favore e le  modal i tà  per
usufruirne:

c) organttzazione di conferenze srarnpa e di altri rapporti con gii or-
gani  d ' iú formazìone per  presentare proqrammi,  pro,eet t i ,  b i lanci ,
rendiconti e per fornire documentazioni idonee a far conoscere
ai  c i t tad in i  la  s i tuazione del  Comune ed i  suoi  obiet t iv i ;

d)  esposiz ione dei  proget t i  che I 'Ammini511a' issg in tencie real izza-
re,  con idonee forme di  i l lust raz ione e con sensib i l izzazione del la
popolaz ione res idente nel  terr i tor io  in teressato;

e) realtzzazione di materiale audiovisivo sugli aspetti piu significati-
v i  del l 'a t t iv i tà  del  Comune per  la  Qi f fus ione ne l le  scuole.  negl i  is t i -
tur i  e  nel ie  comuni tà;

I
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f) organzzaÀone di visire alle istituzjoni culturali e sociali. alle a'iende
' 

ed ai centri di produzione dei servizi comunali;

g) organizzazione di riunioni comunali, di quaniere, di frazione, di
" '  

pa i r ico lar i  categor ie c i j  c i r radin i ,  per  i l lusrrare programmi,  b i lan-

c i , p r o g e t r i , i n i z i a t i v e e v a l u t a r e i l l i v e l i o d e l c o n s e n s o c h e l e s t e s -
se  o t t engono ;

h)  ogni  a l r ra f lorma c i i  comunicazione r i tenuta ut i le  per  in formare i

c i t radin i  del l 'a t t iv i tà  del l 'Amminist raz ione e d i  ogni  a l t ro evento

rhe cnsr i r r r isc; r  ner  e l i  sressi  mot ivo d i  r i levante in teresse'

4- L'informazione e la documentazione degli organismi rappre-

seniar iv i  del la  parrec ipazione popoiare v iene ef fet tuata dal l 'Ammi-

n isrraz ione nel le  forme e con le garanzìe par t ico lar i  s tabi i i te  dal  re la-

t ivo regoiamento.

5.  L 'organizzazione degl i  in ten 'ent i  annuaimente programmat i

dal l 'Amminist raz ione per  in formare la  comuni tà deve essere curata

in modo da assicurare che I ' informazione pervenga ai gruppi di cit-

tadin i  che per  ie  loro condiz ioni  ed i  loro impegni  sono rageiunt i  con

diff-rcoità: anziani, casalinghe, lavoratori e studenri impegnati fuori

dal territorio comunaie, immigrati, portatori di handicaps'

-  .  Ar t -  31

Pubbl icazionla l l 'a lbo Pretor io

I . N e l l a s e d e c o m u n a l e , i n l u o g o a c c e s s i b i l e a i p u b b i i c o ' è c o l -
locato I 'a lbo pretono del  Comune,  costru i to  in  modo da garant i re

la conoscenza e le t tura degl i  a t t i  espost i  e ,  ins ieme, ia  loro conserva-

zione senza possibil i ta di danneggiamenti o sottrazioni'

2. Mediante affissione neil 'atbo pretorio sono pubblicate tutte Ie

de l i be raz ion Ícomuna l i ' i ncon fo rm i taa l l , a r r . 4Tde l l a l egge8g iugno
lgg0 ,n . l 4T .Leo rd ina l zede l s i ndaco ,g l i avv i s i d i convocaz ionede l
Consiglio comunale, gli arvisi di gara' i bandi di concorso' glì awisi del

rilascio di concessronj edilizie, gli elenchi mensiÌi dei rapponi di poliz'a

giudiziaria in mareria di violazioni edil izie, I 'albo dei beneficiari ci i

f,rowidenze di narura economica e rutti gli atti che per disposizioni di

i.gg. o ci.i regolamento devono essere pubbl-icari ufficialmente' sono af-

i i isi all 'aibo prerorio per la durara siabil ita dalle norme predetre- Una

apposira sezione dell 'a]bo è riservata alìe pubblicadoni di matrimonio.

3.  Quando la consistenza e la  natura degi i  a t t i  lo  rendono ne-

cessar io,  nel i 'a lbo preror io v iene af f isso I 'awiso d i  pubbi icazione e

d e p o s i t o d e l l ' a t t o , c o m p r e n d e n r e l ' i n d i c a z i o n e d e l l ' o r g a n o c h e l ' h a
e m e s s o o a d o t l a r o ' l ' o g g e t r o , I a c j a t a , i i n u m e r o e l a p r e c i s e ' i o n e c h e
i l  documenro e consukabi le  presso I 'u f f lc io  deì l ' incar icato del la  te-

nu ra  de i l ' a l bo ,  pos ro  ne l l e  immec i i a te  ao iac tnze  i e i i o  s tesso ,  dove  g i i

a r r i  p rede r t i  sono  conse rva r i  i n  appos i t i  r accog i i t o r i  che  ne  consen to -

no  l ; i n reg ra le  l e t ru ra ,  p ro rcggen io l i  da  dannecg iamen t i  e  so t t r az io -

n i .  P ian i  ,  d i segn i  ec i  a t r r i  e l abo ra ' . i  g ra i i c i  sono  esDos t i  so r to  appos i -

ta prorezione che ne consenre la  completa, ; is ione-  l l  locale deve esse-

_ 1 6 -



re d i  d imensioni  ta l i  da consent i re la  conremptt" l :1  
: : l t^ut :1:on '

da pal te d i  p iu persone ed at t rezza(o '  per  quanto necessar io '  per  ta le

5srv iz io.

- i .  La  G iun ra  comuna le  des igna '  con  appos i t a  de l i be raz ione '  i l

c ì ipendente che,  nel t 'aml i t  a t f f t  i t tnbuzioni  del la  sua qual i f - rca iun-

z ionaie è responsaor, ; ' ; ; i i ;  renura del l '  a lbo pf  er .or io ,  dei l '  a f  f rss ione

e  de i i ss ione  aeg l i  a r r i  a . r ì " , i e i i " " za  deg l i  a r t i  i n  depos i ro  ne l l ' u f i i -

c io  d i  consul taz ione t  Ot i t "  t tnut"  del  regis t ro del le  a i f iss ioni '  Con

I a s r es s a d e i ibe r azr o n t ;óì ; t 
" 

d es i gn a ii d i pe n'd e n rt 
-t:11',o, lt 

o t t' -

tu i re l ' incar icato at t i l  t tnut"  del l 'a lbo '  in  caio d i  assenza od impedi-

mento del ìo s tesso'

5.  L ' incar icato deì  serv iz io provvecie a l la  tenuta d i  un regis t ro

cronologico degl i  a t r i  a i f iss i  a l l 'a lbo pretor io '  con I ' ind icazione c ie l

per iodo d i  puubt icJì"" t  t  a t i  = : :1: . . ] ; '  r i lasc io del  cer t i f icaro d i

compimeqro del la  s tessa e del la  resr t tuzrone c iegl i  ar r i '  I i  regisrro e

r id imato,  pr ima c i r  essere posro in  u19'  dai  Segretar io comunale o

dal  Vice Segretar to '  i "g i t i t i  c je l le  af f iss ioni  aì l 'a lbo pretor lo '  com-

pietat i ,  sono deposi tat i  ne i i 'archiv io comunaie '

6.  I l  Segrerar io comunale o '  per  suo i r í -car ico '  t t  
Y l t - : :Yt tut to

comunale, vigilano sulla regolare ten-ura deii 'a-lbo prerorio' I 'erif ica-

no ogni bimestre tiìó;;;;;ù9 ati issio-ni^:.:]:: 'o i certif icati di

ouUùl .uzrone r i lasc ia l i  da l  d ipendente lncancato '

ostituzitone del"'Centro servizi" ' pressc-Iufficio

deil 'albo pretorio ft 'noonu ancire iì servizio di consultazione degli atti

leg is lar iv i .  r .gotu ' i tn- tar i  d i  cu i  a l  terzo comma'  le t " '  a) '  de l l 'ar t '  12 '

8.  Dal la  cosl i tuz ione del  "Centro serv iz i "  la  renuta deì l 'a ìbo

pretorio con turte it f"" '""i previsre cial presenrc-Tj:: l: ' :  assicu-

rata dall 'uff i. io tt"t 'Jit '  J i l  tto dirigenrà ne è responsabile- Resta-

no fe-rme le competenze cìel Segretario comunale e dei Vice Segreta-

rio cii cui ai precedenti quinto e seslo comma'

,\rt. 32

Pubbl icazioni  nel  terr i Îor io  comunate

1.  Per  ass icurare a i  c i t tad in i '  in  tur to i l  ter r i tor io  comunaie '  r i -

ferimenti prestabil ir i e facilmente accessibil i  per prendere conoscen-

za dei  pr inc ipatr  ; ; ; ; ; ; ; ; " la t r  co*unt  à degì i  a l t r i  ent i  pubbl i -

c i ,  entro un anno dal l 'ent rata in  v igore del  presenre regolamento la

Giunta .on-'unutt aìspo"" l ' instailazione nei centro urbano ed in ognt

l raz ione o c i rcoscr iz ione d i  a lmeno un quadro d i  adeguate-d imensio-

n i ,  r iservato t " ' ; ' ; ; ; ; ; ; ; t  " i l t  
a f f iss ioni  dei  mani test i '  avv is i '  ban-

di  d i  concorso '  orc i inanze'  annunci '  comunicrz ioni '  proerammi d i  ma-

ni íestaz ioni  c i isposre dar  Comune o,  per  i i  suo r ramire,  dal lo  Stato

e da a l tn tnt '  ou" iùì l t i ' ' *n"  l ' ind icaziont '  i "  
1 : - " -1" 'Not iae 

dal

Comune" ,  de l  qua le  i c i i t ad in i  possono  ave re  t empes t i va  no t i z i a  de i

prow'ec i iment t  i i l  r i levant i  che ìnteressano la v ì ta dei la  comuni tà '
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Art '  33

, \ t t t i  de l l 'Amminist raz ione comunale e

document i  amminist rat iv i

1- L'esercizio del diritto dei cittadini e degli altri soggetti di

cui all 'art. Z Ai acceJire agli atti dell 'Am-ministrazione comunale'

srabi i i ro  dau,arr .7 der ìa re-s;e g g iugno 1990,  n.  r42 e dauo sraruro '

è agli stessi urri.ututo'iùipt"a*tt*ente ciall ' interesse cii cui sono

ponaror i .

2 .  Tut t i  g i i  a t t i  de l l 'Amminist raz ione comunale sono pubbi ic i '

eccertuari quelli ai oJi'ri uppri."nol. esclusioni e limirazioni di cur

agi i  ant .  20 e 2 l

3.  Per  la  v is ione degl i  a t t i  conien 'at i  neei i  archiv i  corrente '  c i i

deposito e storicq 
" 

o*t-**o Ie norme di cù agli artt '7't e 78 del

R .D .  2  o t t ob re  r v l r ] l '  r i à l  t  g r i  a r t t '  ?1  '  22  e  30  de l  D 'P 'R '  30

se t tembre  1963 ,  n '  1409 '

4. i l  djrirto dt accesso ai documenti amministrativi è esercrlato

nei  confront i  deì  comune da chiunque v i  abbia inreresse per  ìa rure la

di siruazioni giuridiia;enre ri levanii '  ai sensi degli artt '  22 e23 della

legge ? agosto 1990,  n '  241'  tenuto conro dei le  esc ius ioni  e i imiraz io-

niàl .,-, i"ugli ant' 70 e 21 dei presente regolamento'

5. l l  servrzro di consuitazione e visione degli atri e dei docu-

ment i  amminist rat iv i  è  gratu i to '  secondo ouanto srabi l i to  dal  prece-

den te  a r t .  17 -

Porte IV
IL DIRITTO DI ACCESSO
AD ATTI E DOCUMENTI

CaPo i

ESERCIZ iO DEL DIRITTO DI  V ISIONE
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l .  Una  s ingo la  r i ch ies ta  d i  accesso  puo  ave re  pe r  ogge t to  p l t l

a r i i  e  documenr i  pu rche  ru r r i  comDres i  ne l l e  compe ' . enze  de l l a  mec je  -

, i r u  un i , u  o rean i zza r i va .  anco rché  remporsnesmen te  c i e tenu t i  da  a l -

i ra ,  a l la  quale i i  responsabi le  del  procedimento ne r ich iederà la  t ra-

.missione. Le richieste cii accesso a documenti che rienrrano nelle com-

)ercnze c i i  p iu uni tà organizzat ive devono essere presentate d is t in ta-

i îente,  Per  Clascuna Ol  esse'

2.  L 'ammissione a l l 'eserc iz io dei l 'accesso ad un at lo  o documen-

i J  comPor la  i i  d i r i t t o :

i )  a i l a  conoscenza  de l l e  i n ío rmaz ion i  i n  esso  con tenu te ;

r )  a l la  conoscenza d i  turr i  i  suoi  a l legat i  e  dei  document i  in  esso r i -

ch iamar i ,  purché s iano c ieposi tar i  presso i i  Comune e non s iano

sogsertì ad esciusioni o l imirazioni daila legge e dal reeolamento.

3.  l l  d i r i r ro d i  accesso è d i  regola eserc i tato mediante v is ione

,1i copia conforme, dei documenti originali. Quando cio non risulti

possib i ie  vengQno ammessi  in  v is ione i  document i  or ig inal i  con I 'a-

dozione.  da pane del  responsabi ie  del  procedimenlo,  d i  tu t te ie  cau-

:e le deì  caso.  
\

4 .  Quando la copia del l 'a t to  o I 'or ig inale sono immediatamen-

te d isponib i l i  presso I 'u f f ic io  del  responsabi le  del  procedimento,  ìa

;onsuhazione ha luogo nei lo  sresso g iorno del Ìa r ich iesta,  nel l 'orar io

rrecisaro da_i responsabile alì ' interessaro. ove quest'ult imo richieda

il diff.r i-.nro ad un giorno successivo. lo stesso viene accordato sta-

b i ìendo i l  g iorno e I 'ora del l 'accesso.  Nel  caso che s ia necessar io ef -

ienuare la ricerca e la riproduzione dell 'atto, la visione dello stesso

puo aver luogo enrro i cinque giorni successivi a.l la presentazione delìa

r ich iesra.  i l  responsabi le  del  procedimento precisa,  in  questo caso'

sul la  copia-r icevuta del ìa scheda d i  accesso,  i l  g iorno daì  quaìe potrà

tssere ef [et ruara la  v isura e I 'orar io  re lat ivo '

5.  La consul taz ione del la  copia del  documento awiene presso

I 'u f f ic io  deì  responsabi le  del  procedimento,  a l la  pf  esenza del lo  s tes-

so o d i  un suo col laborarore,  nei l 'orar io  d i  u f f  rc io.  I l  rempo di  v isura

deve essere adeguato a l la  narura ed a l la  complessi rà del  documento.

Art.  34
Modal i tà di  esercizio del dir i t to

6 . D a l m o m e n t o i n c u i s a r a a r t i v a t o i ] . , C e n t r o s e r v i z i ' ' l e f u n .
z ioni  c i i  cu i  a i  precedenr i  cotnmi saranno ef fet tuate dal  Centro stes-

so .  con  l e  moda l i r a  s rab i l i r e  da l  d i r i gen te  de l  sen ' i z i o ,  r i spe t tando  i n

tu t t o  i l  poss ib i l e  i  t emp i  sop ra  s i ab i l i t i .

7 .  E  v i e ra io  aspo r ra íe  documenr i  da l  l uogo  p resso  i l  qua le  sono

posu in v is ione,  t racc iare segni  su d i  esSi  o comunque a l terar i i  in  qual -

s i as i  modo .  i l  r i ch ieden te  ha  l aco l t à  d i  p rende re  appun Î i  e  c i i  t r asc r i -

vere quaJsias i  pane del  documento in  v is ione-
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Capo  I I

ESERCIZIO DEL DIRITTO DI  RILASCIO DI  COPIE

,{rt- 35
Nlodal i tà

l .  l l  r i tasc io d i  copie degl i  ar t i  de l l "Lmminist raz ione comunale

e dei documenti amministrativi Ci cui al preceCente art ' 3 è effetrua:

to dai  responsabi le  dei  procedimento d i  accesso presso I 'un i ra com-

petente o presso i l  "Centro serv iz i "  ,  quando questo sarà at t iva io '

per gli a$i e ciocumenri relativi aci un proceciimento amministrativo

in corso,  i l  r i lasc io è e i fer tuato dal  responsabi le  dei  procedimento '

2. I1 ri lascio della cooia ar*iene prei' ia 3ulsnlisazione della slessa'

effertuara a s-guito di coilazione con ì.'oriejnale deil'atto o documento'

dal  responsabi ie  del  procedimento,  con le mocia l i tà  prev isre dai l 'an-

l -1 del la  legge' l  gennaio 1968,  n.  l j '  Non è consent i ro i l  r i iasc io d i

cop ia  d i  una  cop ia  de l l ' a r t o  o r i g i na le  '

3 .  Su espressa r ich iesta del l ' in teressato '  puo essere a l lo  s tesso

r i l asc ia tacop ianonau ren r i ca tade i l ' - a t t ooc iocumen to , con i ' obb l i -
go d i  ut i l izzar la esclus i l 'amenle per  memor ia oersonaie '  sot to la  pro-

pr ia responsabi i i tà .

4.  Per  i i  r i lasc io c ie l le  copie d i  ar t i  e  docurnenr i '  anche non au-

tent icate,  s i  appl icano i  r imbors i  spese d i  cu i  a l l 'ar t '  l7 '

S . I l r i l a s c i o d e l l e c o p i e p e r g l i u s i p r e r ' i s t i d a l l ' a l l e g a t o B a ì
D .P .R-  ?6  o t t oo re  l 97 l '  n -  642 '  sos t i t u i t o  da l l ' a r t '  l 8  de t  D -P -R '  i 0

d i ce r rb re  i 982 .  n .9 -s - i .  esen r i  da l l ' impos ta  d i  bo l l o  i n  modo  asso lu -

r o , v i e n e e i í e t t u a t o i n c a r t a l i b e r a c o n l ' i n c i i c a z i o n e d e l l ' u s o s p e c i i i -
c o d i c h i a r a r o d a l r i c h i e d e n t e . N e S i i a l t r i c e s i i i r i i a s c I g s v r , i e n e c o n
a s s o e g e l t a m e n r o d e l l a c o p i a a l l ' i m p o s t a c i i ' o o t l o n e l l a m i s u r a p r e r , t .
s ra  da l l a  t a r i f i a  d i  cu i  a l i ' an '  17  de l  D 'P 'R '  i 0  d i cembre  1982 '  n '

9 i 5 ,  mod i i i ca ta ,  i n  u l t imo '  da i  p r imo  comma de l l ' a r t '  7  de i l a  l egge

29 d icembre 1990'  n.  '105 '
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6.  Le copie sono r i lasc iate entro i l  qu into g iorno successivo a

quei lo  del la  r ich iesta.  sa lvo per  queì le re lat ive ad at t i  e  document t

che r ich iedono r icerche d 'archiv io par t ico larmente complesse.  per  ie

qua l i  i l  r e rm ine  puo  esse re  d i l i e r i r o  i i no  ad  un  mass imo  c i i  l 5  g io rn t ,

con le modal i tà  d i  cu i  a l  prececiente ar t .  r i '

_  5 l  _
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Ar t -  36

I  Consig l ìer i  conrun' l l i
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4CCESSO AI .LE

Parte l/

STRUTTURE ED AI SERVIZI

I

CaPo  l

ESi :RC i ' L tO  DEt -  D I I ì ITTO D I  ACCESSO

Ar1 .  i 3
I  i na l i t : r  e  t e rm in i

l .  La  G iun ta  comuna lc ,  ne l l ' amb i to  de l l e  i n i z i a t i ve  p romosse
per rendere e[fctriva la panc'cipazjone dei cirradini a]l 'ar-tività dell 'Am-
ministrazione e per ., 'eloriz-zarc gli organismi che tale panecipazlone
real izzano.  ass icura I 'acccsso a l le  s t rur ture ed a i  serv iz i  comunal i  a l le
organiz-zazionj di volonrefiato previste dalla leg,ee I I agosro 1991, n.
266 ed alle associadoni di panccipazione popolare. riconosciure a nor-
;na cii sr atu r o .

2.  Le associaz ioni  d i  oanecipazione popolare e Ie or_eanizzaao-
ni  d i  vo lonrar iaro prcscntano a l  Sinc iaco Ia r ich iesra d i  accesso,  pre-
c isando la s t rut tura od i l  scrv iz io a l  quale la  s tessa e r i fer i ta .  L 'acces-
so è d isposto,  con lc  nocja l i tà  c l i  cu i  a i  successiv i  ar t ico l i ,  enrro 20
giorn i  dal la  r ic i t je .s ta.

A r t .  3 9
S t ru t t u re  e  sen ' i z i

L  Al lc  organiz: : - ' - ion i  ed associaz ioni  d i  cu i  a l  precedente ar t i -
co lo è assicuraro i 'acccsso a l le  isr i ruz ioni ,  a l le  s l rur ture ed a i  serv izr
che eroeano prcsr  ez ioni  c i i  s icurezza socraÌe ed assis tenzia ie,  educar i -
r . e  ,  cu l t u ra i i .  ; - i c r r ' a t i vc  c  spo r i i ve  .  L ' accesso  e  ass . i cu ra to  i no l t r e  a l l e
s r ru r ru rc  chc  e í f c t t u rno  i  sc rv i z i  c i i  i g i ene  u rbana ,  depu raz ione  i d r i -
ca .  r u t c i a  e rno i cn ra i c .  acqu rdo t t i ,  f l . as  me lano ,  í a rmac ie .  t r asDon i
pubb l r c i .  sc ; - r ' i : i  soc ia l i  sco las r i c i ,  se r ' i z j  pe r  I ' ass i s tenza  a l l ' i n fan -
z ia .  a i  g i o r ' : n i .  r g i i  r nz - i an i  ec i  a i  pona ro r i  d i  hanc i i caps .  ees r i r i  da l -
I ' e n t e .

? .  L ' accesso  avv i sn6  i n  g io rn i  ed  o ra r i  compa t i b i l i  con  l e  es i -
genze di funzionamcnro dcl servizjo ed è prevenri ', 'arnente prograrn-

!
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I
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I
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mato dal l 'Assessore dc legato a soui in tendere a l  sery iz io s tesso,  con
le{rganit '"rioni ed associazioni inreressate e con il dirigente respon-
sab i l e .

i .  Con  i l  p rog ramme sono  de f i n i t i  i  nom ina t i v i  de i  r app resen -
tan t i  d i  c i ascuna  o rc rn i zz rz ionc  ed  assoc iaz ione  che  pa r tec ipano  a l -
I ' accesso .

Art .  . {0

[ ' r o p o s t e  e  p r o v v e d i m e n t i

I '  Nel  corso <Jci lc  v isr ic  i  rapprcsenranr i  c je i le  organizzazioni  ed
assoc taz ion i  possono  r : c i : r c r j c r c  r i i  c i rmcn r i  u r i i i  pe r  app ro ionc i i r e  l a
conoscenza del  funzronerncn{o c.  c ic i  r isu i ra i i  c i 'eserc iz io del la  s t rur-
tura o del  serv iz io et i  cspr i rncre lc  ioro osser ' . 'az ioni  e valuraz ioni  su-
-e l i  adeguamenrí  r i renur i  idoncr  pcr  una mis i iore ur i l izzazione da par-
t e  de i  c i r t ad in i  e  dcg i i  u t cn t r .

2-  I l  rapprcscnranrc dcJla Ciunra cornunaie ed i i  responsabi le
del servizio, concluso l ' ; lrccsso c forn.irc lc iniorm:rioni richieste da-lle
organizzazi6ni ed asscna;-roni, prlssono concorciare incontri con i rao-
presentanr i  dc l le  s tessc pcr  r .a lurare congiunramente:
a)  le  proposre pcr  nro<i i f ic i r  c , ' r rnrmoclernamenrr ,  porenziamend al -

I 'organizzezionc dcr  scr ' rzr  c ,J  : r l lc  sr rurrure,  r i renute necessar ie per
conseeu i re  i i ne r i r i , : i  , : i i i c l c i a  c .  d i  e f f i c i enza  ne i l e  p res raz ion r  a i
c r r rad in i :

b)  g l i  evenrual i  apporr i  co lhbor l t i r . i  che lc  organiztaztoni  d i  vo lon-
tar la to e Ic  associ : rz io ' i  possono assicurare per  i l  consequimento
de i  f i n i  suddc r r i .

3 .  Lc proposrc ct ;nc. rc i . l r r  nc3i i  inconrr i  d i  cu i  a l  precedenre com_
ma sono  souopos {c  i . i i i ' . , \ s scsso rc  i nca r i ca ro  a l l a  c i un ra  comuna le .
correcìare dai la  rc l r ; r r 'nc t ic !  rcsponsabi lc  del  sen, iz io o del la  srrurru-
r a -  L a  c i u n r i ' l i u * i  l e  r o r o  r ' a r r i b i r i r à ,  r a  c o m p a r i b i i i r à  c o n  i p r o -
g rammì  s rab i l i ; i  d . r i  t - r ; 1 ' 15 ig11o  co ; ' una le  e  l e  moda l i r à  d i  u r i l i z zaz io_
ne  de i l ' appo r ro  ope r : r r ' v r  de i Jc  t r r g rn i zz .az ion i  ed  assoc iaz ion i  i n re -
ressate e cornur ì tca e l . l . :  s tcssc lc  propne determinzz. ioni ,  e  euel le  even_
tuarmcnrc dr  co l 'perc: rz : r  dc l  c  ors i ru r io  comunaie.  enrro go gorni  dal ìa
p resen rez . i cnc  t j c l l c  F rop ,o \ t c .

' l

L r r .  J l
[ ) i r i t t r l  d i  l c c c : s o : ì l l c  5 l r U ( t u r e  c d  r r  : e r v i z i  _  T u t e l a

l .  [ _ c  í ì i : ì : ( , , i Ì  . i i  . l ( : a i 5 , ; , )  : l Ì l r  s t r u t t u r a  a c  3 l  s c l r , , i z i  s o n o  s o t r o -
l : r - r s t c : l i l ' :  c r c t : r . ; , , r i r r  r : c i i : r  u i u ; * e  c o r n u . a l c  i a  o u a ' l e  c o m u n i c a ,  r r a m i -
ic  i ì  S i ' . ieco ,  e i l c  a_ss i tc i l ; . ' on i  cd  orga ' i z -z l r ,en i  r i ch iedent i  ì ,acco-

_  i c
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Sl i r lenro Cci l ' i r t rnze c le  nTodal i tà  per  programmare I  accesso ln con-

fo rm i t i  c  nc l  r c r rn inc  < i i  cu i  a l  secondo  comma de l l ' a ru '  33 '  I l  r i f i u to

od  i i  d r f  f c r í i l Tcn io  Cc i l ' l c ce  sso  dcvono  esse re  mo t i va t i '

l .  con r i e  i i  < i i n : c r r t  r i i  r cccsso  dec i so  da l l a  c i un ta  comuna le .
le  asSOCI l ; :Onr c ,J  org: ' r r ;Jz lOnt  in teressate pOSSOnO presentare,  en-
t i o  30  g io rn t .  f  : co f  r o  r l  Cons ig i i o  comuna le  a f i i nché .  ne l l ' ese rc i z l o
c c i  p o t c r r  C i  r o ' g o l l o  D o l t l c o - t r n m i n i s t r a t i v o  a l l o  s t e s s o  a t t r i b u i t i
d r l  p r imo  co í Ì ì n r r  c j c ! l ' ; r r l .  l l  dc i l a  l egge  8  g iugno  1990 '  n .  142 .  ve r i -
f i ch i  l c  mo t i v : r , ' r on l  dc i l e  c j cc i s i one  de l l a  G iun ta '  t enendo  con to  de l l e
osscrr 'a?. :ont  c  r icdu, : :ont  csprcssc dai  r icorrent i .

3 .  Q r r r l o r r  r l  Cons ig i i o  r i r enca  i onda te  [ e  osse rvaz ion i  de i  r i -
corrent i .  inr ' i r r  l r  l . l iur : r r  cornunelc x  l lvedere la  propr ia c iec is ione.
un i f o rmrn<Jo l l  I  q r : r r r r o  s rab i l i r o  da l  qu in to  comma de l l ' a r t -  7  de l l a
le* lge 8 g iugno 19, ìO.  n.  lJ2,  dal lo  sra iuro comunale e c ia l  presenre
re.eolamcnto.  I r lcurancjo l ' f ,ccesso a l le  srrur ture ed a i  serv iz i  r ich ie-
sto dal le  assoct : rdr :n i  cc l  t r reanizzazioni  r icorrenr i .

4_.. Nel cr$c. c!.re ìi Consigiio verirìchi che la decisione della Giunra'
cornunaJe è fondrrr su nrorivi lelirrimi e non viola le norme ciella legge,-
del lo  sraruro e dc l  rcr lo l lnrcnro sopr3 r ich iamare,  comunica ta le es i -
t o  a i  r i co r r cn r i .  i gu : r i i  cossono  espe r i r e  l e  az ion i , a  l o ro  t u re la  ne l l a
se ie  g iu r i sd r r j cn r i c  í l r c \  r s ta  c j r i l a  l e  , r ee  .

!
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Parre /J

DISPOSIZIONI FINALI

\ r t '  J 2

l . n r r r r t  i n  ' i g o r e  d e l  r e g o l a m e n t o

} .  l l  i r r c : ' c l : l c  Í i 1 ( ] i : ] ; i ì cn to  cn i r3  i l r  r , i go re '  c i opo  i l  t - a r ' o r c r ' o l e

es i t o  de l  cOn t r f ) i l , )  r : t  i c : : l l : t - i r r l  Ca  pa r te  c i e l  COmi ta tO  Reg iOna ie  d i

contro i io ,  c1í)c ;  r i  c  ic  ; - - r r r ;c iu i 'e  pre ' ' ' is te c ia l lo  s tatuto comunale '

l .  La c iunl . r  cor . i l r l r . ,s ic .  < jooo I 'ac ioz ione dei  prov ' r 'ed iment i  oer

la pr ima OrBt ' t r_. : r . : lonc dc l  scrr" iz io .  cura ladi f fus ione del  presente

reqolamcnto.  r i l t t ; r t t t jonc c, : :p ie a i  Consig l ier i  comunal i ,  agì i  organr

ed  a l l c  s t ru r ru í c  J r  Jcccn r i a i ncn ro .  a i l e  assoc iaz ion i  ec i  ag l i  o rgan i -

smi  d i  par tccrp i ! : r - lo11c popgierc,  a l le  organizzazioni  del  vo lontar iato

e dispone chc ne :r:Uto tiotlt ' : di ccoie le strurture oubbiiche nelie quali

i i  c i t tac i ino pt r ' '  r :  l 'c : ' iu : l : ; ie  la  consul taz ione.

l .  Co : r : r  J r ;  ; : , " * r l . - t : : : l : t i o .  i i r cnu to  esecu t i vo .  r ' i ene  I rasmessa

c l a l  S i n d : c o  ; r r i . :  r ' , ' : ; ^ , ; : t : : i ; , r l l r  t ) c : -  l ' r c c e s s o  a i  d o c u m e n t i  a m m i n i -

srrar iv i .  1 , . Íc5ro ; ; r  i ) :  crc l :1 . , . r  t lc i  Ct lns ie i io  dei  \ t in isr i i .  in  coniorn i -

tà  a quur io 1,1: r i r : r : r \ )  c . ' , ' - ' l t  . r i ' i t .  l l  e  17 dei la  legge 7 aeosto 1990,  n-  l -1  I  .
È

F
r
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EOTffiI'HE DE FONT}H
PROVINCIA DI LATINA

./_ )

OREGENdALH

DELI

. la l

Verbale di Deliberazrone del Commissario Straordinario

i n  ogge t to  p resen ta ta  da i  D i r igen te

Reoolanlsnto sul  d i r i t to  d i  accesso dej -  c i t tac l in i  a1le in forma-
OCGETTO: "l--

z r o r r i e d a g l i a t t : - e d o c u m e n t i a n m i n i s t r a t i v i .

L'anno millenovecentonovantaquattro addì .....Y9Î!.199.?!!.L9

del mese di .....:.:::-:.T!.f.?.........

Il commissario straordinarìo dott. Antonio Reppucci:

Con la partecipazione del Segretario Generaie dott. N4arino Martino.

V is ta  la  proposta  d i  De l iberaz ione

Ordinamento Amministrativo'

as/eg
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I

IL COM l ò RIC
A n t

Si assume impegno di
finanziario

Fondi,

, I Il pre.sente verbale viene
STR4ORDINARlO

io Rqppucpi)
COMUN,{
Ir4ani;do).

sotfoscntto:

sul cap.
finanziaria della spesa stessa

IL SEGRETARII)
(dott. \4arino

;-324;
spega per {..

i i
uv

_ . -  J _

, l

d e l  b i l a n c i o  d e l l ' e s e r c i z - i
e si attesta la copertura

IL RESPONSABILE
SERVIZIO FINANZIARIO

F,to

Si attesta che copia d*la deliberazione viene pubbl
J^Ì e1 //-

ATTESTATO DI PUBBLICAZIONE
l l 'Aìbo Pretorio di questo Comune per l5 giomi consecutivi a

IL SEGREI'ARIO COMLINAI-E

F.to I ' larinó Martino' ' ' ' ' ' ' ' : ' -  ) /

J ^ t
u d t { n

Fondi,  /  pr.
.4 

*/l 
-

E  
' l Q nn,M|€SSW*,)il" ,^ygf

F.to lh * t/[/ |

Vse-currvrrA -/r'

IL SEGRETARIO COMIN{AI.E

F.to

La presente deliberazione) orsi 10 giomi dalla su indicata data di inizio pubblic azione, è divenuta esecuriva il

I non essendo soggetta a controllo.

Fondi,
p. L'IIFFICIO DELIBERAZIOM

F.to

I ^
L G

i n

presente deliberazione è stata
quanto assunta con i poteri del

Fondi,

p. L'[ÌFFICIO DEL,IBERAZIONT

F.to

INVIO AL C.R..C.

inviata ai Comitato Regionaie di Conrrollo
Consielio.

IL SEGRETAzuO COMUÌ\IAIE

F.to .

ESTTO COFITROLLO
La presente deliberazione è divenuta esecutiva:

D p.t la decorrenza dei terminì di cui alì 'art.46,comma i, deila L. g-6-r990, n.
fl per I 'esame favorevole del C.R.C- nella seduta del , pror.

decisione n.
F ondi,

p. L'UFFICiO DELIBERAZTONI

F . i o . . .

142, in dara

n . verbale n

IL SEGRETARIO CON,IUNALE

F . r o  . . .  .

Spazio per annotazione evenruale provvedimen_to.comirato Regionale di Control lo

GOF.rlUf.iÉ, DÍ tr(}NSÈ

l

t ,

I

l l  greeanto t l Ì lc ,  ú  s t ; - lo  of i isso a l l 'o tbo protor lo d
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- visto Uar.r.. J cre.L.ì.a regge 8.6.e0 ". 
tu1: "f 

.;:;;lH:;:":l t::ìl:,-
la  potesta d i  regolamentare l r  organi rzazione ect  r -L L ULLL'

is t i tuz ioni  e degl i  organismi  d i  par tec ipazionel  -

,  r . : ^ ^ ; ^ r i 1 a  L a  p o t e s t à
v i s to  1 r  a r t  .  20  <1e1  v igen t t :  S taL r r t o  cne  (L r )u rva

regolamentare del  Comnne;

7 .  8 .90 t l  .  ? '1  I  ,  l 'ecante l lorme in mater ia d j -

d i  d i r i t . to  c i raccesso a i  document i  ammi-n is t ra 'b iv i ;

r r } ìego] .amet ' . to  dei  d i r i t t i  d i  accesso dei  c i t tad in i

e t locLtnrcnt i  anrmin is t rat iv i r r  I

vista ì.a Ìegge

procedi:nento anministrativo e

v is to 1o schema c l i

alle informazioni ed agli atti-

vist i  i  seguent i  parer i :

i l  responsabi le clel  servi : io esl l r inte parere favorevole F ' to  Antonio

Sepe ? i l  segretar io generale espr ime parere favorevole F" to l4ar ino Mar l -w
V i s t o i ] - D e c r e t o . d e l P r e s i d e n t e d e l l a R e p u b b l i c a . l " ' 5 . 9 . | 9 9 4 c o n

cui sono stati conferiti al Comnr-is,sario Straordinario i poteri del Consiglio

D E L I B O R A

. di approvare il trRegolamento dei cì.iritti d t accesso clei cittadini a1le

informazioni ed agli atti e documenti amministrativirr composto di n' 42 articoli

c h e r a l l e g a t i - a l p r e s e n t e a t t o r n e f o r m a p a r t e i n t e g r a n t e e s o s t a n z i a l e ;

S o t t o p o r r e } a p r e s e n t e a l l I e s a m e d e } c o . R E " C o . i n q u a n t o a d o t t a t a

con i poteri del Consigì-io'

I

t;-u


