PARTE II
I PROCEDIRNRENTI DI ACCESSO

CAPO I . ; =
ORDINANENTO DEL SERYIZIO (

Art, &
Sistema erganizzative

1. Con i prwfgdiunti previsti dal presente regolamento l*'iuinistraziunc adagua
lYorganizzazione comunale per l'attuazione dei principi e dells garanzie stabilite

. dalle leggi regionali n.10/91 e n.48/91, dalle statuto e dal precedents art.i @
stabilises le norse per l'individuazione dei soggetti ches nellfambito della stessa
hanno i) dovere di assicurare il pisne ® tempestivo esercizio dai diritti dei cittadial

con tutta la responsabiliti conssguenti.

2. IL servizio & organizzats con due sisteai complesentari. Il prime ¥ attuato

issediatasente e con lo stesso i diritti di accesso sono assicurati, nalllasbite di

competenza, dalle unitd organizzative comunali, con le wmodalitd stabilite dal

successivi articoli. Il secondo, che ne costituird il completamento ranonalc, sari i

realizzato quando 1'Asministrazione disporrd delle riscrse necessarie per 1Y attivazione
dalt "Centro dei servizi per l*informazione e la documentazione dei cittadini",

i,

3, La mancata adezione da parte dell'Aaministrazione, entro 1 termini stabiliti dal

presente regolamento, dei provvedimenti di cui al secondo coama non costituisce motive
valida per il rifiuto, la limitazione o il differimento dell'esercizio dei diritti di
accesso, fatta eccezione per Le esclusieni previsfe dalla legge & dal regolaments. Gli
organi elettivi dell'Amainistrazione ed i responsabili delltorganizzazione sene tenuti
ad adettare, nell'asbito delle rispettive cospetenze e responsabiliti, provvedimenti
idonei per assicurars comunque llesercizio dei diritti di accesso, limitanda la fase

organizzativa iniziale al: tempo strettamente indispensabile,

Art. 5 3 - "
Ordinanento del servizio
i ; :

I, L'esercizio dei diritti di accesso ¥ assicurate con l'istituziene di apposito

servizio effettuate direttamente dalle  wunitd organizzative che costituiscono

1‘ organigransa del Comune.

2. Il ser\;xzxe provvede a tutie le pro;ndun relative all'accesse alle :.n-Farn:inni,

_ alla visione degli atti e dei documenti ammistrativi ed al rilascio di coplu degli

stasn a1 snggett: pr‘cnst:. dai pruedent: artt,2 ¢ 3.

3. Czas:una uniti orgamzzat:va 3 responsabxle degli adespimenti per 1’ uerc:.zm dei
d:.rztt:. di cui al precedente coswa nell'asbita delle sue competenze che, per 1 fini
predetti, seno determinate dalle mFurlazmnz, atti o documenti forsati o da essa
stabilaente detenuti, in relazione alle funzioni alle stessa  attribuite

: dall'ordinasents comunale.

1

b4, Le cospetenze delle unitd organizzative sano 1nd1v:duata, par i fini di euwi alv
precudente comna, con l'analisi efFettuata per ciascuna di esse dal dirigente "
responsabile e sono definitivamente stabilite, nel: loro quadro cuple:siia. dalla
~ Conferenza’dei dirigenti, coerdinata dal- Segretario cosunale. '

P




§. Il quadro delle cospetenze indica quelle attribuite a ciascuna uniti np-;r'gTiJg
per i fini di cui al secondo coama, definendole con termini essenziali per facilitarme
" 1'identificazione da parte dei eittadini ed elencandole analiticamente, per assicurare
certezza in ordine ai ccipiti ed alle responsabiliti di ogni struttura. . :
6. La Conferenza dei dirigenti definisce il piana operativo da attuarsi dalle unitd
organizzative cosunali per assicurare un wodo uniforse L'esercizio del diritto di
accesso. Con il piano operative vengono indicati, per ciascuna uniti, i fabbisogni di

struaentazioni tecnologiche, arredi, locali e personale per assicurare ik piglior

funzionamento del servizia, proponends unm prograasa graduale di a_ttuazicrie, correlato
alle risorse finanziarie disponibili e, per il personale, facendo prioritariamente
ricorso alla mobilita interna. ’

3 ¢ ;
b

7. La Giunta cosunale, preso atto del quadro delle compatenze dafinito dal-l-a.
conferenza dei dirigenti, lo approva e ne dispone l'attuazione, con il toordinaminto

del Segretario comunale, secondo le modalitd previste dal presents fégolaments. La .

Giunta esasina i1 pians di potenziamento delle dotazichi operative di cui al precedinte
comna &d adotta i provvedimenti che la disponibilitd di risorse immediatansnte-
consente, indicando i tespi entro i quall le esigenze prospettats potranne _trniart
completa accoglimento e richiedendo, per gli interventi che non risultanoe real-izzibi],-i
nesseno in prospettiva, lo studio di socluzieni diverse. .

8. Lzadefinizione dei procedimenti di coapetanza di ciascuna unitd pud essare
integrata o msodificata dalla Giunta, su proposta del Segretario comunale, quanda
disposizioni di lagge. attribuiscono nuovi culpiti.all'er_lte od esigenze organizzative
_r‘en.dano necessario il trasferimento di competenze fra le unitd interessate,

9. 11 Sindaco dispone la pubblicazione, nella veste pil sesplice ed economica, di
una MGuida amministrativa _de‘l Comune" contenente 1'organigramsa delle unitd
organizzative cosunali, la lero ubicazione ed i numeri di telefgno, 1 nominativi dei
dirigenti e dei responsabili dei procedimenti di accesso, L'indicazione delle comptenze
di ciascuna struttura. Lz Guida & distribuita presso gli uffici & servizi coaunali, le
edicole, le librerie, ad altri centri ove affluiscono i cittadini, con il pagazento d_el'
rinborsa dells spese di pubblicazione e di distribuziane esterna, secondo le tariffs
stabilite dalla Giunta comunale. ' *

' . . :

- 10. Il quadro delle competenze di cui al quinto comaa viene preséntato alla Giunta
comunale entro 30 giorni dall'entrata in v'igur‘e' delt presentes ragolamento. Hei satte
giorni successivi la Giunta adotta la deliberazione di sua competenza, 1n Segretaris
cosunale- trasmette imasdiatamente copia della deliberazione ai responsabili di tutte le
uniti arganizzative, con le disposizioni per attivare il servizio entro i trenta giorni

successivi,

11. La denosinazione di "dirilgente;‘ di unitd arganizzafiva i usata dal presente
regolamento unicamente per indicare il dipendents comunala della stéssa rupunsahik
" con esclusione di qualsiasi riferimento sia alla qualifica funzionale ad esso assagnata
dall'arganigrasma dell'ente sia alle qualifiche, attribuzioni e funzioni "dirigenziali®
previste dall'allegato A al D.P.R. 25/6/83, n.347 ¢ successive modificazioni. Pir
"Conferenza dei dirigenti" si intende la riunions dei dipendenti cosunali responsabild
delle unitd organizzative e s3i conferma l'esclusione di qualsiasi altro riferimento

secondo quanto sopra precisato.
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. Act. 6 :
Slnplﬁfica:iouc del pro:tdi-a-ti

dei diritti di accesso & assicurato sediante pra:nd%yan¥{

1. L‘esercizip
in tempi ristratti, ssconglo

i essanziali. senplificati, da esplctarsi

amministrativ
efficacia, aell'interesse dei richiedenti.

criteri di ecanomicitd ¢ di

previsti dal presente regolasento, le norse di

2. 5L appl&caﬁu. per gii adespimenti
neentra servizils i

cui alla legge |, gennaio 1968, n.15. Gli ispiegati prepostl al
dei procadinenti di accesso ed i loro sostitutl ~somo incaricati dal:
nonchd ;

autenticazione delle suttnscriziani di eul alltart.20,

Sindaco delle funzioni di
14 della legge predetta.

di quelle previste dagli artt.6 @

L T

e

Art. 7
Attivazione @ funzionamento ded servizie di accesse e ; H
| | - f

1. 1l gindaco jnforsa la populéziane 6;11‘attivaziun| del servizio, indicande le
sodalitd genarali'ptr L'esercizio dei diritti di accesso ® le competenit delle unitd ~
nrganizzativu propes disposta agdiante la
i sanifesti ed altri aezzi di cosunicazione & €9f la diffusione 4i wateriale
wnali e le associazioni ed arganizzaziuni di

te ad assicurarlo. L'inforsazione viene
stampa,
jllustrative attraverso gli uffici coe

partecipaziane popolare.

2. 11 Segretario comunale coordina 1'attuazione operativa delle deliberazioni della

Giunta ¢ delle disposi:ioni del: presents regolanento. Interviene Pper risuovere l¢
difficoltd che possond pre:entarsi ¢ per assicurare cha il funzionaments conplessivo
del servizio abbia inizie senzd ritardi e sia rtgnlz?? cltunpe:tivc. Nel corso del

. 1 i p Ul Y LAl e P :
unisce, alseno una solta ogni tre mesl, i , I~ responsabill dei

di accesso delle unitE;crgznizzative. per esaninaﬁi leo
1e proposte ed i pilievi del

prise anno ri
skato di attuazione

p}ocedinanti
del servizio, le difficoltd che si sona verificate,

cittadini ed 3 pruvvedilcnti da adottare per conseguire 1ivelld di elevata efficienza.

) 4_'3 IE';_‘,.‘ %AP’N't“\_lm,_f:':ﬂr ) ) i

3..&45&géggnziﬁé¢linp i nizzative curan? che 11effettuazione del™Servizio,

nellfaabito delle loro competenzs, assicuri, con 1a sassi=a ﬁsanplificazione. delle

procedure, 1'esercizio dei diritti di accesso nel teapi pil rapidi e con 1a riduzione
: i

al minise degli adempimenti necessari. .
J P

oraa coorﬂinata dall‘urganiz:azionn

interamente attribuite alltunitd
3 in poisesae dcb}'infarnaziunt.
zabilite

4. Hell'tambito del servizio realizzato in f
comunale, clascut procadinento di accessd 3
nrganizzztivz che, per 12 fuynzioni di sua coapeteniz,
ha foraate 1tatte @ 11 documento @ 1o datiene stabilmente, CORE gid 3
dall'art.5. Quando 1'unitd che ha attivato il procedinento di accesso di sua competenzd

pone di una parte delle inforaazioni, degli atti e ded dacumenti, deve
in pds:e::o la quale 3 tenuta @ dare esito : 5

docunentl 1runitd richiasta invia 2 quella

pnon dis
richiederli dipettamente alllunitd che ne &

janediato alla richiesta. Per gli atti e i
dimento copit conforni degli orginali in su@

titolare del proce possesso, che sene

utilizzate da quast‘ul&ina per la yisione od il rilascio ai richiedenti e per la

jntegraziene del proprio archivio.

o ks il LT T e
R

un protocolle sazionila relative alle pr

5. L'unitd organizzativa i:titu{sca
tura delle

di accesso, gul “quale san® registrate richieste, scadenze, tespl & f2
o da un sud

11 prutacqlld 3 tenuto dak responsabile del pracedi-enta - i
f - <

i
ocedure o 3 :F
1

risposte.
collaboratore.

.



5. Fer:: restando 1 termini tassativi stabiliti per l'inizio del' servizio "‘F’ﬁfﬁﬂs
oﬁeratlwa predisposto deve prevedere. ove sia necessaris, il riordinazento’
delltarchivia di ciascuna unitd, dando a questo adempinento prioritd nell'a:b:*n degli
interventi programmati per il miglioramento dell'efficienza dal servizi. Per l'archivior,
gererale del Comune, ove risultino necessari interventi di riordinaaents, la Giunt
comunale pud disporre a mezzo del! personale dipendente od attraverso un progetto =
obiettive per la tutela di beni cul*urali, secondo quanto stabilite dalli'art.7, 6° e 7°
comma, della L.29/12/88, n.554, che preveda sistemi informatici di catalogazione e

ricerca.

Art. 8
1V responsabile de¥ procedimento di accesso
1 Lofyt m;xmovét;;lcxdn
L. igd i
di competenza della Giunta e, comunque, entro il teraine di eui ali 10° comaa

1, dopo l'adozione dei provvedimenti

dell'art,5, provvedona a designare il dipendente, di qualifica e praFess+analzta

adeguata ‘the ha, fra i suwoi compiti, quello di responsabile del procedimento di accesso
alle informazioni, agli  atti e al docymenti asministrativi. Provvedono,
contesporaneaaente, a designare il dipendente tenuto a sostituire il responsabile dek
procedimento di accessa in caso di assenza ed impediments, anche mosentanea. Le due
designazieﬁé sono effettuate con unico provvedimento, redatto in quattro esemplari, due
del quali sono consegnati agli interessati che ne rilasciano ricesvuts sul primo
originale, conservato in atti. I quarto esesplare & trasmesso al Segretario cosunale,

per conescenza. Con le stesse modalitd i :_Klif precedono alla revoca ed alla
designazione deli nuova responsabile del procedimento e del sost: tute. La revoca devs

essere motivata,

2. Ik responsabile del procedimento cura dircttamente i rappertl con i soggetti che
richiedono l'accesso e provvede a quanto necessario per l'esercizio dei lore diritti,

con le modalitd stabilite dal presente regolamento.

3. Il responsabile del procedisento: -
a) provvede ali ricevimento della richiesta di accessa, alla 'identificazinne delt
richiedente ed alla verifica della sua legittisazicne ad esercitare il diritto;
b) cura la tenuta del protocolle speciale sul' quale registra l'e richieste di accesso,
la scadenza del ternlne per dare alla stessa esito, la data di esercizie del diritto
o della lettera di comunicaziene di esclusione o di iffericento;

c) decide l'ammissione delle richiests e provvede a tutte le operazicni per I'esercizio

. dei diritti di accesso, con le modalitd ed entro i termini previsti dal’ regolanento;
d) coaunica agli interessati Itesclusione ed il differinento dell diritta di accesso nei
casi previsti dalle leggi e dal regolanmento;
e) dispone l'esercizio dei diritti di accesso secondo F'ordine teaporale di
presentazione delle richieste; 2
© f) redige e traszette trimestralnente al: Q%ﬁéééékqfun prospettq r;assuntlvo del diritti
di accesso esercitati presso l'unitd organizzativa e delle richieste che non sono
state aswesse, liaitate nell'esito o per le quali 3 state differits il termine di
esercizio del diritto. I T j ﬁl: dellunitd organizzativa trasmette copia dek
prospetto da lul controfirmato, ali Segretario cosunale. entro il decimo giorno

successivo al: termine del trimestre.

4. I¥ responsabile dei procedimenti di accesso dell'unitd organizzativa preposta
all'ordinamente e conservazione deld'archivio generale del: Comune - o che ha tra le sue
competenze tali funzioni - provvede con la cnllaborazzone de) sostituta, ali servizio d4i
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accessa quando gli atti ed i documenti sono depositati nilIT;FEHiGIEFTH*EI_?EL;EiTFQ
procadinenta 2 concluse. Nel caso in cui presso L'unitd ergamizzativa competente sia,
tuttﬁra in corso un procedimento o una pratica asministrativa della quale L’unit%

parte della documentanzione, quella mancanza viene richiesta :E;

stessa detiene
2 farne pervenire copia entro tre giarni d

responsabile delllarchivio, che provvede

ricevimento della richiesta.

Art. 9
Funzione di erganizzaziecne, indirizze e coatrokiv

1. 1 %gkkégﬁgi delle unitd organizzative:

a) adottane i provvedi-anti per la nomina e revoca dei_rc:ponsahili del: procedimento &
dei loro sostituti, di cui al 1° comma dell'art.8; '

b} vigilano sul funzionamenta del servizio, adottando i provvedimenti erganizzativi
necessari per miglioracne 'efficienza a la fruibilitd da parte dei cittadini.

'qu‘qi‘&'!" : hosee e g -

Concordane ¢on 1 delle altre unitd le sodalitd pil rapide ed efficaci pef
acquisire le integrazioni di informazioni e documentazioni;

strazione la necessitd di dotare il servizie di strusenti

¢) rappresentand all'aasini
locali, personale, occarrenti psr il suo efficiente

tecnologici, arredi,

funzionamente o per far fronte ad esigenze eccezionali nelle quali il servizie
stesso & temporaneamente ispagnato; .

d) verificamo, alsena una volta ogni mese, dal: protocallo speciale del servizio, che le
richiests pervenute abbiano ayuto esito eatro i teraini regolamentari, senza che si

Appongane la loro firma ad annotana le loro psservanzieni

quale effettuana la verifica;

dimento segnali il costituirsi di carichi di lavore

ori a quelli stabiliti per

siano verificati ritardi,
in corrispondeza del giorne neli
e) quande ik responsabile del proce

particaolarmente slevati e che richiedono tespi superi
edinenti di mobilitd all'interno

1'esercizio dei q1ritti di accesso,-adottane provy

dell'unitd assegnande tesporaneasente al servizio il personale d@cea:ariu.fﬁ:i casi
- - . . - . Y . },"-'I’n”

in cui la situaziene nen pud essere risolta all'interno delllunita, 1 . £

segnalane la situazions esistents all!Aaninistrazione, pichiedendo la tesporanea

assegnazione del personale enecessario, precisandone il numero, la qualifica e la

durata dell'ismpegno; ; &

£) adottano ogni provvedinento di loro competenza per il asiglior funzionasen®o del

servizio. :
» L

2. 11 Sagretario comunale esercita le ﬁyn;inni di coordinanento complessive del
! %

sarvizio e provvede 2 segnalare ai delle unitd organizzative ed al
responsabili dei procedimenti di accesso richieste, osservazioni e rilievi degli organi
dell'Amministrazicne, delle associazieni di partecipazions popelare, di singoli

cittadini, accespagnandole con le disposizioni e gli indirizzi operativi per elininare

le difficoltd rilevate.

g .0‘61'9.:';2': & o i " &
3, Il Segretario comunale ed 1 dﬁt&g‘»ﬁl delle unithd organizzatlve rispondono al
"$indaco ed alla Giunta comunale del Funzionamento dels servizio, per quanto di loro

competenza.



{

CAPO II .
CEXTRO DET SERYIZI D'INFORWAZIONE E DOCONENTAZIUEE
Act. 10
Istituzione — Comdizienmi

1. Entro sei mesi dall'attivazione del sistema organizzative del servizie gk cm ol
precedente Capo I, il Consiglio cosunale adotta le proprie decisioni in werth sllz
istituzione del "Centro del servizi per lﬁ%nfurnazione ¢ la documentazione dei :;ttadiﬂN“,
nell’ambito delle competenze allo stesso riservate dall'art.l, comai §° 6° 79 ¢ 8° della

L.R. 11/12/91, n.48.

2. 1L Coﬂsiglin cenunale valuta:
a) la media giornaliera e mensile delle richieste di accesso che sono state presentate nel:
corso del primo periodo di effettuazione del servizio,suddivise per unitd organizzative:
b) llesita assicurato alle richiesta predette ed il rispetto dei taraini regelamentari;
¢) la compatibilitd dei costi del servizio centralizzato rispetto alle dimensioni
demografiche del Comune, alla sua struttura organizzativa ed alle sue dispanibilitd

finanziarie.

3. Il Consiglio comunale, dopo le valutazionl di cul ali precedente comma, déliherah a
secanda delle conclusioni alle quali perviene: :
a) di istituire il "Centro dei servizi per i cittadini”, approvande il relative piano
finanzizrio ed organizzative e detersinando le coperture disponibili in bilancic per le
spese di iapianto e di gestione;

b) di mantenere il sistesa organizzative gii in funzione, inviande ad altra epoca quando si

verificheranno le condizioni necessarie, il riesame della possibilitd di istituire il

UCantrol suddatto.

;T T Akl 1D
Istituzione - Organizzazioene

1. La Giunta comunale provvede all'attuazione delle decisioni adottate dal Consiglio con
l'istituzione presso la sede comunale, in posizione facilments accessibilece priva di
barriere architettoniche, del Cantpa'dei servizi per 1'infornaziome ¢ la docusentazione dei
cittadini, di seguito denoainato "Centro servizi™, che osserva un oraric funzionale alle
esigenze della papolazione,stabilite dal Sindace. L'accessa dbi ,cittadini & agevolato
pediante idonee indicazioni collocate alltesterno ed all'intarno della sede comunale,

2. In conformitd al piano organizzative e finanziario approvate dal Consiglio comunale,
la Giunta dispone le dotazioni di loecali, arredi, personale ed impianti tecnologici per,

collegare 1'ufficio centrale con le unitd organizzative. : )

3. La direzions del: "Centro servizil 2 affidata ad un funzionario comunale designate
dalla Giunta comunale, in possesso dei requisiti di competenza e capacitd operative

occorrenti per assicurarne l'efficiente funzionasento.

4. I1 "Centro servizi? ¥ organicamente ¢ollocato nellfasbito della segreteria generale

del Comune. Collegato con i responsabili del procedimenti di accesso delle unitd

organizzative, costituisce con gli stessi il sistema inforaativo e di docunentazione, del
quale cura il coordinamento operativo per assicurare la completezza del servizio prestato

ai cittadini.

5. AL "Centro servizi 3 assegnato .perscnale con idonea qualificazione ed adeguata

preparazione, selezionato_?ra quelle in servizio attraverso un cersa-concorse interno d1

formazione professionale.
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§. Il ﬁf?q!m del "Centro servizi" provvede a designare, fra Il personale 'wﬂo
stessa assegnato, coloro che assusono la funzioni di responsabile dei procadimenti ar

per i quali I'ufficio predetto dispone direttaments di informazioni & di copia

accesso, .
Con la designazione sono stabilite la competenze di ciascum

di atti e documenti.

responsabile.
7. I1 M"Centro servizi" collegato agli archivi ed alle anagrafi inforaati
dell'ente per acquisire direttamante e fornire con rapiditd le informaziomi richie

dai cittadini, con le sodalit} ed i1 limsiti stabiliti dal presente regolamento.

pezzo della stampa ¢ di altre forme di comunicazione, rendendo note

esercitate, l'ubicazione,

S —

S T L Es

L O R e

a) a ricsvere le richieste di accesso alle informazioni agli atti
9

b) a decidere

¢) a curare la registrazione nel protocollo speciale istituito presse il

¢) a distribuire ai richiedenti le . quide informative relative alle

e del: "Centro servizi' la Giunta dispcna-la passinma informazione a

8. Dell'attivazion
le funzioni

il numero telefonico e l'orario di accesse del pubblice.

Art. 12
Cempiti del "Centro seryizif

1. 11 “Centro sarvizi" provvede:
ed ai documenti

amainistrativi e di rilascio di copie degli stessi, con le zodaliti di cul agli.

art.15 e 15;
sull'asmissibilitd delle richieste tenuto conto delle esclusioni e

limitazieni stabilite dalla legge e dal presente regolanento;
"Centro

servizi di tutte le richieste di accesso pervenuté. Secondo le dispesizioni del
L’:#' esse vengono:
-"assegnate ai responsabili del procedimento di accssso presso il "Centro servizi,

atti e di documenti amsinistrativi

guande hanne per oggetta informazioni, cople di
di cui gli stessi hanno gid asquisito la disponibilitd;

- trasaette imaediataments al responsabile del provvedimento di accesso

organizzativa cospetente, quanda il "Centro servizi® non diapbne delle informazio

deliﬂuniti

ni o dei documenti richiesti. .
Con l'assegnazione o la trasaissione @ richiasato il termine per la rispe
rubricato in ordine crenclogico di scadenza contestualsente salla registrazione al
protecalle. Con il ricevimente della risposta delle unitd organizzative, il "Centro

g . . s 4 g
servizi effettua il discarico della stessa dal protocollo e da¥lo scadenziario. Per
i responsabili

sta che

i procadinenti che hanno esito dirstto presso il nCentre seryizil

effettuana le segnalazioni necessarie ai fini di cul sepra;

d) ad inviare al responsabili dei procedimenti non conclusi tempastiva segnal
punto &)y

azione

della scadenza del termine, in base alla rubrica cronclogica di eul al
entra ilt gierno precedents quello ultino per la risposta; :
e) a segnalare al dirigente dell‘unitd organizzativa interessata le richiaste
quali nen & stata data risposta entro il termine fissato dal- regolamento;
ed ai teraini per la

£) a fornire ai cittadini le informazioni relative alle modalitd
predente

azioni a tutela dei diritti di accesso previste dalla legge e dal

regolamento.

2. 11 "Centro servizi" provvede inoltre:
ai cittadini le informazioni sulle unitd organizzative preposte ad

a) a fornire
indicandane

esercitare le funzioni ed 1 servizi di competenza del Cosune,
1'ubicazione e facilitandone l'accesso;

b) a rilasciare la “Guida asministrativa del Cosune! a coloro che me fanno richiesta;
procedurs

amministrative, previste dall'art.28.
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3..IL HCentro servizi" assicura: ’

a) in appesiti idonei locali, la consultazicne della _EEEEEtti__UFF‘b1iIt"?FIE?
Repubblica, della Gazzetta Ufficiale della Regione. Siciliana, della rac:uIta
ufficiale delle leggi e dei decreti, dello statuto e dei regolamenti comumali, dg.
bandi di concarso, di gara e degli altrl avvisi pubblicati dal Cosune;

b) la circolazione delle informazioni nell'ambito degli organi e dell'organizzazione
del' Comune, per concorrere all'efficacia, alla semplificazione ed all'econoaicitd

dell'azisne amainistrativa.

4. Il "Centro servizi" attua:

a) ili prograsaa dtinterventi per le informazieni dei cittadini, di cui all'art.30;

b) le iniziative per ltinforaazione previste dal presente regolamento, riferite
allfattivitd del' Comune e, per guanto possibile, di altre pubbliche amainistrazieni,
assicurande che 1 cittadini possanc prendere tempestivamente conoscenza deil
provvedimenti d'interesse generale e delle scadenze relative a bandi, concessione,

adempinenti di varia natura.

5. IL "Centro servizi® assicura ogni intervento rivolto a facilitare ltesercizio da .
parte dei cittadini, delle lero associazioni e di chiunque altro vi abbia titole, dei
diritti agli stessi assicurati dalla legge, dalle statuto comunale e dal presente

regolamento.

i Art, 13
Compiti del dirigente dei "Centro servizi®

1. Il funzionario preposto alla direzione del "Centro servizi" provvede ad
assicurarne il miglior funzionamento:

2) attivando i provvedimenti organizzativi necessari per readere il cittadine
effettivamente partecipe dell'attivitd dell! Amainistrazione cosunale, attraverso la
conoscenzha delle decisieni dalla stessa adottate e delle motivazioni, risultanti
dagli atti, che I'hanno ispirate;

b) assicurando il' rapido ed agevole accesso ai documenti: amainistrativi ed alle
inforaazioni dagli stessi desuaibili a chiunque ne faccia richiesta amotivata
delltinteresse alla tutela di situazioni giuridicaamente rilevanti;

c) curando che i rapportl di tutto il personale con i cittadini e con chiunque esercita
il diritto di accesso siano seapre tenuti con spirito di servizio e di aperta

collaborazione.

2.'IL'g;k%;J§EE de¥ "Centro servizil:

E a) verifica che siano effettuati i tempestivi richiami ai responsabili dei procedimenti
g della scadenza dei tenxlnl, previsti dal priso comma del precedente articelo;
5 b) interviene presso il 5% dell'unitd organizzativa in caso di ritardi o inerzia
' del responsabile del prnc:d-==n+o di accesso dallo stesso dipendents, perchd adotti
i provvedimenti necessari ad assicurare il regolare funzionamento deli servizio;
¢) interviens direttamente nei confronti dei responsabili del procedimento presso ilf
NCentro servizi! dispenendo per l'osservanza dei teraini e delle sodalitd di
espletamento del servizio. Nel caso di ripetuti ritardi o di altre inadempienze
I dispone la revoca del responsabile del: procedisents e la designazione del nuovo
incaricato del servizio presso il "Centro servizi";
i; d) segnala al' Segretario comunale il ripetersi delle situazioni di inefficienza di cul
al: punto b) ed i provvedimenti adottati per que111 di cui al punto c¢). Nei confronti
del personale del: MCentro  servizi pud, in questi easi, richiedere

2111 Aaministraziense, tramite il Segretario comunale, la sostituzione del’ dipendente
revocato dall'incarico.
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3. Ik delt "Centro saryizin erqanizza razionalmente .le- modali

8 con le
quali le informazioni e le copie degli atti e document; alle stesso trasmessi dalle

unitd organizzative, sono innediatamente poste a disposizione dei’ richiedenti od

inoltrate agli stessi, se richiesto, a mezza posta o telsfax. - ,

L. IL del "Centro servizi", * quands ritiene, su richiests
dell'interessato o su propria valutazione, che Per l'essercizio dell'accesso sia
necessario il rapporto dirette fra il richiedents ed il responsabile de]
procedimento presso unitd competente, concorda inediatuqnta eon i due
interessati il giorno ¢ llora dell'accessa ¢ fornisce al richiedents le informaziani
relative all'ubicazione dell'uniti organizzativa ed al nominative del responsabile

del procedimantc,

5. Il feaz i del' "Centro servizi' ha 13 diretta e personale
responsabilitd del' suo funzionaments & ne risponde dirsttaments ak Segretario
comunale ed al: Sindaco.

6. I soggetti che hanno presentato richieste di accesso che non hanno avuts esits
entro i termini previsti dal presente regolasento, possone segnalare L'inadsmpienza
al: Sindaco; il quale dispone gli accertamenti ed i provvedimenti del caso.

Il

‘ol Art, 14
Compiti delle uniti organizzative

1. Attivate il "Centro dei servizj per l'inforaazions e la docusentazione dei
cittadini" viene mantenuta Voerganizzazione costituita, seconds quanto statilito dal
precedente Capo I, presso le unitd organizzative, che cessano, salve quanto pravisto
dal' quarta conaa dellart.13, di avere rapporti diretti gon i cittadini,

2. Il responsabile dali procediments di accessa ed il suo :ost:{tutu conservano le
loro attribuzioni o responsabilitd alll'interne dell'unitd organizzativa alla quale
seno addetti ed operano in diretts collegamento con il "Centro servizi', tramite il
quale curano L'espletamento del procedimento di acecesso. :

b1

3. Le istruzioni per il ¢ollegasento delle uniti organizzative con l'ufficie
tentrale ed ogni altra dispesizione operativa che attua quanto ‘prwi:ta dal presents
Capo II, sonmo stabilite dall il /del= "Centro servizi®, che pe inforsa
preventivamente il Segretario comunale. Quando la rilevanza e l'interesse generale
delle disposizieni proposte 9 fanpo ritenere Recessario, il Segretarioc comunale
¢onveca la Conferenza dei gé% .che €samina quanto proposto ed esprine in

serito allo stasso il propric parers.
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ESERCIZIO DEI DIRITTI O'ACCESSO

Art. 15
Identificazione o lagittimaziome del richisdente

1. Il servizio d'informazione e di consultazione di pubblicazieni ufficiali di cui

2i comai secondo e terzo dell'art, 12 3 effettuato su richiesta inforaale degld

intcraauti, espressa verbalmente o con altre vodalitd, senza necessitd che il Centro
servizi’ o le unitd compatenti provvedano all'identificazione dal richiedents.

2. L'esercizio del diritto d'accesss ad informazioni diverse da quelle di cui al
precadente coama, agli atti ed ai documenti amsinistrativi & effettuato con le modalitd
di seguito stabilite. L'identificazione del richiedente viens effettuata:

a) per conoscenza diretta delle stesso da parte del responsabile del. "Centro serviziv o

del' procedisente o di altro impiegata addetto alltunitl campetents, che attesta il
riconescisento appenendo la sua firsa nell'apposito spazio dalla scheda di accessg; -

b) wediants esibizions di uno dai docusenti di identificazione previsti dagli artt,2ss,

292 @ 293 del R.D. § meggio 1940, n.635 e successiye modificazioni, i cui estresi

sono  annotati sulla scheda relativa all'accesso e confersati dalla

dell'impiegato che ha effettyata L'identificazione o L'annotazione,

e

3. Coloro che presentans richiesta di dccesso per conto di enti, parsone giuridiche,
associazioni, istituzioni od altr} organisai devono dichiarare Ya carica ricoperta o la
funzione svolta, che legittina llesercizioc del diritto par conto dei
rappresentati,

Sagqetti

4. 1 rappresentanti, tutori ¢ curatori di soggetti interessati all'accesso, devono
dichiarare la loro condiziene ed il titole legals dal quale la 3tedsa & comprovata,

5. Nelle richieste inviate con ls wodalitd previste dal terzo coua. del 3uccessive
art.16, il richiedente deve annctare il numere e la data della carta d'identitd, se

rilasciata da questo Comune, oppure allegare o trasmettare copi.a di altro documento
d'identitd valido. Wel caso in cui nen abbia inviato gli elementj d'identificazione
richiesti, l'interessato dowrd provveders personalmente all'accesso, esibendo in quels
momento un valido decumento d'identitd. .

Art. 16
Scheda .di accesso

1. Ik diritto di accesso viene esercitato nediante la compilaziene da parte

dell'interessato di una scheda predisposta dal Coaune, formata da originale & copia,

Ressa a disposiziene gratuitamente presso il "Centro servizi" o presso  Ll'unitd

per llaccesso alle
inforsazioni di cui al primo comsa dell'art.15,

2. Dal momento in cui viene attivato il "Centro dei servizi per l'inforsazione ¢ la
docusentazione dei cittadinil, tutte le richieste di accesso sone presentate od inviata
son le wodalitd di cui al presente articolo, all'ufficio coaunals allo stesso praposto.

'no a quel' mosento le richieste di accesso sona presentate al responsabila del:

tedimento presso l'unitd organizzativa competente, che nel regolamento @ indicata
3 definizione "unitd competenter, '

- 12 -
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3. I1 diritto di accesso pud

essere esercitato anche mediante l'invio al “Centro
itd cgnpetcnte a mezzo raccomandata -A.R..-\ri'a telefax o per rale

servizi" od all'un g
% inforaatica, della richiesta contenente i dati previsti dalla scheda di accegse
; indicati dal successive sesto comma. Quando l'interessato non dispone dei riferisTi

§ necessari la richiesta 3 indirizzata al Comune - ufficio di segreteria - che provvedde

ali suo immediato ineltro alla struttura aperativa competeante,

4, La scheda ® registrata nelltapposito i:rctucnl—lo ¢ copia della stessa, completata
della data di presentazione, del numero di posizione, del timhro del Comude e dells
 jndicazioni di cui al successivo sesto cosma, 3 restituita all'intsressats per

ricevuta.

5. Dal momento in cuil il "Centro sarvizil sard dotato delle tscnologis {nforsatiche

¢ delle scheda, della copia e la registraziene ali protocolle

pecessarie, la compilazien
in base alle

verra effettuata contestuamente da un operatore addetto al seryizio,
fornite dall'interessato che sottoscriverd lloriginale ed al quale sard
Da quando sard attivata la rete inforaatica

le unitd operative, la scheda di acceiso

notizie
consegnata la copia firmata per ricevuta.

di colleganento del: "Centro servizi® con
all'unitd competante. Per le richieste pervenute con le

perverrd, in tempo reale,
"cosma l'operatore procederd alla compilazione

godaliti di cui al precedente terzo
della scheda in base alle notizie della richiesta stessa desunte. La copia-ricevuta

sard restituita all'interessato per posta erdinaria o con altro idoneo mezze.®

al

R R

E?jﬁella scheda di accesso © nella richiesta inviata con le wodalitd di eui

precedente terzo comaa, sono indicatis:

TR

a) il cogname, noss, luogo e data di nascita, indirizzo, telefono e/o telefax deli

richiedente;
b) gli estresi del docusents di
] parte di un measbro delltufficio;
¢ ¢) la posizione di rappresentapte” legale,
del: titolo dal quale derivano tali funzieni;

d) l'oggetto delltaccesso, con specificazione:
conta dells norme richiamate al 1° comma;

identificazicne o la dichiarazicne di consscenza da

S R T

precuratere e curatore, con 1tindicazions
I

§ - delle inforsazioni richieste, tenuto
¢ - degli atti o documenti amsinistrativi dei quali si richiede la visione o la co-
¢ pia, indicando i dati necessari per la loro individuazigne e precisando, per le

l'uso che ne consente lleventuale rilascio in esenzione della

copie richieste,
ata al D.7.R. 26/10/1972, n.662,

imposta di bolle, previsto dalla tabella B alleg

nel testo vigente; _
- dell'eventuale procedimento aaministrativo nel quale i documenti sono inseriti;
prescritta dal secondo comsa dell'art.28 della L.R. 30/&/91, n.10
art.25 della stessa legge la motivazione 2 costituita
i dei docusenti richiesti,

CHA A oo b

e) la motivazione
per i soggetti di cui ‘all
dall'indicazione dell'interesse, correlato al contenut

per la tutela del: quale viene esercitato l'accesse. "
restituire alllinteressato la copia della scheda di accesso,

7. Prima di
uCentro servizi" od all'unitd competente trascrive sulla

: 1'impiegata preposto al
& stessa:

a) la data ed il numero di posizione; _ o
b) il "Centro servizi® o l'unitd competente presso il qualie sard effettuato l'accessc

responsabile del procsdiaento, delltybicazione & del numero

L

con llindicazione del
di tslefono delllufficio;
¢) i giorni a gli orari nei quall

potranno essere asercitati i diritti di accesso.

- 13 -
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accesso presso l'unitd competente.

Art, 17
Kodakitid per Mesercizio debd'accesso

1. Il "Centra servizi® o l'unitl Cospetente prestano allfintersssato la col.-laborazi_a
ne e l'assistenza necessarie per llesatta individuazione degli atti e dei dncunnti'dail
quali viene richiesta la visione e/o il rilascio di copia e per definire esattamente
l'infornazione della quale s'intende prenders conoscenza. L'interessato 3 tenyte a
fornire tutti gli elesenti di cui dispone per tale individuaziane e definizione.

2. L'esercizio dei diritti d'informazione, di visione degli atti e documenti
assinistrativi o di accesso alle strutture ed ai servizi 3 assicurato dal Comune
gratuitamente,

3. Per il rilascio di copie di atti ¢ documenti 2 dovute il rimborso del costo di
riproduzione ¢ di ricerca. La tariffa relativa al' riaborso del coste di riproduzione @
stabilita con deliberazione della Giunta comunale. II coste di ricerca ¥ coamisurate ali
diritto, di obbligatoria applicazione, di cui al n.s della tabella allagata alls legge
8/6/1962, n.604, nel testo ¢ nell'importo vigenti; lo stesso nen & dovuto qualora il
rilascie di copie sia richiesto per documentati motivi di studio. Quando l'invie dal::ln
inforaazioni o delle copie dei documenti 2 richiesto per posta, telefax o altrs mezzo,
seno a carico del richiedente le spese occorrenti per.la spedizione @ L'inoltro, ,

4. Lk pagamento dei rimborsi spese ¢ dell'ismposta di bolle & effettuato al aomento
della presentazione della scheda di accesso, in contanti o con il deposito delle marche
da bolle per l'imports alle stesse relative. Per le richieste inviate per posta o con
altro mezzo, il pagasmento deve essere effettuato esclusivasente a sezzo vaglia postale
od uaegn-n circolare non trasferibile. Quando la richiesta prezanta le caratteristiche
di cul al quarte coama delltart.18, il pagamento ed il deposite delle marche sona
effettuati al momento dell'eventuale rilascio dei documenti. La ragioneria comunale
dispone con ordine di servizio de “modaliti per I'incasss, la gontebilizzazions od il
versasento delle somne di cui al presentes coama.

5. Il pagasento ¥ effettuato al "Centro sarvizi" od al responsabile delllunitd
competente preposta a ricevere la scheda di accesse ed a rilaseiare i documenti.

o

Art. 18 "
Amnissione ald'esercizio dei diritti

1. fino a quande non sard attivato il "Centreg servizi®, la decisions relativa
all'aasissione delle richieste presantate spetta al responsabile del procedimento di

w

2. Il responsabile del' procedimento, in base alla scheda di accesso presentata,

provvede imsediatamente, alla presenza dell'interessato:

a) all'accertamento della sua identitd e legittinazione;

b) alla verifica dalle registrazioni apposte sulla scheda, richiedendo le eventyald
integrazioni ed i chiarimenti ritenuti necessari;

¢) alla valutazione degli elementi e dati di riferimento per l'individuazione
dcll-'inforuaziur}e dell'atto e del documents anninistrative, richiedendo tutts le
ulteriori notizie eventualaante necessarie, )

3. 1k responsabile del procedisento decide immediataments l'inasmissibilit3 dellas
richieste per le quali le indicazioni di riferimento non consentono di individuarne
L'aggetto ¢ la comunica direttamente all'intersssats con annotazione apposta sulla
capia-ricevuta della scheda.
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responsabile, dopo aver accertata 1'

Nel casa in cui, pur non essendo stati Forniti.tutti.gli elemenh neccsaar{,”

ondizieni di cui al: comyma Shece SSiVo
nteressato che la richiesiy € ammesss
successive alla presentazione 2gli polva’ dveve
dell'esits dalla ricarca e, ove questa 3.4 pﬂSHﬁ}B,

-

esistenza delle ¢
ritiene di esperire coaunque la ricarca,

con riserva e ‘che dall quinto giarno
cosunicazione, pressa il suo uffieio,
effettuare l'accesso richiesto.

avverte 113

S. Cospiute prioritariasente le verifiche di ey
procedimento esamina le risultanze della scheda re

Fa} alle amotivazioni che song prescritte dalla
documenti richiesti;

i ai precedenti comni, il responsabile def
lative: )

legge e dal regolamento per l'accesso aj

i b) alle condizieni di an2issibilitd tenuta eonts delle esclusioni e linitazioni stabilite

dalla legge e dall regolaments.

6. Quando dall!
motivazioni prescr 2 condizione di esclusions o linitazione,

| pia-rivevuta dalla scﬁeda,

effettuars Iv

comu
1'asaissione della
accesso, precisando il relative oraria.

fnica all'interessato, con annotazione sulla co
irichiesta ed il gisrno dal quale potrd

™

Y

7. HNel caso che risultine necessarie pil approfandits valutazigni dclielnotivazioni
?ondiziuni sopra indicate, il responsabile del

modalitd sopra indicate,

e
¢ l'interessato, gon s
Pasta ad istruttoria e che dal

procedimento ayvert
che la richiesta & sotts
biorno successive alla pressntaziene egli potra
dell

quinte
avere notizia, pressa il suo ufficia,
e3fto della stessa e, ove per questo sia favorevole, effettyars l'accesso richiesto.

e

TR —— - procedimento adotta

i provvedizenti organizzativi
iffinchd llaccesso avvenga ¢an

l'osservanza delle modalitl
ciaseun dirittg.

necessari

stabilite dal presents
tegolamento per llasercizio di

-

. 3 B 5 Art. 19
= 5 '
i Tersiai :
. 1. Il procediments di
ali regolanento che non
3/4/1801, n.10.

A S S R

accesso deve essera effattuito con il rispet

tto dei termini previsti
passona superare quelli stabilit; dagli artt, 2 e 28 della L.3.

"
- 2. Nels
d uff

!

computo dei termini non si tiene conto dei gi

orni fesfivi per calendario e, per
ici che effattyang servizio per cingue giorni settisanali, del giorno di sabato.

]

~u

Nel mesi di luglio ed agesto 1 termini previsti dal
tre prolungati fine al doppie di quelli ordinari,
sonale presenta nelle unitd or
fituitg,

presente regolamento possone
in relazions alla consistenza del
ufficio cantrale .del "Servizio", se

superiori a quelli stabiliti dalle
B¢ di legge richiasets dali prizo comma. I} $indaco,

con propria ordinanza, dispone la
pREtrazione dei teraini e d3 tespastiva notizia dali provvedinento alla popolazion

ganizzative e, pressg 1

Non possona comunque essere previsti tempi
My

e,

4 Nelt casp che, per L'individuazione di

quante richiesto, si rendans necessari
Ariaenti, specificazioni ed elssenti integrativi, conseguenti ad errori, omissioni od
ftcisazioni nelle notizie fornite nella scheda di

accesso, il' responsabile del
tersine previsto per I'accesso,
assegnandogli quindici glorni
he sia pervenuta risposta, il
prucedinnntn;

Eedinento invia oLl
_?iesta dettagliata
Wricevimento per pr

interessato, prisa della $cadenza del
3 mezzo posta raccomandata o telefax,

ovveders. Trascorso tale termine sanza ¢
1onsabile dispone la chiusura ed archiviazione del

I terming ricominciane a decorrers dalla data d

i acquisizione al pratocolle speciale
A risposta contenente gli elementi richiasti. :
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capo IV
ESCLUSIONI DAL DIRITTO DI ACCESSO

‘

Art. 20
Atti deld Asuinistrazione cosunale

1. AL sensi delltart.l, terzo coanaa, lett.h) della L.R. 11/12/91, n.48,

deli diritto di accesse agli atti dell'Amministrazicne comunale pud

1 esercizio
chiarazione dek $indaco

cluso per effetto di una motivata di

essere tcnpﬁraneauente es
sto dak presente regalasento,

che ne vietl 1'esibizione, conforaesente a quanto previ

quando la loro diffusione pud pregiudicare il diritto alla riservatezza delle

persone, dei gruppl e delle imprese.

2. L'esclusione temporanea di cul al precedente cozma : disposta per 1'accesso

aqli atti ed alle inforaaziani dagli stessi desumibili:
ivata delle persone fisiche,dalla cul divulgazione possd

a) riguardanti la yita pr
libero

derivare una lesione della dignitad tale da iapedire il pieno ¢

panifestarsi della lore personalitid e 1'effettiva partecipazione delle stesse

alla vita della coaunitd di appartenenza; .
b} relative alldattivitd di gruppi, della cui divulgazione possa derivare una

lesiome inzediata e diretta degli interessi statutari;

tere industriale, comperciale e finanziario,
sgaediata e direrta degli interessi di una impresa.

c) di carat la cui divulgazione pud

provocare una lesione

3. Eptro trenta giorni dall'approvaziene da parte della Giunta comunale del

uadro delle coapetenze, i1 Sindace, assistitoe dal Segretario comunale ¢ dal

! ~ 9 : .
éﬁiﬁﬁkﬁlz dellfunitd per clascun anbito ccapetente
T P . P '
o di categorie di atti o di singoli atti e delle

provvede 2 dichiarare

Jtesclusione temporanea dall'access

dagli stessi desunibili. 611 elenchi delle categarie di attl soggetti
alla temporanea esclusione dell'accesso somo integrati dal
prevista dal terza

informazioni
in via ricorrente
presente regolamento c€of la deliberazione del Cansiglio cosunale

corna delltart.21.

4. Successivamente agli adenpinenti {piziali di cui al precedente comaa, ik
su propesta del Segretario comunale o del

Sindaco,  per propria iniziativa o
procedere all'esclusione  temporaned

ﬁf;:g 5 dell'unitd  competente, pud
singoli atti, non compreso nelle categorie come sopra definite,

dall'accesse di
dal- 2° comma, che ne precludono 1a divulgazione.

sussistendo le condizioni, previste

5. La dichiarazione di esclusione dall'accesso deve precisare 1 potivi per 1
quali la stessa 3 stata disposta, Pper ciascuna categoria di atti o per ciascun
singolo atto nen coapresi in dette categorie. Nella stessa deve essere stabilito il

periodo per il quale vige 1tesclusione, che deve essere definite con un termine

cerko.

. Deve comunque essere garantita agli interessati la visione degli atti relativi

ai procedizenti apwinistrativi la cul conoscenza sia necessaria per curare @ per

difendere i loro interessi giuridici.

‘7. £' esclusa la consultaziane diretta da parte dei
generali o speciali, dei repertori, rubriche e cataloghi di atti e documenti, salve
il diritto di accesso alle informazioeni, alla viciona ed alla estrazione di copia
delle registrazionl effettuate negli stessi per singeli atti, ferae restande le

preclusioni gtabilite dal secondo coama del: presente articole.

=1 - ' .
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;-3. Le :
.iti relativi ad un periodo particolaraente esteso o ad un nusero di atti
¥ - t

ﬁlevante, possono esse
ntifiche. Tali finalitd devono essers documentate nella richiesta

e

re accolts solo se hanna per fine studi e ricerche storiche,

Eiatisti:he e scie
gljallissiﬂﬂt 3 subordinata a condizieni che sano poste per evitare difficoltd al

legolare funzionasento degli wffici. La consultazione ed il rilascio di copie per’
%-pravati sotivi di studio 2 effettuata gratuitamente e con esenzione dall!imposta
1i bollo.

:

2 Art, 21

% Documenti asministrativi

5

& 1. Seno esclusi dal diritto di accesso i docuamenti apainistrativi formati

3

%all'kn-inistraziane cosunale o dalla stessa stabilaente detenuti e le informazieni
:?agli stessi desumibili:

:;) che sono riservati per espressa disposiziane di legge, seconde gquante stabilite
© dal terzo comaa dell'art.l lett, b) L.R. 11/12/1981, n.4B, e dal priso e quinto
 comna dell'art.27 della L.R. 30/4/1981, n.10;

$] per 1 quali la divulgazione @ esclusa per l'esigenza di salvaguardare la
riservatezza di persone, gruppi o lmprese, riferita alle setivazioni precisate

'% dal 2° cossa del precedenta art,20;

'E) la cui divulgazione possa provecare una lesiaone iammediata e diretta alllinteresse

é ally™sicurezza ed a quello della difesa nazionale, nonch? all'esercizio della

% sovranitd nazionale pell'asbito delle relazioni interpazionali; in nessun case
tali inforsazigni possono essare oggetto di segreto quando eid sia in contrasto
con il- perseguimento dei fini di cui alltart.ll della Costituzione;

'd) la cui divulgazione possa ostacolars 1'adozione o l'attuazione da parte delle

% amainistrazioni coapetenti di decisioni in wateria di politica aenetaria o
2l 5 . . : =
2 valutaria; p

la cul divulgazione, ostacolando 1lattivitd delle amaninistrazieni preposte alla

B
—

tutela dell'ordine putblico ed alla prevenzione e repressione della crisinalita,
possa provocare una lesione janediata e diretta alla sicurezza di persone ¢ di

beni.

" ]
i 2. U'individuazione delle categorie dei docuaenti aaministrativi da escludere
“dall'accesso per effetto di quanto dispone il precedente co-u;, miens esequita, per
“ciascuna unitd organizzativa, entro trenta gierni dall'approvazione da parte della
S6iunta comunale el quadro delle competenze, dal dirigente insieme con il
ﬁrCSQOR:abile del! procedimento, secondo gli indirizzi e cos i1 coordinanento del

i:Segretaric comunale. .

7

3. Con deliberazione del Consiglio cosunale viens provveduto ad integrare il
ipresente regolamento con l'elenco delle categorie degli atti e documtnti
:aa:inistrativi esclusi dalllaccesso, caapletato delle norme per la detérainazione
del periodo di durata dell'esclusione che comsentono di stabilire la data iniziale e
inale. Tale elenco & soggetto ad integrazioni o cancellazioni per offatts delle
ivariazioni intecvenute negli interessi da salvagquardare ed @ sottoposto annualasnte

la verifica e ad eventuale aggiernamenta.

k. Fino all'integrazione regolasentare di cui al precedente comsa, per
1'individuazione degli atti e docusenti per i quali ¥ esclusa 1Maccesso, viene fatto
diretto riferimento a quanto stabilite dal presente articolo dal' precedente
art,20.

- 17 -
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Art. 2z T e s
Appesizions del sagrsto
1. L'apposizione del segreto pud riguardare soltanto gli atti, i ducu-enif
amainistrativi e le inforaazioni la eui divulgaziona sia lesiva degli interessi di cul
ai precedenti artt.20 e 21. '

2. Alltapposizione del segrato provvede il rcspunsébile del procediments di
ciascuna unitd competente, in base agli elenchi delle categorie formati ed approvati
con le modalitd di cui al terzo comma dell'art.2l. .

3. Sui documenti soggetti all'apposizione deli segreto, che si estends alle
inforaazioni dagli stessc desumibili, deve risultare: '
a) il nome ¢ la qualifica del responsabile del procediaento che ha apposto il segreto.
b) la data in cui ® avvenuta tale apposiziene;
¢) il periodo di durata del segrets, indicandone la data iniziale e finale;

d) i motivi che hanne indotto all’apposizione'del segreto, con riferinmento sia alla
noraativa vigente che alle concrete circostanze di Fatto che ne hanno giustificate
1'apposizione.

4. I motivi dell'apposizione del segreto ed il psricda di durata delle stesso sono,
inseriti nel provvedimento di rifiuto, limitazione, o differimento della stasse,
secondo quanto previsto dal terzo comaa dell'art.l della L.R. 11/12/91, n.48 @ dal
quarto'<orea delliart.28 della L.R. 30/4/91, n.10. -

5§, Le dispasizieni del' presente articolo si applicano ai documenti amainistrativi
compresi negli elenchi delle categorie di cui al secondo comsa ed ai singoli atti di
cui al precedenti articoli 20 e 21, guarto coammaz.

6. 1 documenti amainistrativi‘sul quali ® stato apposto il' vincale del segreto sona
custoditi dal responsabile del procedimento di accesso deiifuniti organizzativa

competente.

Art, 23 -

_DifFeri-entn dell'accesso
1

1. Il Sindaco pud disporre il differi;éh:a dell'accesso agld atti, documenti ed
informazioni quande risulti necessario per assicurare, per un periodo limitatoe, la
tutela degli interessi di cul al primo comsa del precedente art.2l.

2. Il differiamento dei teraini par ldesercizic dei diritti di accesse pud essere
inoltre disposta quando si verificano difficoltd per llacquisizione di documentazioni
da altre unitd organizzative od in presenza di esigenze ecciiionali che deterainane uh
flusso di richieste alle quali nen ¥ possibile dare esito entre i ternini prescritti.
I1 differimento non pud essere superiore a quindiei giorni utili dal teramine ardinario
stabilito dalr regolamento ed il tempa cosplessivanente nécsssarle per 1'esercizio
delltaccessa non pud comunque superare i1 lisite stabilite dal quints cHasaz

dell'art.28 della L.R. 30/4/91, n.48. Il provvedimento, per i wotivi di cul al

presente coama, & emesso dal responsabile del procedimento, 8 controfirmate dal
dirigente dell'unitd organizzativa, prina della scadenza del teraine ordinario.

3. 1 provvedimenti di cui ai precedenti comsi deveno essers motivati e somo
cosunicati al richiedenti mediante lettera raccomandata ¢ netifica, spedita od

effetfuata entro il termine ordinario stabilito per l'accssso.

- 18 -
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4, Con la comunicazione del diffecrimento l'interessato deve essere inforwmalo

della tutela giurisdizienale del diritte, dallo stesso attivabile seconda i Sesip

conma dell'art.28 della L.R.-30/&/91, n.10.

Art. 2&
Esclusioni e Haitazioni dall'accesso

{. La cosunicazione agli interessati della esclusionse o della limitazione
dalllaccesso agli atti, ai docusenti amministrativi ed alle inforzazioni di cui agli
artt. 20 e 21 3 effettuata mediants lettera raccomandata o notifica, spedita od

effettuata entro il tersine ardinario stabilito per l'taccessa.

7 yel casa in cui l'esclusione dall'accessi riguardi solo un parte dei contenuti
di un documento, possono essers esibite in visione o rilasciate copie parziali dello
stesso. Le copie parziali devono conprendere la prina o 1'ultiza pagina del
decunento, con esclusione delle parti delle quali non & consentita la conoscanza; le

pagine omesse devono essere indicate.

3. Con la cosunicazione della esclusione o della lismitazione delltaccesso
l'interessato deve essere informato della tutela giurisdizionale del diritte, dallo
stesso attivabile sacondo il sesto comma dell'art.28 della legge regionale 30/4/91,

n.19. e

Art, 25
Silbenzio-rifiute

1. Trascorai inutilmente trenta giorni dalla richiesta, questa s'intende
rifiutata ed il richisdenta pud offettuare, entro i 30 glorni suecessivi, ricorse
contre il silanzie-rifiuta al Tribunale Amministrative Regionale seconds quanto
disposto dal quinto e sesto commsa delllart.28 della L.R. 20/4/51, n,10.

2. Ricevuta notifica del ricorso contro il silenzie-rifiute, il Sindace incarica
il Segretario comunale di acgertare, nel teapo pil breve, con il dirigente del
Centro servizi® o dell'unitd competente, 1 wmotivi per i gyali la richiesta
dell'interessats non ha avuto tespestiva fispasta. In mancanza di incarico del
Sindace il Segretario cosunale che ha avute conoscenza del ricorse @ tenuto comungue

ad intervenire,

3. Qualora sia accertato che non sussistevano motivi di esclusione o differimenta
dell'accesso, il Segretario dispone, indipendentesente dal ricorso pendente,
1'ismediata aasissione all'accesso, dandone ayviso allfinteressato con telegramsa o
telefax. Copia del provvedimento adottato viens Iimmediatamente depositata nelle
forae prescritte presso il Tribunale Asministrativo Regionale, per quante previsto
“dall'ultise comma dellfart.23 delda legge 6/12/71, r.1034. '

k. Nel cass che dagli accertamenti effettuati risulti che secondo le norze di
legge e del presente regolasento non 3 consentite l'aceesso ai documenti richiesti,

il Segretario riferisce al Sindaco ed alla Giunta Comunale, per la costituzione a

difesa del Comune nel giudizio promossa dall'intsressate.

8. Il Segretarié cosunale riferisce al' Sindaco in merits alla cause che hanno

determinato la situazions verificatasi e sulle eventuali responsabilitd accertate.

- 19 -
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PARTE
IL DIRITTA

Cape I
ESERCIZIO Del

Art. 2B

Saranzis da¥ diritt

LE% % %
ALL' INFORXNAZIOYE

770

1. Llessrcizio del diritts dei cittadini di accadere alle inforasazioni di cul & in

possesse L'Asainistrazione & proamosso ad assicurato dall Sindaco e dalla Giunta coamunals e

realizzato dallterganizzazions dall'snta secondo

regelasento.

2. L'asercizig del di

stato degli at¥i a dalle proczdurs, sull’ ordina

orovvediaenti che cosunque 1i riguardino.

cittadini hanne il diritto di acsadars,

[

3
dispone 1'Aasinistrazione comunale, relative all'a

Coaune.
-~
4, Il diritta &1 accadars al documenti 3asini:
qiuridicaments rilevanti, riconessiuts a chiunque

ccapranda

i, LU'infarsmazione dave es3ere ¢
s3aslazezza cel suol contanuti, §
Art. 27
Oggatts dal dirit
1. Il diritto ha per oggefto le 1
pubblicazioni, registrazioni 2 da dati in pessessa

2. Il Comsune assicura attraverso 1 respensabili

altre foras presvistaz dal successivi
1

aziende speciali ad organisal che esercitamo funzisnl di coapetenza del

ssa assicurando la vwaridisizi,

lIe noras stabilitas dal presenta

4

ritts deve assicurars ai citfadini tutte ls inforaazioni szulle

di asase di doasande, pragetii 2

in genare, alle inforaazieni di cul

da 2333 svelta a posta in sssers

stratiyi per la tutela di situazioad

yi aszbla intarssze dal 1% soxma

sy

tuzz: le inforaaziani desuaizili cal

] o =
Lleagatitazza ¢ l-\

infarsazioni 1in suc

pgssessy, @00

tesclusione di quelle per le guali ricorrono la condiziani praclusive o liaitative di cui.

al prescsdenti artt.20 e 21.

Art, 28

Fanzionamenta

I responsabili dei procediaenti d'accesso provvedonc a fornire informazioni relative

all'iter da seguire:

a) per usufruire delle prestazioni dei servizi coaunali gestiti direttamente od a mszzo di

stituziani,

|_-

b) per attivare un procedisents amministr

tonsorzi, aziende speciali o concassiona
ative d'interesse del singolo cittadino;

¢) per otteners autorizzazieni, concessioni, licenze, peraessi da rilasciarsi dagli organi

comunali;

sediante gquide inforaative predisposie per i diversi argomenti contenenti tutte le not

nacessarie ed utili relative a quanto sopra pravisto,

conoscenza di tutti i requisiti e le condizieni soggettive ed ogget

520w

izis
tali da assicurars al citiadinag la

tive richiesti, dalle




' procedure da gsplet#re, delle autocertificazioni e docu-ent;zioai-da produrre; da}'cqu
dei tesmpi, degli uffici preposti a dare esito alle richiests che intande presentare ed i
praced1lent1 che intende promuavere. Le guide sono distribuite gratuitamente presso tuffe
le unitd arganlz:atlvu, indipendentenente dalla competenza delle stesse..

-

2. IL -respansahils dell'accesso presso 1'unitd competente provvede a fornire
informazioni: _

a) sullo stato degli atti e delle procedure e sull'ordine di domande, R
provvedimenti che comunque riguardino i richiedenti;

b} su ogni altra informazione in possessc dell'Amsinistrazione,

3. Le richieste sono espresse verbalsente dal' richiedente al. responsabile del:
procedineﬂtﬂ quando riguardano le informazioni di cui al 1° coasa del presente articolo.
Sono effettuate per scritte, con l'osservanza delle procedure di accesso di cui al Capo III
della Pa’te procedenta per le 1nfornaz1on1 d1 cui al secaonde comma.

4. Le inforamazioni di cul al primo comma sono fornite immediatamsnts al richiedente. Ls
i informazioni di cui al sacondo comma, ove non siano immediatamente disponibili, sono

&
&
-

i fornite entro i cinque giorni successivi. A richiesta dell'interessato sono inviate all suo
l

g domicilic a mezzo posta; per coloro che sono dotati di telafax a sone collegati con retes
% informatica, su lero richiesta, l'invie & effettuato con tdle smezzo. .

5. 1L “eéntra servizi" di cui all'art.12, assume, dalla sua attivaziene, le funzioni
previste dal presente articelo, esercitandole con le modalitd dalls stesso stabilite.

Art. 29
Informazioni raccolts mediante strumenti informatici

1. L'accesso alle informazioni raccolte mediante strusenti infsrmatici avyviene con le
modalitd previste dalr presente regolaientc, nel rispetto delle escluslnnl e liaitazioni di
cui al pracadente art.21.

2. Le inforsazioni contenute in documenti informatici sono distints in:

‘a) inforaazioni Mestarne!, acquisibili direttamente attraversec la materiale visions del
documento e senza fare il ricorso ad alcuna procedura informatita, che sono utilizzate
per 17identificazione del documento stesso e devono essers selpre accessipili;

i b) inforaazioni “interne™, leggibili soltanto con procedure znrcrnatzche, con strumenti di
lettura e con sisteai e parametri di accesso.

e e

f assicurare la loro protezione dalla dzstruz oné¢ & dalla perdita acc1dentale. nnnché
' dall'accesso, dalla variazione o dalla d:vulgazxonc non autorizzati.

k. L'accesso alle informazioni raccelte mediante strumenti informatici viene attuate
attraverso idonei =istemi e parametri di accesso stabiliti dal dirigente delltunitd
 coapetente e resi noti con avvisa del Sindaco. Al richiedente autorizzato sono fornite le

: istruzioni sull'uso degli strumenti e delle procedure necessarie per l'acquisizione delle
- informazioni,

“ S.7la copia delle informazioni raccolte e custodite mediante strumenti informatiei,

ualora consentita, & praticabile sia mediante l'uso di procedure inforsatiche, sia
ediante stampa. .

6. Le 1nForaazxnn1 raccnlte ¢ custodite mediante strumenti informatici possano es:ere
etras-esse vza rete, nel rispetts della dispesizioni di cui al presente regolasento,

- 21 -
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INIZIATIVE PER L'INFORMAZIONE D£I CITTADIN

_ Art.30 _
Prograssa annuale d'interventi

1. Il Coaune promuove e realizza intsryen=i diretti per 1'informazione dei cittadist”
seconda il prograama stabilito annualsente dal Consiglic comunale, nell'aabito delle sue
Funzioni di indirizzo politico-asministrativo ed attuato dalla Giunta. I1 programaa viens
formats con la collaborazione degli organismi rappresentativi degli istituti di partecipazione
popolare ed i approvato prima delltinizio di ciascun anno,

.2 La scelta degli interventi viene effettuata con il fine di assicurare la migliore
informazione dei cittadini sulle attivitd del Comune, sui programsi dell!Axninistrazione,
sullo stato e sui problemi della comuniti, sugli obiettivi che si intendono persequire & sul

concorsa econcmico loro richiesto per particolari progetti e servizi.

3. La scelta degli interventi avviene, tenuto conto delle risorse finanziarie che la
situazione del bilancio coamunale consente di destinare al. programma per 1'inforsaziene dei
cittadini, fra quelli sotte elencati: 5
a) pubblicaziona di un bollettino periodice di informazione coaunale;

b) diffusione di fogli di inforsazione e di crientamento rivolti a particolari gruppi di
cittadini per fars conoscers le iniziative, le provvidenze @ le oppertunitd disposte a loro
favore e lejaodalitd per usufruirne; _

¢) organizzazione di conferenze staspa e di altri rapporti con gli argani di informazione per
presentare programai, progetti, bilanci, rendiconti & per fornire documetazioni idonee a
far conoscere ai cittadini la situazione del Comune ed i suoi chiettivi;

d) esposiziane dei progetti che 1M Amministrazione intende realizzare,cen idonee forae di illu-
strazione e con sensibiLizzazione della popolazione residente nel territorio interessato;

e) realizzaziene di pateriale audiovisivo sugli aspetti pid significativi dall'attivitd del
Comune per la diffusione nelle scuole, neqli istituti e nelle comuniti;

f) erganizzazione di yisite alle istituzioni culturali e sociali, alle aziende ed al centri di
produzione dei servizi cozunali;

g) organizzazione di riunioni comunali, di quartiere, di frazioni, di particelari categorie di
cittadini, per illustrare prograaai, bilanci, progetti, iniziative e valutare il livello
del consenso che le stesse ottengono; E

h) ogni altra forma di coaunicazione ritenuta utile per informare i, cittadini delltattivita
dell' Amsinistrazione e di ogni altro evento che costituisca per gli stessi motive di

rilevante interesse.

4. L'informazione e la documentazione degl organisei rappresentativi della partecipaziaone
popolare viene effettuata dall'Asministraziore nelle forae e con le garanzie particolari

stabilita dal relative regolamento.

5. L'organizzaziene degli interventi annualaente prograsmati dall'Amainistrazione per
inforaare la comunitd deve essers curata in acdo da assicurare che l'informaziene pervénga al
gruppi di cittadini che per le loro condizioni ed i loro impegni seno raggiunti con
difficolta: anziani, casalinghe, lavoratori e stydenti impagnati fuori dal territoric
cosunale, immigrati, portatori di handicaps.

U T S
pubblicazioni all'albo pretoris

1. Nella sede comsunale, in luogo accessibile al: pubblico, 2 collocate 1'albe pretﬁriu del:
Comune, costruito in modo da gantire la conoscenza e lettura degli atti esposti e, insiese, la

" lore comservazione senza possibilitd di danneggiamenti o settrazioni.
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affissione nell'albo pretoric sona pubbi-i;‘.ate tutte le ‘dalibgra:innll covuna lt
1'art.10 dell'0.R.EE.LL. approvate con L.R. -15/3/63, n.l6. Le _nrt_linau‘ze. de)
di convocazione del Consiglio comunale, gli avvisi. di gara, i bawds sli

* 2. Hediante
&, conforaitd al
. sindaco, gli avvisi _
S araw, gli awisi del rilascio di concessioni edilizie, gli elenchi sensili dei rapporti o
polizia giudiziaria in pateria di violazioni edilizie, l'albo dei beneficiari di provviden2e
S <EHRORLEY ¥ tutti gli att; che per disposizioni di legge o di regolamento devend
Eame. pubblicati ufficialaente, sono affissi all'albo pretorio per la durata stabilita dalle

norme predette. Una apposita sezione dell'albo ¥ riservata alle pubblicazioni di satrimenis.
3. Quando la consistenza e la natura degli atti lo rendono necessario, nell'albo pretorio

ln'organo che Ltha emasso ‘o adottato,lloggetto,la data,ili nuaero e la precisazione che il docu-
ento & consultabile presso L'ufficio dell'incaricato della tenuta dell'albo,posto nella imse-
 giate adiacenze dello stesso, dove gli atti predetti sono conservati in appositi raccoglitori
he ne consentane I’
tdisegni ed altri elaborati grafici senc as'poati sotto appesita protszione che ne consents la

integrale lettura, proteggendali da danneggiamenti e sgttrazioni. Piani,

ompleta visione. [l locale deve essers di dimensioni tali da conseatire la ctontesporanea
ensultazions da parte di pil persone ed attrezzato, per quanto necessario, per tale servizie.

4, La Giunta cosunale designa, con apposita delibarazione, il dipendente che, nelltambito
i delle attribuzioni della aua qualifica funzionale & responsabile della tenuta dell'albe

..pretor-in. dell'affissione e defissione degli atti, della vigilanza degli atti in deposita
'f‘.-'ne1<1~'uFFicin di consultazione e della tenuta del registro delle affissioni. Con la stessa
S deliberazione Ja Giunta designa il dipendents tenuto a sostituire l'incaricato della tenuta

%del:lr'alba, in caso di assenza o impedisento dello stessa.

© 5, L'incaricato del servizio provvede alla tanuta di un registrs cronolagice degli attl
.;fgaffissi all'albe pretorio, con l'indicaziene del periods di pubblicazione o del gierna del
?%?;r-il-'asciu del certificato di compimento della stessa ‘e della restituzione degli atti. IL
-f:!};_registro % vidimato, prisa di esser postg in uso, dal Segretaric comunale. I registri delle
%afﬁssicni all'albo pretorio, coapletatl, sono depositati nell'archivie cosunale. '

!

or

- 6. Il Segretaric comunale vigila sulla regolare tenuta delltaldo pretorio, verifica ogni
“biaestre il registro delle affissioni e vista i certificati di pubblicazione rilasciati dal

SES

e

~dipendente incaricato.

i

-

7. Fino alla costituzione del "Centro servizi" presso l'ufficio dell'albo pretorie funziona

e S

canche il servizio di consultazione degli atti legislativi e regolamentari di cui al terzo

“comma, lett.a), dell'art.12.

ke

& 8. Dalla costituzione del "Centro servizi" la tenuta dell'alba pretorio con tutte le
funzioni previste dal presente articole & .assicurata dall'ufficic centrale, ed il suo
ldirigente ne 2 responsabile. Restano ferme le competenze del Segretario comunale di cul ai”

iprecedenti quinto e sesto cozsa.

Art, 32

Pubblicazioni mek tarritorio cosunale

1. Per assicurare ai cittadini, in tutto il territorio cosmunale, riferimenti pres'tabil-iti e
acilments accessibili per prendere conoscenza dei princip.ali provvedimenti del Comune @ degli
ltri enti pubblici, entro un anno dall'entrata in vigore del prueﬁt-ﬁ regolasento la Giunta
amunale disporrd 1'installaziene nel centro urbano ed in ogni frazione o circoscrizione di al
eno un '\Qu.adro di adeguate disensioni,riservato esclusivamente alle affissioni dei manifesti,
vvisi, bandi di concorse, ordinanze, annunci, comunicazioni, prograsai di sanifestazioni
i-‘-‘F?i',ilf*-'ﬂ__t!al Comune o, per il sue iranite, dallo Stato e da altri enti pubblici, recants
_"i_nditai_inne. in alto, "Notizie dal Comune™ dal: quale i cittadini pessono avere ‘teapestiva
otizia dei provvedisenti pil rilevanti che interessano la vita della cosunitd.

-23-
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IL BIRITTO 'p
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PARTE 1y R :
I Accesso a0 aryp o DOCUNE NT |

"Capa I
ESERCIZIO DEL DIRITTO pr VISIONE

Art, 33

Atti dell'Amsinistrazione comunale e documenti amministrativi

1. L'esercizio del diritto dei cittadini e degli altri soggetti di cuj all'art.? di acce-
dere agli atti dell? Amministrazione comunale, stabilite dall'art.1 - 3° conmg - lott, b)
l.R. 11/12/91, n.48 e dallo statuts, 3 agli stessi assicurate indipendentesants

iall'interesse di cul sono partatori.

p Tutti gli atti dell? Anministrazione coaynale sono pubbliei, eccettyati quelli ai quali
si applicano le esclusioni e linitazioni di cui agli art.20 ¢ 21,

3. Per la visione degli atti conseryati negli archivi carrente, di deposits e storico si

osservano le norse vigenti in nateria,

4. Il diritto di accesso ai docuaenti amministrativi 3 esercitato nei confronti del:

Conune da echiunque vi abbia

interesse per la tutely di situazieni giuridicaments rilevanti,

al sensi degli artt,25 e 25 della L.R, 30/4/91, n.10, tenuts cante delle esclusioni a
lisitazioni WP cui agli artt.20 e 21 del presente regolamentg.

S§. IL servizio di consultazione e visione degli atti dei documenti aaministrativi 2

gratuito, saconde quantc'stabilito dal: precedente art.17.

Art. 3% ;
ludal&ti‘di esercizio deb diritts
: . ,

1. Una singola richiests di 3Cces350 pud avere per 99getto pid atti e docusent] purche

tutti compresi nelle competanze della medesiaa uniti organizzativa, angorchi tesporansa-

rente detenuti da altra, alla quale il responsabile del procediaento ne richiedard 14

trasnissiona., Le richiests

di accesso 2 document] che rientrane nelle coapetenze di pij
5

Unitd organizzative devong essere presentate distintalente, per clascuna di esse,

{

2. L'ammissione all'esercizio dell'accesso ad un attg 0 documantg c;:parta il diritto:

a) alla conoscenza delle informazioni in €530 contenuts;

b) alla conoscenza di tutti

i suoi alleqati e dei documenti in esso Pichiamati, purchi siane

.depositati presso il Comune ¢ non siano saggetti ad esclusioni o liaitazieni dalla legge

o dal regolanento,

3. Il diritto di accesse
docugenti originali. Quande

~ del casa,

£

¢ di regola esercitato nediante visione dj copia conforme dej
i3 non risulti possibile vengano amsessi in visione i documenti

- originali con 1'adozione, da Parte del: responsabile de] procedimento, di tutte le cautale

4. Quande 1la copia delltatto o Meriginale sono immediatanente disponibili presso

della richie;ta, nell'orari

richieda i} differimento ad un giorne successivo, lo stesso viene accordato stabilendo i1 -
. glorna e l'ora delltaccess
. riproduzione dell'atto, la

. I'ufficio del responsabile del: procedinento, la eonsultazione ha luoge nello stesso gierno

0 precisato dal responsabile all'interessato, Ove quest'ultime

0. MNel' caso che sia Recessario effettuars 1a ricarca: e la
visione delle 3tesso pud ayver luogo eatro’ i dinqun  giorni

successivi alla presentazione della richiesta. Il responsabile del procedisents precisa, in

questo caso, sulla copia-ricevuta della scheda di accesso, il gierno dal qu:lt_patri es3ere
_ effettuata la visura e 1'orario relativo. : : *

itk i




5. La consultazione della ‘copia del documento avveiene presso I ufflcao dal responsablk.

—delrprocsd1;entn alla presenza delle stesso o di un suo collaboratore, nell'orario- d'ufticio .

IL tempo di visura deve essers adeguato alla natura ed alla cosplessitd del dacumento.

6. Dal: momento in cui sard attivato il' "Centro servizil le funzioni di c¢ui ai precadcnt1
commi saranno effettuati dal Centro stesse, con le modalitd stabilite dal dirigente del
servlen. rispettando®in tutto il possibile i teapi sopra stabiliti.

7. B v1etata asportare documenti dal: luoge presso il quale sono posti in visione,
tracciare segni su di essi o coaunque alterarli in qualsiasi modo. Il richiedente ha facolta
di prendere appunti e di trascrivere gualsiasi parte del documenta in visione.

8. La visura deve essere effettuata personalmente dali richiedente,accompagnato eventualmen
te da aitra persona di cui vanno specificate le generalitd,registrate sulla scheda d'accesso.

9, Quando sia rese n:ccssarin dalle limitazioni stabilite dagli artt.20 e 21 del presente
reqolamento, possono formare oggetta del'diritto di accassoc anche singole parti di documenti.

10. Trascurs: 30 giorni da quelle nc1=qua1e il richiedente doyeva esercitare il diritto di
accesso, senza che lo stesso abbia preso visione del documento, per otteners ltaccesso dovrd

essere presentata una nuova richiesta.

CAPQ II
- ESERCIZI0 DEL DIRITTO -DI RILASCIO DI COPIE

Art, 35
Kodalitd

1. Il rilascio di copie degli atti dell'Amaministrazione comunale e del docusenti
amainistrativi di cui al precedente art.3 3 effettuato dal responsabile del procediments di
accesso presso llunitd coapetente o presss il "Centro servizi", quando squesto sard attivato,
Per gli atti e documenti relativi ad un procedizento amainistrative in corso, il rilascio &

effettuato dal responsabile del procediaento.

2. Il rilascio della copia avviene previa autenticazione della stessa, effettuata a
sequito di collazione con 1l'originale dell'atto o documento, “dal rcsponsablle del

procedimento, con le sodalitd previste dall'art.l4 della legge 4/1/1968, n.1S. Non 2
r

consentito il rilascic di una copia dell'atto originale.

3. Su espressa richiesta dell'interessato, pud essere allo stesso rilasciata copia non
autenticata dell'atts o docusento, con l'obbligo di utlilizzarla esclusivamente per aemoria

personale, sotto la propria responsabilita. .

4, Per il rilascio delle copie di atti e documenti, anche non'autﬁnticate, si ipplicann i

rimborsi spese di cul all'art.17.,

S. Il rilascio delle copie per gli usi previsti dall'allegato B al D.P.R. 26/10/72, n.642,
sastituito' dall®art.28 del: D.P.R. 30/12/82, n.955, esenti dall'imposta di bolle in wmode
assoluto, viene effettuato in carta libera con l'indicazione dell'usa specifico dichiarate
dal' richiedente. Negli altri casi il rilascio avviene con assoggettasento della copia

all'iaposta di bollo nella misura prevista dalla tariffa di cul all'art.27 del D.P.R..

30/12/82, n.955, rodificata, in ultimo, dal 1° comea dell'art.7 della legge 29/12/90, n. 405.

6. Le copie sono rilasciate entro il 59 giorno successivo a quello della richiaata. salve
per quelle relative ad atti e documenti che richiedonc ricerche d'archivie particolaraente
complesse, per le quali il teraine pud essere differito fina ad un masaimo di 15 giorni, con
le modalitd di cui ali precedente art, 23, :

AP ——
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carg III
DIRITTI OI ACCESSO STABILITI DA HORRE SPECIALI

; Art. 36
! I Consiglieri comunali’

1. 1 Consiglieri coaunali hanno diritte di ottenere dagli uffici del Comune,
nonchd dalle aziende ed enti dallo stesso dipendenti, tutte le notizie & le
informazioni in lara possesso, utili alllespletasento del.proprio sandato.

2.1 Con51g11er1 ceaunali hanno diritto di acecsso agli atti dell'Amministrazione
cosunale ed ai documenti asainistrativi formati dall‘nuaxnxstr321onu o dalla stessa

stabilaente detenuti.

3. 1 Consiglieri comunali hanna diritts di ottenere copie degli atti e dei

. documenti necessari per l'esercizio del mandato elettivo.

4. L'esercizio dei diritti previsti dal- presents articolo avviene gratuitamente,
con le modaliti stabilite dali regolamento per il funzionamento del Consiglio

comunale.

5. 1 Cfsiglieri comunali sone tenuti al segreto nei casi specificatasente

stabiliti dalla legge.

Art. 37
Accesso aghi atti del procadileutn-nllini:tratito

1. Le wodalit} di-accesso’ag gli atei del procediments a:nﬁnls.ratzuo disci iplinate
dall'apposito regolamento, sono ceordinate con gquelle, di caratterc generalu,

stabilite dali presente articolo.

2. Kei casi previsti dall’art.ll della L.R. 30/4/91, m.10, la coapetsnza per
1'aasissione delle richieste e per gli altri adespiaenti del procedimento di accesso
+ attribuita al responsabile del procedimento amainistrativo per il quale viens

!

presentata l'istanza di accesso. . r

3. E' consentito l'accesso ai documenti relativi alla fase istruttoria del
procediaenti asainistrativi in corso ed ai documenti acquisiti nel carso
dell!avanzamento del procedimento, prisa della sua conclusione, salvo quanto disposto
dagli artt.1s ¢ 27 della L.R. 30/4/91, 0.10. ' :

4. La visione ed il rilascio di copie dei documenti acquisiti, relativi ad un
procedimento amministrativo in corso, vengono assicurati dal responsabile:
a) nello stesso giorno dclla richiesta, per la consultazione dei docusenti;
b) entro il terze giorno successivo, per il rilascio di copie.

5. Per i documenti acquisiti o resi disponibili negli ultiai dieci giorni

- precedenti il termine di scadenza del procedisento, il rilascie delle copie deve

avvenire nello stesso giorno della richiesta.

< 25
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ACCESSO ALLE STRUTTURE ED Al S g RYIZI

CAPO I
ESERCIZIO DEL DIRITTO DI ACCESSO

Art. 38
Finalitd e tersini

1. La- Giunta comunale, nelltambito delle iniziative prua&sse per rendere
effettiva la partecipazione dei cittadini all'attivitd dell'Amministrazione & per

gli organisai che tale partecipazione realizzana, assicura 1l'accesso

valorizzare
oni di volontariato previste

alle strutture ed ai servizi coaunali alle organizzazi
dalla legge 11/8/91, n.266 ed alle associazioni di partecipazione popolare
riconosciute a norma di statuta.

Le associazieni di partecipazione popolare e le organizzazioni di volontariato
presentano all Sindaco la richiesta di accesso, precisando la struttura od il
servizio ali quale la stessa ? riferita, L'accesso & disposto, con le modalitd di
cui ai successivi articoli, entra 20 giorni dalla richiesta.

il

Art, 39
Strutture e seryizi

1. Alle organizzazioni ed associazieni di cui al precedente articolo @
assicurate 1l'accesso alle istituzibqi. alle strutture ad ai servizi che erogano
prestazioni di sicurezza sociale 6d assistenziale, adu:ativ;.'tulturili, ricreative
e sportive. L'accesso 4 assicurato inoltre alle strutture che ef?gttuano i servizi
di igiene urbana, depurazions idrica, tutela ambientale, acguedotti, gas mstane,
fargacie, trasporti pubblici, saryizi sociali scolastici, servizi per l'assistenza

all'infanzia, ai giovani, agli anziani ed ai portatori di handicaps, gestiti

dall'ente. - «

2. L'accesso avviene in gierni ed orari coapatibili don»le esigenze di
Funzionaléntc del;servizio ed & preventivamente prograanate dall!Assessore delegato
a sovrintendere al servizio con le organizzazioni ed associazioni interessate e con
ili dirigente responsabile.

3, Con il prograsaa sono definiti i nominativi dei rappresentanti di elascuna

organizzazione ed associazione che partecipano all'accesso.

Art. 40
Proposte e provvedisenti

1. Nel corso delle visite i rappresentanti delle organizzazieni ed associazioni
possono richiedere gli elementi utili per approfondire la conoscenza del
funzionamento e dei risultati dlesercizio della struttura o del servizio ed
esprimere le loro osservazioni @ valutazioni sugli adequasenti ritenuti idonei per

una migliore utilizzazione da parte dei eittadini e degli utenti.
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e

R o s

2. 11 rappresentante della Giunta comunale ed il responsabile del servizio,

_concluse l'accesso @ fornite le inforsazioni richieste dalle organizzazieni ed

associazioni, possons concordare incontri con i rappresentanti delle stesse per

valutare congiuntamente:

a) le proposte per modifiche, amsmodernanenti, potenzianmenti all'organizzaziene del
servizi ed alle strutture, ritenute necessaris per conseguire finalitd di
efficacia ¢ di efficienza nelle prestazioni ai cittadini;

b) gli eventuald apporti collaborativi che le organizzazioni di volontariato e le

associazioni possona assicurare per il conseguimenta dei fini suddetti.

3. Le proposte concordate negli incontri di cui al precedsnte comma sQno
sottoposte dall'Assessore incaricato alla Giunta comunale, corredate dalla
ralazione del responsabile del servizio o della struttura. La Giunta yaluta la loro
fattibilita, la compatibilita con i prograssi stabiliti dal Consiglio coaunale ¢ le
sodalitd di utilizzazione dell'apporto operativo dalle organizzazieni ed
associazioni interessate e comunica alle stesse le proprie deterainazioni, e quelle
eventualmente di competenza deli Consiglio comunale, entro 90 giorni dalla
presentazione delle proposta.

e Art. &1

L ] -
Diritto di accesso albe strutture ed ai servizi - Tutsla

1. Le richieste di accesso alle strutture ed ai servizi sono sottoposte alle
decisioni della Giunta comunale ILa ‘quale comunica, tramite il Sindaco, alle
associazioni ed organizzazioni richiedenti 1'accoglimenta dell'istanza e le
sodaliti per programaare llaccesso in conforaiti e nel termine di cul al secondo
comaa dell'art.38. Il rifiute od il differimento delliaccesso devono essers
mokivati. ) e R ‘

; . 4 :

2. Contro il diniego di accesso deciso dalla Giunta comunale, le associazioni ed
organizazzioni interessate possong presentare, entra 30 giorni dalla data in cui @
pervenuto il provvedinenta di dinisgo, ricorse al Consiglio cosunale il quale
decide nella prima adunanza utile sulla base delde potivazioni addotte,
nell'esercizio delle funzioni di controllo di cui alltart.l - s:std conna = legge
regionale 11 diceabre 1991, n.48. :

3. Qualora il Consiglio ritenga fandate le osservazioni dei ricorrenti, invita )

la Giunta comunale a rivedere la propria decisione, uniformandola a2 quanto

‘stabilito dal terzo coasa dellfart.l - lett. b) - legge regionale 11 dicenbre 1891,

n.48, dallo statuto comunale e dal preseate regolasento, assicurando 1'accesso alle

‘strutture ed ai servizi richiesto dalle associazioni ed erganizzazioni ricorrenti.

4, Nel caso che il Consiglio verifichi che la decisione della Giunta comunale ¥
fondata su motivi legittimi e non viola le norme della legge, dello statuto e del
regolamento sopra richiasate, comunica tale eaite ai ricorrenti, i quali pessono

esperire le azioni a loro tutela nella sede giurisdizionale prevista dalla legge.



PARTE VI _
DISPOSIZIONI FIRALI

Art. 42
Entrata in vigore del regolamento

1. I presente regolamente entra in vigore, dopo il favorevole esito del
controllo di legittimitd da parte deli Comitato Regionale di controllo, esperite le
procedure previste dallo statutoe comunale. '

" 2. La Giunta coaunale, dopo l'adozione dei provvediamenti per la prima
organizzazione del servizio, cura la diffusione del presents regolaaento,
inviandone copia ai Consiglieri comunali, agli organi ad alle strutture di
decentramento, alle associazioni ed agli organisai di partecipazione popolare, alle
organizzazioni del volontariato e dispone che ne siano dotate di copie le strutture
pubbliche nelle quali il cittadino pud effettuarne la consultazione. ’

3. Copia deb'regolanunto, divenuto esecutivo, viene trasmessa dal Sindaco alla
anlissicnéh per llaccesso ai docusenti amsinistrativi, presso la Presidenza del
Ccnsiglio‘gzi Winistri, in conformitl a quants stabilito dagli artt.25 e 31 della
legge regionale 30/4/91, n.10.

L. Una copia del: regolamento viene inviata dal Sindaco al' Presidents della

Giunta Regionale.
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CaPO I
I DIRITII D*ACCESSO

Art. 1
Fondi ¢ finalitd

1. Il presente regolamento attua i principi affermatl dalla legge regionale 11
dlceabre 1991, n.b8 e le disposizioni stabilite dalla legge regionale 30/4/1991, n.10 &
dalle statuta coaunale, per assicurare la trasparenza e la pubblicitd dell'attivitd
E;i;nxstrat:va ed il suo svolgimento imparziale, attraverso l'esercizie del diritte di
accesse agli atti, ai decumentl amministrativi ed alle inforzazieni in possesso

dell!Anainistrazione.

2. In conforaitl a quanta stabilite dall'art.l, terza coama, IQ*t b) della légga
regionale 11/12/1991, n.48, tutti gli attl dell'Anministrazione comunale sens pubblici,

ad eccezione di quelli riservati per espressa indicazione di legge o per effetto dei

provvedimenti di cul al- successive art.20. Il presente regolamento assicura ai
cittadini, singoli ed associati, il diritto di accesso agli atti amninistrativi e, in

generale, e informazioni 'di eui @& in possesso 1'Anainistrazione, per renders

effettiva e consapevole la loro partecipazione allfattivitd del Comune.

3. 1k regulalenta assicura altresl il diritto di accesso ai documenti amministrativi
foraati o stabilaents detenuti dall'Aaministrazione comunale, a cnmunque vi abbia
1nteress: per la tutela di situazioni, .gloridicaaente rilevanti, ai sensi degli artt.25 e
26 della legge regionale 30/4/1831, n.10. k.

4. Llesercizio del diritto di visione degli atti del procedimento anzinistrativo,
stabilite dallvart.1l della L.R. 30/4/91, n.10, ‘¢ assicurate ai soggetti nei confroati
dei quali il provvediaento finale 3 destinato a produrre effetti gd a tutti gll aleri
che intervengono ai sensi deg11 artt.8 e 10 della stessa legge, nella forma pil idonea a
garantire la loro parteclpazxnne cansapevcle al procedinento stesso.

CAPO I
SOGEETTI DEI DIRITTI D'ACCESSO.

. Art. 27 .
Soggetti deli diritto di accesso alle informazieni
ed agli atti deld'Amsinistrazicne comunale

' 1. 11 diritto di accesso alle informazieni ed agli atti dell' Amainistrazione

cosunale, di cui alltart.l, 3° comsa , lett.b) della legge regionale 11/12/91, n.48, &

assicurato: .

a) a tutti i cittadini residenti nel Cosune, dotati della capacitd di agire secondo
Jart.2 del Codice Civile; ' ' '

b) ai Consiglieri comunali ed agli altri soggetti ai quali il diritte di accesse !
garantito da norme :pec1a11, di cui agli artt.36 e 37 del presente regalanento




- c) al rappresentanti delle: .
- associazioni ed istituzioni registrate per lfattivitd di parte:;pazmne che Oob_
gong nel Comune;

- organizzazioni di volontariato iscritte nei registri di cui all'art.§ della laﬂc

11 ;gostu 1991, n.266;
- associazioni di protezione ambientals r;conoscmte ai sensi dell'art. 18 dellfa
lagge 8 luglio 1985, n.349;
d) ai rappresentanti delle:
© - istituzioni ed associazioni di cittadini che hanno sede nel Cosune & che, pur
non rientrando fra quelle in precedenza elencate, svolgono nels territorio _CGIU--
nale attivitd sociale, culturale ed econamica d'interesse generale; :
- persone giuridiche, pubbliche e private, che hanna sede o centro di att:.nti neL
territorio comunale; : : _
¢) alle pubbliche amainistrazioni che siano interessate all'accesso alle mfor‘-azmm.
ed agli altri atti per lo svolgimento delle funzioni ad esse attribuite: _
f) ad ogni altra " persona fisica o giuridiea, istituzione, associazione od
organizzazione che non abbia residenza, sede o centro di attivitd nels Coamuna & che
r:chuda di esercitare i diritti di accesso sopra Stlbllltl per la Fmahti & con 1.
liniti pravu‘u dal: successivo art, 3. P ;

2. La richiesta di accesso delle pubbliche amministrazieni deve essere effettuata

da parts del responsabile del procedimento amministrativb presso le stesse in corso o
dal titolare dell'ufficio procedente. % '
P “_ . .‘ -

3. Per le modalitd di ammissione all'accesso degli altri soggetti di cui al prime
comma, effettuate direttaments od a mezzo di rappresantanti, tutori o curatori, si

osservano le disposizioni di cui ai successivi artt.15 e 16,

=

Art. 3 ;r
Segqetti ed oggetto del diritta di accessa 'al documenti amsinistrativi

1. L'esercizio deli diritto di accesso ai documenti amainistrativi 2 rigonesciuto a

" chiunque vi abbia interesse per la tutela di situazieni giuridicamente rilevanti, 1in
conforaitd a quanto stabil—ft'o dall'art.25 della legge regionale 30/4/91, n.10.
. -, , g ¢ :

2, 11 diritte di accesso dei soggetti di cui al precedente "comsa } esercitato

relativasente al documenti amministrativi ed alle inforsazioni dagli stn:n desunibild

ik cui oggetto @ correlate con I'interesse, :npra definite, di cui il richiedente

dinestri, con idonea e specifica motivazione, di essere titolare,

3. Con la definiziene "documento amministrativo” si intende ogni f.a'ppr"—elsenfazione
grafica, fotocinesatografica, elettromagnetica di qualunque .altra specie del
organi del Comune, o di atti di
documenti stabilaente detenuti’

dall'Ente & dallo stesso utilizzati ai fini della propria attivitd amsinistrativa.

e
contenuto di documenti, anche interni, formati dagli
altre pubbliche amainistrazioni o, comunque, di

|

e g B A A Y AT OB 0538051

R

e R g g
s 4 :




