COMUNE DI MONTESEGALE

Provincia di Pavia

REGOLAMENTO PER LA DISCIPLINA E
LE MISURE ORGANIZZATIVE PER

L'ESERCIZIO DEL DIRITTO DI ACCESSO
CIVICO E ACCESSOGENERALIZZATO

In attuazione delléinee guida recanti indicazioni operative ai firelt definizione delle esclusioni
e dei limiti all'accesso civico di cui all’articold comma 2 del d.lgs. 33/201BNAC deliberazione
28 dicembre 2016 numero 1309)
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TITOLO I — Principi generali

Articolo 1 - Oggetto
Questo regolamento disciplina e organizza l'accessoco semplice, l'accesso civico
generalizzato, secondo l'articolo 5 commi 1 e 2dksdreto legislativo 33/2013 come modificato
dal decreto legislativo 97/2016 (di seguit®etreto trasparenza’) e l'accesso agli atti
amministrativi secondo gli articoli 22 e seguemtialegge 241/1990.

Articolo 2 — Trasparenza
La trasparenza € l'accessibilita totale ai datii @a@umenti detenuti dall’ente, allo scopo di
tutelare i diritti dei cittadini, promuovere la pecipazione degli interessati all'attivita
amministrativa e favorire forme diffuse di contollsul perseguimento delle funzioni
istituzionali e sull'utilizzo delle risorse pubbiie.
La trasparenza e realizzata attraverso la pubidicazdi informazioni, dati e documenti in
“Amministrazione trasparerite consentendo I'accesso civico e agli atti amstiativi.

TITOLO Il — Accesso civico

Articolo 3 — Accesso civico semplice

. Chiunque, indipendentemente dall’essere cittadadiano o residente nel territorio dello Stato,
ha il diritto di chiedere documenti, informazionidati che questo ente deve pubblicare in
“Amministrazione traspareritqualora sia stata omessa la pubblicazione.

Articolo 4 — Domanda di accesso semplice
La domanda di accesso civico semplice non &€ mativaa deve identificare i dati, le
informazioni o i documenti richiesti.
La domanda, presentata in forma scritta o via RE@Gyolta al responsabile della prevenzione
della corruzione e della trasparenza
Il rilascio di dati o documenti & gratuito, saNgimborso del costo di riproduzione su supporti
materiali. Nel caso di rilascio di copie cartacemebcaso di rilascio altri sistemi di registrazon
(CD, chiavette USB, ecc.) e previsto il pagamemtitedariffe vigenti nell’ente.
Il procedimento deve concludersi entro trenta gioom un provvedimento espresso e motivato
del responsabile della prevenzione della corruzeodella trasparenza.
In caso di accoglimento, il responsabile della pre’vone della corruzione e della trasparenza
sovrintende alla pubblicazione in “Amministraziom@asparente” delle informazioni e dei
documenti omessi e comunica al richiedente I'avizepuibblicazione, indicandogli il relativo
collegamento ipertestuale.

Articolo 5 — Segnalazione del RPCT
Qualora la domanda di accesso civico semplige fendata e, quindi, evidenzi un
inadempimento, anche parziale, di obblighi di pidazione, il Responsabile della prevenzione
della corruzione e della trasparenza segnala Ithtoaall'ufficio competente per i procedimenti
disciplinari, al sindaco e al NdV.



TITOLO Ill — Accesso generalizzato

Articolo 6 — Accesso civico generalizzato

1. Chiunque, indipendentemente dall'essere cittadi@ano o residente nel territorio dello Stato,
ha diritto di accedere ai dati e ai documenti ddfieda questo ente, ulteriori rispetto a quelli
oggetto di pubblicazione obbligatoria, nel rispettei limiti relativi alla tutela di interessi
giuridicamente rilevanti.

2. L'accesso civico generalizzato ha lo scopo di fawoforme diffuse di controllo sul
perseguimento delle funzioni istituzionali e stillizzo delle risorse pubbliche e di promuovere
la partecipazione al dibattito pubblico.

Articolo 7 — Domanda di accesso generalizzato

1. La domanda di accesso civico generalizzato noncessariamente motivata, ma identifica i
dati, le informazioni o i documenti richiesti.

2. La domanda, presentata in forma scritta o via PE@yolta all’'ufficio che detiene i dati, le
informazioni e i documenti. L'ufficio la inoltra, gp conoscenza, al Responsabile della
prevenzione della corruzione e della trasparenza.

3. Il rilascio di dati o documenti € gratuito, salvb rimborso del costo sostenuto per la
riproduzione su supporti materiali. Nel caso dagdio di copie cartacee e nel caso di rilascio
altri sistemi di registrazione (CD, chiavette US&c.) & previsto il pagamento delle tariffe
vigenti nell’ente.

4. |l procedimento deve concludersi entro trenta gioom un provvedimento espresso e motivato
del responsabile dell’'ufficio che detiene i dagijiformazioni e i documenti.

Articolo 8 — Domanda inammissibili

5. Non sono ammissibili domande generiche che nonvishgino i dati, i documenti e le

informazioni richieste con riferimento, almenoaathro natura e al loro oggetto

6. Non sono ammissibili domande meramente esploralte semplicemente a scoprire di quali

informazioni I'ente dispone.

7. Non sono nemmeno ammissibili domande di accesso ymernumero manifestamente
irragionevole di documenti, imponendo un caricoladioro tale da paralizzare, o rallentare
eccessivamente, il buon funzionamento dell’ente

. Resta escluso che, per rispondere alla richiestacdesso civico generalizzato, I'ente abbia
l'obbligo di formare, raccogliere o altrimenti puvarsi informazioni che non siano in suo
possesso. L'ente non ha l'obbligo di rielaborate addini dell'accesso generalizzato, ma deve
consentire l'accesso ai documenti nei quali simmbeniute le informazioni gia detenute e gestite
dall'ente stesSo

oo

Articolo 9 - Esclusioni all'accesso generalizzat@&ccezioni assolute

1. Il diritto di accesso generalizzato e escluso:

1.1.) nei casi di segreto di Stato (cfr.art.39,gkegn.124/2007) e nei casi in cui l'accesso é
subordinato dalla disciplina vigente al rispettspécifiche condizioni, modalita o limiti (tra cui
la disciplina sugli atti dello stato civile, la diplina sulle informazioni contenute nelle anagrafi
della popolazione, gli Archivi di Stato), inclusuejli di cui all'art.24, c.1, legge n. 241/1990.
Ai sensi di quest’ultima norma il diritto di access escluso:

1 Si veda il paragrafo 4.2 della deliberazione ANAE dicembre 2016 numero 13Qéhee guida recanti indicazioni
operative ai fini della definizione delle esclusiendei limiti all'accesso civico di cui all’artido 5 comma 2 del d.lgs.
33/2013

2 Corte di Giustizia UE, Tribunale prima sezione aatp} 13 aprile 2005 causa T 2/03.

3 Previsione della deliberazione ANAC 28 dicembre@0dmero 1309 paragrafo 4.2.



d)

per i documenti coperti da segreto di Stato ai isdela legge 24 ottobrel977, n. 801, e
successive modificazioni, e nei casi di segretoi alidieto di divulgazione espressamente
previsti dalla legge;

nei procedimenti tributari locali, per i quali rasb ferme le particolari norme che li regolano;

nei confronti dell’attivita dell’Ente diretta alfleanazione di atti normativi, amministrativi

generali, di pianificazione e di programmazione, ipguali restano ferme le particolari norme
che ne regolano la formazione;

nei procedimenti selettivi, nei confronti dei doamti amministrativi contenenti informazioni

di carattere psicoattitudinale relativi a terzi.

1.2.) nei casi di divieti di accesso o divulgazipnevisti dalla legge tra cui:

b)

il segreto militare (R.D. n.161/1941);

il segreto statistico (D. Lgs 322/1989);

il segreto bancario (D. Lgs. 385/1993);

il segreto scientifico e il segreto industriale.@23 c.p.);

il segreto istruttorio (art.329 c.p.p.);

il segreto sul contenuto  della corrispondenzaga@tc.p.);

i divieti di divulgazione connessi al segreto duiff (art.15, D.P.R. 3/1957)

i dati idonei a rivelare lo stato di salute, ossiqualsiasi informazione da cui si possa desumere,
anche indirettamente, lo stato di malattia o |®esiza di patologie dei soggetti interessati,
compreso qualsiasi riferimento alle condizioni dvalidita, disabilita o handicap fisici e/o
psichici (art. 22, comma 8, del Codice; art. 7-bi6, D. Lgs. n.33/2013);

i dati idonei a rivelare la vita sessuale (artig-b. 6, D. Lgs. n. 33/2013);

i dati identificativi di persone fisiche benefidmri aiuti economici da cui e possibile ricavare
informazioni relative allo stato di salute ovveltassituazione di disagio economico-sociale
degli interessati (divieto previsto dall’art. 2@nema 4, D. Lgs. n. 33/2013).

Tale categoria di eccezioni allaccesso generdlizza prevista dalla legge ed ha carattere
tassativo. In presenza di tali eccezioni il Coméngenuto a rifiutare I'accesso trattandosi di
eccezioni poste da una norma di rango primaridauhse di una valutazione preventiva e
generale, a tutela di interessi pubblici e privatidamentali e prioritari rispetto a quello del
diritto alla conoscenza diffusa.

Nella valutazione dell’istanza di accesso, il Comdeve verificare che la richiesta non riguardi
atti, documenti o informazioni sottratte alla pbgga di ostensione in quanto ricadenti in una
delle fattispecie indicate al primo comma.

Per la definizione delle esclusioni all'accessoegalizzato di cui al presente articolo, si rinvia
alle Linee guida recanti indicazioni operative &akat dall’ Autorita Nazionale Anticorruzione ai
sensi dell’art. 5-bis del decreto trasparenzasci@endono qui integralmente richiamate.

10 - Esclusioni all’accesso generalizzato. Eccezioni relative
| limiti allaccesso generalizzato sono posti dajislatore a tutela di interessi pubblici e privati
di particolare rilievo giuridico che il Comune demecessariamente valutare con la tecnica del
bilanciamento, caso per caso, tra l'interesse peblallla divulgazione generalizzata e la tutela
di altrettanto validi interessi considerati dalloxamento.
L’accesso generalizzato € rifiutato se il diniegon@€cessario per evitare un pregiudizio
concreto alla tutela di uno degli interessi publtierenti:
la sicurezza pubblica e I'ordine pubblico. In tparare sono sottratti allaccesso, ove sia
rilevata la sussistenza del pregiudizio concret@rbali e le informative riguardanti attivita di
polizia giudiziaria e di pubblica sicurezza e dieta dell'ordine pubblico, nonché i dati, i
documenti e gli atti prodromici all’adozione di pu@dimenti rivolti a prevenire ed eliminare
gravi pericoli che minacciano 'incolumita e lawwiezza pubblica;
la sicurezza nazionale;



9)

b)

la difesa e le questioni militari. In particolarens sottratti all’accesso, ove sia rilevata la

sussistenza del pregiudizio concreto, gli atti,ocumenti e le informazioni concernenti le

attivita connesse con la pianificazione, I'impiegladdestramento delle forze di polizia;

le relazioni internazionali;

la politica e la stabilita finanziaria ed econontiedio Stato;

la conduzione di indagini sui reati e il loro pegsenento. In particolare, sono sottratti

all’'accesso, ove siarilevata la sussistenza @gjipdizio concreto:

gli atti, i documenti e le informazioni concernesizioni di responsabilita di natura civile,

penale e contabile, rapporti e denunce trasmes@utarita giudiziaria e comunque atti

riguardanti controversie pendenti, nonché i cedifipenali;

i rapporti con la Procura della Repubblica e cofdacura regionale della Corte dei Conti e

richieste o relazioni di dette Procure ove sianminativamente individuati soggetti per i quali

si manifesta la sussistenza di responsabilita amstrative,contabili o penali;

il regolare svolgimento di attivita ispettive prdiorate ad acquisire elementi conoscitivi

necessari per lo svolgimento delle funzioni di cetepza dellEnte. In particolare sono sottratti

all’'accesso, ove sia rilevata la sussistenza egjipdizio concreto:

gli atti, i documenti e le informazioni concernesggnalazioni, atti o esposti di privati, di

organizzazioni Sindacali e di categoria o0 altreneiszioni fino a quando nonsia conclusa la

relativa fase istruttoria o gli atti conclusivi dpfocedimento abbiano assunto carattere di

definitivita, qualora non sia possibile soddisf@rma l'istanza di accesso senza impedire o

gravemente ostacolare lo svolgimento dell'azionenanstrativa o compromettere la decisione

finale;

le notizie sulla programmazione dell'attivita dgilénza, sulle modalita ed i tempi del suo

svolgimento, le indagini sull'attivita degli ufficdei singoli dipendenti o sull'attivita di enti

pubblici o privati su cui I'ente esercita formevijilanza,

verbali ed atti istruttori relativi alle commissiodi indagine il cui atto istitutivo preveda la

segretezza dei lavori;

verbali ed atti istruttori relativi ad ispezionienfiche ed accertamenti amministrativi condotti

su attivita e soggetti privati nel’ambito dellérdduzioni d’ufficio;

pareri legali redatti dagli uffici comunali, nonclo@elli di professionisti esterni acquisiti, in

relazione a liti in atto o potenziali, atti difevise relativa corrispondenza.

L’accesso generalizzato € altresi rifiutato sedilhiego € necessario per evitare un

pregiudizio concreto alla tutela di uno dei seguetgressi  privati:

la protezione dei dati personali, in conformita ¢amlisciplina legislativa in materia, fatto salvo

guanto previsto dal precedente art.9. In partieglaono sottratti all’accesso, ove sia rilevata
la sussistenza del pregiudizio concreto, i seg@tntidocumenti ed informazioni:

documenti di natura sanitaria, € medica ed ogni  tra alocumentazione riportante notizie

di salute o di malattia relative a singole personempreso qualsiasi riferimento alle

condizioni di invalidita, disabilita o handicapifise/o psichici;

relazioni dei Servizi Sociali ed Assistenziali irdime a situazioni sociali, personali, familiari di

persone  assistite, fornite dall’Autoritadjziaria e tutelare o ad altri organismi pubblici

per motivi specificatamente previsti da norme dgke

la comunicazione di dati sensibili e giudiziari 0 dati personali di minorenni, ex D. Lgs.

n.193/2003;

notizie e documenti relativi alla vita privata anfifiare, al domicilio ed alla corrispondenza

delle persone fisiche, utilizzati ai fini dell’atiia amministrativa;

la liberta e la segretezza della corrispondemepaiticolare sono sottratti all’'accesso, ove sia

rilevata la sussistenza del pregiudizio concreseguenti atti, documenti ed informazioni:

gli atti presentati da un privato, a richiesta @eimune, entrati a far parte del procedimento e

che integrino interessi strettamente personali,testaici, sia di tutela dell'integrita fisica e



psichica, sia finanziari, per i quali lo stessovgatd chiede che siano riservati e quindi preclusi
all'accesso;

gli atti di ordinaria comunicazione tra enti divieestra questi ed i terzi, non utilizzati ai fini
dell'attivita amministrativa, che abbiano un darat confidenziale e privato;

gli interessi economici e commerciali di una pesséisica o giuridica, ivi compresi la proprieta
intellettuale, il diritto d’autore e i segreti corengiali

I Comune é tenuta a verificare e valutare, ungavatcertata I'assenza di eccezioni assolute, se
'ostensione degli atti possa determinare un pgigio concreto e probabile agli interessi
indicati dal legislatore; deve necessariamenteisgass un preciso nesso di causalita tra
'accesso ed il pregiudizio. Il pregiudizio conaeta valutato rispetto al momento ed al
contesto in cui 'informazione viene resa acceksibi

| limiti all’accesso generalizzato per la tutelagllenteressi pubblici e privati individuati nei
commi precedenti si applicano unicamente per iloger nel quale la protezione € giustificata
in relazione alla natura del dato.

L’accesso generalizzato non pud essere negato perela tutela degli interessi pubblici e
privati individuati nei commi precedenti, sia saiéinte fare ricorso al potere di differimento.
Qualorailimiti  di cui ai commi precedenti riguartb soltanto alcuni dati o alcune parti del
documento richiesto deve essere consentito 'aoqemziale utilizzando, se del caso, la tecnica
dell'oscuramento di alcuni dati; cio in virtu delnipio di proporzionalita che esige che le
deroghe non eccedano quanto e adeguatohestic per il raggiungimento dello scopo
perseguito.

Articolo 11 - Controinteressati
Sono controinteressati coloro che dall'accoglimerdella domanda di accesso civico
generalizzato possono ricevere una lesione ad et ohteressi privati elencati all’articolo
precedente.
Qualora siano individuati dei controinteressatiffitio procedente comunica loro copia della
domanda d’accesso generalizzato, con raccoman&atavia PEC.
Entro dieci giorni dalla ricezione della comunica®, i controinteressati possono presentare
una motivata opposizione, anche via PEC, allaegthidi accesso.
Accertata la ricezione della comunicazione da paeiecontrointeressati, decorso il termine di
dieci giorni I'ufficio provvede comunque sulla rielsta.
A decorrere dalla comunicazione ai controinterésgatrmine di trenta giorni per concludere |l
procedimento rimane sospeso fino all'eventuale sipme degli stessi.

Articolo 12 - Domanda accolta
Se la domanda di accesso generalizzato viene acdalfficio trasmette tempestivamente e,
comunque, entro sette giorni lavorativi al richietel dati e i documenti.
Nel caso la domanda sia accolta nonostante l'opposi di controinteressati, salvi i casi di
comprovata indifferibilita, l'ufficio comunica laedisione motivata di accoglimento agli stessi
controinteressati. Successivamente, ma non primauddici giorni dalla ricezione della
comunicazione di accoglimento da parte dei contieogssati, I'ufficio trasmette al richiedente i
dati e i documenti richiesti.

Articolo 13 - Domanda respinta
Se la domanda di accesso generalizzato é respitiféenta, la decisione deve essere motivata
unicamente con riferimento alle cause di inammikisibdella domanda o di esclusione
dell'accesso, oppure ai limiti a tutela di intereggbblici e privati previsti dagli articoli
precedenti e dal Decreto trasparenza.
L'ufficio trasmette tempestivamente e, comunquetroenl termine di conclusione del
procedimento, il provvedimento di decisione alieclente e ai controinteressati.
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Articolo 14 - Domanda di riesame
Nei casi di diniego totale o parziale dell'accessdi mancata risposta entro il termine di
conclusione del procedimento il richiedente pucentare richiesta di riesame al Responsabile
della prevenzione della corruzione e della traspae
Il Responsabile della prevenzione della corruziendella trasparenza decide, in merito alla
domanda di riesame, entro il termine di venti gicon provvedimento motivato.
Se l'accesso civico generalizzato € stato negattifferito per tutelare dati personali, il
Responsabile della prevenzione della corruzionesl&a drasparenza deve acquisire il parere
preventivo del Garante per la protezione dei dats@nali, il quale si pronuncia entro il termine
di dieci giorni dalla richiesta.
A decorrere dalla comunicazione al Garante, il teenrper I'adozione del provvedimento da
parte del Responsabile della prevenzione dellauzmme e della trasparenza rimane sospeso,
fino alla ricezione del parere del Garante e cormenger un periodo non superiore ai predetti
dieci giorni.

Articolo 15 - Difensore civico
Contro la decisione dell'ufficio o, in caso di riekta di riesame, contro la decisione del
Responsabile della prevenzione della corruzione ea dirasparenza, il richiedente puo
presentare ricorso al Difensore civico regionale.
A norma di legge, il Difensore civico si pronun@atro trenta giorni. Se il difensore civico
ritiene illegittimo il diniego o il differimento, @informa il richiedente e lo comunica all'ente.
Se ['ufficio non conferma il diniego o il differinmo entro trenta giorni dal ricevimento della
comunicazione del Difensore civico, l'accesso éeantito.

Articolo 16 - Ricorsi
A norma di legge, contro la decisione dell’'ufii®, in caso di richiesta di riesame, contro la
decisione del Responsabile della prevenzione dellaizione e della trasparenza, il richiedente
puo sempre proporre ricorso al Tribunale ammirtistvaegionale.

Articolo 17 - Tutela dei controinteressati
| controinteressati dispongono delle stesse taotedd’ordinamento riconosce al richiedente.
In caso di accoglimento della domanda di accessopnirointeressati possono presentare
richiesta di riesame Responsabile della prevenzatia corruzione e della trasparenza, ricorso
al difensore civico, oppure ricorso al Tribunalenaimistrativo regionale.

Articolo 18 - Monitoraggio
Gli uffici comunicano al Responsabile della preveng della corruzione e della trasparenza gli
esiti delle domande di accesso generalizzato.
In ogni caso, il Responsabile della prevenzionéadmrruzione e della trasparenza puo sempre
verificare presso gli uffici I'esito delle istaneée decisioni assunte.

Articolo 19 - Registro
Il istituito il “registro delle domande di accesso generaliZzdta gestione e I'aggiornamento
del registro sono assegnate all’'ufficio protocollo.
Il registro e tenuto semplicemente attraverso fdgialcolo o documenti di videoscrittura (es.
excel, word, ecc.).
Il registro reca, quali indicazioni minime essehzidoggetto della domanda d’accesso
generalizzato, la data di registrazione al proto¢dlrelativo esito con indicazione della data.
Il registro e pubblicato, oscurando eventuali dadrsonali, e aggiornato ogni sei mesi in
“Amministrazione trasparerite’ Altri contenuti — accesso civito



TITOLO IV — Accesso agli atti

Articolo 20— Accesso agli atti amministrativi

1. Tutti i soggetti privati, compresi quelli portatati interessi pubblici o diffusi, che abbiano un
interesse diretto, concreto e attuale, corrisporedad una situazione giuridicamente tutelata e
collegata a uno o piu documenti amministrativi t@iirdiritto di prendere visione e di estrarre
copia di tali documenti.

2. A norma della legge 241/1990, I'accesso ai documamtministrativi costituisce principio
generale dell'attivita amministrativa al fine divéaire la partecipazione e di assicurarne
limparzialita e la trasparenza.

Articolo 21 — Esclusioni e limitazioni

1. Il diritto di accesso agli atti amministrativi écisso:

a) per i documenti coperti da segreto di Stato e asi di segreto o di divieto di divulgazione
espressamente previsti dalla legge, da regolamegiwernativo e dalle pubbliche
amministrazioni;

b) nei procedimenti tributari, per i quali restananfierle particolari norme che li regolano;

c) nei confronti dell'attivita della pubblica ammimistione diretta all'emanazione di atti
normativi, amministrativi generali, di pianificazie e di programmazione, per i quali restano
ferme le particolari norme che ne regolano la faimze;

d) nei procedimenti selettivi, nei confronti dei docemti amministrativi contenenti
informazioni di carattere psicoattitudinale relasierzi.

2. L'accesso ai documenti amministrativi non puo essegato qualora sia sufficiente fare ricorso
al differimento.

3. Deve essere garantito ai richiedenti l'access@eumenti amministrativi la cui conoscenza sia
necessaria per curare o per difendere i loro issegguridici.

4. Nel caso di documenti contenenti dati sensibiliweigiari, I'accesso € consentito nei limiti in
cui sia strettamente indispensabile. Quando I'amxesncerne dati idonei a rivelare lo stato di
salute o la vita sessuale, il trattamento e coiteese la situazione giuridicamente rilevante che
si intende tutelare con la richiesta di accessaumenti amministrativi € di rango almeno pari
ai diritti dell'interessato, ovvero consiste in dimitto della personalita o in un altro diritto o
liberta fondamentale e inviolabfle

Articolo 22 — Domanda di accesso agli atti amminisitivi

1. La domanda di accesso agli atti amministrativi eblightoriamente motivata, pena
linammissibilita, e identifica i documenti richiies

2. |l diritto di accesso agli atti € esercitabile pesoli documenti amministrativi materialmente
esistenti al momento della richiesta e detenutiesdé. Gli uffici non sono tenuti ad elaborare i
dati in loro possesso al fine di soddisfare leigste di accesso

3. Non sono ammissibili domande di accesso preordicien controllo generalizzato dell'operato
dell’ente.

4. La domanda pu0 essere trasmessa anche per viaateknred € presentata all’'ufficio che
detiene i dati, le informazioni e i documenti. Llfigfo la inoltra, per conoscenza, al
Responsabile della prevenzione della corruzioredla ttasparenza.

5. Il diritto di accesso si esercita mediante esameestfazione di copia dei documenti
amministrativi.

4 Si veda I'articolo 60 del decreto legislativo 19832 Codice in materia di protezione dei dati personali
5 Si veda l'articolo 2 comma 2 del DPR 184/2@égolamento recante disciplina in materia di acoesisdocumenti
amministrativi.



L'esame dei documenti e gratuito. Il rilascio dpieoe subordinato al rimborso del costo di
riproduzione, salve le disposizioni vigenti in mr&edi bollo, nonché i diritti di ricerca e di

visura.

Nel caso di rilascio di copie cartacee e nel casdascio altri strumenti di registrazione (CD,
chiavette USB, ecc.) e previsto il pagamento daliéfe vigenti nell’ente.

Il procedimento deve concludersi entro trenta gjopmeferibilmente con un provvedimento
motivato del responsabile dell’'ufficio che detidndati, le informazioni e i documenti. In caso
di silenzio, decorso il termine di trenta giorndlamanda & respirfta

Articolo 23 — Controinteressati all’accesso agli it
Sono controinteressati alla domanda di accessoa#tglamministrativi tutti i soggetti, che, ai
sensi dell'articolo 22 comma 1 lettera c) dellageeg?41/1990, individuati o facilmente
individuabili, dall'esercizio dell'accesso vedrettbecompromesso il loro diritto alla
riservatezza.
Qualora siano individuati controinteressati, I'oifi procedente comunica loro copia della
domanda d’accesso agli atti, con raccomandata AR BEC.
Entro dieci giorni dalla ricezione della comunica®, i controinteressati possono presentare
una motivata opposizione, anche via PEC, allaegthidi accesso.
. Accertata la ricezione della comunicazione da pdeiecontrointeressati, decorso il termine di
dieci giorni, l'ufficio provvede comunque sullahiesta.
. A decorrere dalla comunicazione ai controintergssaérmine di trenta giorni per concludere il
procedimento rimane sospeso fino all'eventuale sipme degli stessi.

Articolo 24- Accesso informale
Qualora, in base alla natura del documento riohiesin risulti I'esistenza di controinteressati,
il diritto di accesso puo essere esercitato inimfarmale mediante richiesta, anche verbale,
all'ufficio che detiene il documento.
Il richiedente deve indicare gli estremi del docuatoerichiesto, oppure elementi che ne
consentano lindividuazione, e comprovare lintsgesonnesso all'oggetto della richiesta,
dimostrare la propria identita e, ove occorra, oppr poteri di rappresentanza del soggetto
interessato.
La richiesta, esaminata immediatamente e senzaafib@neé accolta mediante indicazione del
provvedimento contenente le notizie, esibizionedbelumento, estrazione di copie, ovvero altra
modalita idonea.
La richiesta, ove provenga da una pubblica ammazigine, € presentata dal titolare dell'ufficio
interessato o dal responsabile del procedimentoiaistnativo ed € trattata ai sensi dell'articolo
22, comma 5, della legge 241/1990.
Qualora l'ufficio, in base al contenuto del documeemrrichiesto, riscontri l'esistenza di
controinteressati, invita il richiedente a presemttomanda formale di accesso.

Articolo 25 - Accesso formale
Qualora non sia possibile accogliere la domandaannformale, oppure sorgano dubbi sulla
legittimazione del richiedente, sulla sua identitd, suoi poteri rappresentativi, sulla sussistenza
dellinteresse diretto concreto ed attuale, sukasibilita del documento o sull'esistenza di
controinteressati, l'ufficio invita l'interessatopaesentare richiesta d'accesso agli atti formale e
ne rilascia ricevuta.
Il procedimento di accesso deve concludersi nahitex di trenta giorni, decorrenti dalla
presentazione della domanda all'ufficio.

6“Silenzio rifiutd si veda l'articolo 25 comma 4 della legge 241/2$9smi.



Qualora la domanda sia irregolare o incomplet#idia entro dieci giorni ne da comunicazione
al richiedente con raccomandata AR o via PEC. rintee del procedimento ricomincia a
decorrere dalla presentazione della richiesta ttarre

Articolo 26 — Domanda accolta e modalita di accesso
L'accoglimento della domanda di accesso a un dostmm@mporta la facolta di accedere agli
altri documenti nello stesso richiamati e apparténg medesimo procedimento, fatte salve le
eccezioni di legge o di regolamento.
L'esame dei documenti avviene presso l'ufficio gath nell'atto di accoglimento, nelle ore di
ufficio, alla presenza se necessaria di persomiaetto.
| documenti sui quali € consentito I'accesso nosspoO essere asportati dal luogo presso cui
sono dati in visione, 0 comunque alterati in q@alismodo.
L'esame dei documenti € effettuato dal richiederd@ persona da lui incaricata, con I'eventuale
accompagnamento di altra persona di cui vanno figadei le generalita, che devono essere poi
registrate in calce alla richiesta. L'interessatio prendere appunti e trascrivere in tutto o in
parte i documenti presi in visione.

Articolo 27 — Domanda respinta o differita
Il rifiuto, la limitazione o il differimento dellecesso agli atti formale sono motivati, con
riferimento specifico alla normativa vigente e particolare, alle categorie di cui all'articolo 24
della legge 241/1990, ed alle circostanze di fppcui la richiesta non puo essere accolta cosi
come proposta.
Il differimento dell'accesso e disposto se e sugfite per assicurare una temporanea tutela agli
interessi di cui all'articolo 24, comma 6, dellgde 241/1990, o per salvaguardare specifiche
esigenze dell'amministrazione, specie nella fagparatoria dei provvedimenti, in relazione a
documenti la cui conoscenza possa comprometterebubn andamento dell'azione
amministrativa.
Il provvedimento che dispone il differimento deltasso ne indica la durata.

Articolo 28 - Tutele e ricorsi

Interessati e controinteressati all'accesso agliaaministrativi dispongono delle tutele previste

dall'articolo 25 comma 4 della legge 241/1990.



TITOLO V — Norme finali

Articolo 29 - Rinvio dinamico
Le disposizioni del presente si intendono modte per effetto di sopravvenute norme
nazionali, regionali o di prescrizioni inderogabili del’Autorita  Nazionale
Anticorruzione/Dipartimento Funzione Pubblica. Methore delladeguamento del presente si
applica immediatamente la normativa sopravvenuta.

Articolo 30 - Entrata in vigore, abrogazioni e pubbicita
Questo regolamento entra in vigore il giorno in aliviene esecutiva la deliberazione

d’approvazione.
Sono abrogate tutte le norme regolamentari di queste che normano il diritto di accesso o

che siano in contrasto con il presente.
Il presente e pubblicato sul sito internet in “Amistrazione Trasparente” — “Altri Contenuti —

“Accesso Civico”.



MOD.1 RICHIESTA DI ACCESSO CIVICO (art. 5, c. 1, Dgs. n. 33/2013)

AL RESPONSABILE PREVENZIONE CORRUZIONE E TRASPARENZ

COMUNE DI ...............
Il/la sottoscritto/a cognome* .nome*
nato/a* (prov. )il residente
in* (prov. ) via n. e-mail
cell. tel.

Considerata[] I'omessa pubblicazione ovvero [] la pubblicaztoparziale
del seguente documento /informazione/dato chesa bHa normativa vigente non risulta pubblicato
sul sito del Comune di (2)

CHIEDE

ai sensi e per gli effetti dell'art. 5, c. 1, D.d.aqn. 33/2013, e dellart. del Regolamedety Ente,

la pubblicazione di quanto richiesto e la comurimaz alla/al medesima/o dell’avvenuta pubblicazjone
indicando il collegamento ipertestuale al datofinfazione oggetto dell'istanza.

Indirizzo per le comunicazioni:

[2]

(Si allega copia del proprio documento d’identita)
(luogo e data)

(firma per esteso leggibile)
* Dati obbligatori

[1] Specificare il documento/informazione/dato dii € stata omessa la pubblicazione obbligatorih;caso sia a conoscenza
dell'istante, specificare la norma che impone lalpicazione di quanto richiesto.

[2] Inserire l'indirizzo al quale si chiede vengwiiato il riscontro alla presente istanza.

Informativa sul trattamento dei dati personali ficon la richiesta
(Ai sensi dell’art. 13 del D. Lgs. 196/2003)

1. Finalita del trattamento
| dati personali verranno trattati dal Comune persvolgimento delle proprie funzioni istituzionati relazione al procedimento
awviato.

2. Natura del conferimento
Il conferimento dei dati personali & obbligatorin, quanto in mancanza di esso non sara possibile idizio al procedimento
menzionato in precedenza e provvedere all'emaneziehprovvedimento conclusivo dello stesso.

3. Modalita del trattamento
In relazione alle finalita di cui sopra, il trattamo dei dati personali avverra con modalita infatiohe e manuali, in modo da
garantire la riservatezza e la sicurezza deglsstésdati non saranno diffusi, potranno esserexa@mente utilizzati in maniera
anonima per la creazione di profili degli utenti siervizio.

4. Categorie di soggetti ai quali i dati personali jpossessere comunicati 0 che possono venirne a cemes in qualita di

Responsabili o Incaricati

Potranno venire a conoscenza dei dati persongtiendenti e i collaboratori, anche esterni, debl@ite e i soggetti che forniscono
servizi strumentali alle finalita di cui sopra (ceyrad esempio, servizi tecnici). Tali soggetti agimo in qualita di Responsabili o
Incaricati del trattamento. | dati personali potraressere comunicati ad altri soggetti pubblicipgiwati unicamente in forza di una
disposizione di legge o di regolamento che lo pdave

5. Diritti dell'interessato
All'interessato sono riconosciuti i diritti di call’art. 7, D. Lgs. n. 196/2003 e, in particolafediritto di accedere ai propri dati
personali, di chiederne la rettifica, I'aggiornaneer la cancellazione se incompleti, erronei o oltdn violazione di legge,
I'opposizione al loro trattamento o la trasformaman forma anonima. Per I'esercizio di tali difittinteressato puo rivolgersi al
Responsabile del trattamento dei dati.

6. Titolare e Responsabili del trattamento
Il Titolare del trattamento dei dati € il Comun&ksponsabile del trattamento € il Segretario Cofauna



MOD. 2 RICHIESTA DI ACCESSO GENERALIZZATO (art. 8, 2, D. Lgs. n. 33/2013)

ALL'UFFICIODI....................
(CHE DETIENE | DATI, LE INFORMAZIONI O DOCUMENTI)
COMUNEDI ...............
Il/la sottoscritto/a cognome* .nome*
nato/a* (prov. ) il
residente in* (prov. ) via n.
-mail cell. tel.

ai sensi e per gli effetti dellart. 5, c. B, Lgs. n. 33/2013, e del Regolamento Helé,
disciplinanti il diritto di accesso generalizzataati e documenti detenuti dall'Ente,

CHIEDE
o il seguente documento
le seguenti informazioni
o il seguente dato
DICHIARA

o di conoscere le sanzioni amministrative e penavigte dagli artt. 75 e 76 del D.P.R. 445/2000,
“Testo unico delle disposizioni legislative e reguokentari in materia di documentazione
amministrativa”(1);

o di voler ricevere quanto richiesto, personalmemésso lo Sportello dell’'Ufficio Relazioni con il

Pubblico, oppure al proprio indirizzo di posta &taiica ,
oppure al seguente n. di fax
oppure che gli atti siano inviati al seguente ||zdm mediante raccomandata con

avviso di ricevimento con spesa a proprio carigp. (
(Si allega copia del proprio documento d’identita)

(luogo e data)

(firma per esteso leggibile)

*Dati obbligatori



(1) Art. 75, D.P.R. n. 445/2000: “Fermo restando quamtevisto dall’articolo 76, qualora dal
controllo di cui all’art. 71 emerga la non veridécidel contenuto della dichiarazione, il dichiaeant
decade dai benefici eventualmente conseguiti alvvedimento emanato sulla base della
dichiarazione non veritiera.” Art. 76, D.P.R. n.542000: “Chiunque rilascia dichiarazioni
mendaci, forma atti falsi o ne fa uso nei casi tedal presente testo unico e punito ai sensi del
codice penale e delle leggi speciali in materiaesibizione di un atto contenente dati non
rispondenti a verita equivale ad uso di atto false.dichiarazioni sostitutive rese ai sensi degli
articoli 46 e 47 e le dichiarazioni rese per cotétle persone indicate nell’'art. 4, comma 2, sono
considerate come fatte a pubblico ufficiale. Seatirindicati nei commi 1, 2 e 3 sono commessi per
ottenere la nomina ad un pubblico ufficio o l'ai#eazione all’esercizio di una professione o arte,
il giudice, nei casi piu gravi, puo applicare lendizione temporanea dai pubblici uffici o dalla
professione e arte”. (2) Il rilascio di dati o dowenti in formato elettronico o cartaceo é gratuito,
salvo il rimborso del costo effettivamente sostenetdocumentato dall’amministrazione per la
riproduzione su supporti materiali.

Informativa sul trattamento dei dati personali forcon la richiesta

Art. 13 del d.Igs. 196/2003 - “Codice in materigddtezione dei dati personali”

1. Finalita del trattamento
| dati personali verranno trattati dal Comune pesvolgimento delle proprie funzioni istituzionali
in relazione al procedimento avviato.

2. Natura del conferimento
Il conferimento dei dati personali e obbligatofiim,quanto in mancanza di esso non sara possibile
dare inizio al procedimento menzionato in precedere provvedere allemanazione del
provvedimento conclusivo dello stesso.

3. Modalita del trattamento
In relazione alle finalita di cui sopra, il trattamto dei dati personali avverra con modalita
informatiche e manuali, in modo da garantire |larxiatezza e la sicurezza degli stessi. | dati non
saranno diffusi, potranno essere eventualmentzasil in maniera anonima per la creazione di
profili degli utenti del servizio.

4. Categorie di soggetti ai quali i dati personali e essere comunicati 0 che possono

venirne a conoscenza in qualita di Responsabiicaricati

Potranno venire a conoscenza dei dati personapeandenti e i collaboratori, anche esterni, del
Titolare e i soggetti che forniscono servizi strmtaé alle finalita di cui sopra. Tali soggetti
agiranno in qualita di Responsabili o Incaricatl ttattamento. | dati personali potranno essere
comunicati ad altri soggetti pubblici e/o privaticamente in forza di una disposizione di legge o d
regolamento che lo preveda.

5. Diritti dell'interessato
All'interessato sono riconosciuti i diritti di cwll'art. 7, D. Lgs. n.196/2003 e, in particolark, i
diritto di accedere ai propri dati personali, diiederne la rettifica, I'aggiornamento o la
cancellazione se incompleti, erronei o raccolti vimlazione di legge, I'opposizione al loro
trattamento o la trasformazione in forma anonimer. IRsercizio di tali diritti, I'interessato puo
rivolgersi al Responsabile del trattamento dei.dati

6. Titolare e Responsabili del trattamento
Il Titolare del trattamento dei dati e il ComuneREesponsabile del trattamento e il Segretario
Comunale



MOD. 3 COMUNICAZIONE Al SOGGETTI CONTROINTERESSATI
Prot. n.

Al Sig/ Alla Ditta

OGGETTO: RICHIESTA DI ACCESSO GENERALIZZATO - COMUN ICAZIONE Al

SOGGETTI CONTROINTERESSATI Al SENSI DELL’ART. 7 DEL  VIGENTE
REGOLAMENTO SULL’ACCESSO CIVICO AD ATTI E DOCUMENTI  (ART. 5, C. 5,
D.LGS. N. 33/2013)

Si trasmette l'allegata copia della richiesta accesso generalizzato del sig.
, pervenuta a questo Ente in data , prot.
per la quale Le|/Ia spett. Societa da Lei rappresane stata individuata quale soggetto
controinteressato ai sensi delle vigenti disposiZib).

Entro dieci giorni dalla ricezione della comunica®, le ss. Loro, quali soggetti controinteressati,
possono presentare una motivata opposizione, goeheia telematica, alla richiesta di accesso
trasmessa.

Si fa presente che decorso tale termine senza d&twnaa opposizione venga prodotta,
I’Amministrazione provvedera comunque sulla rictaedi accesso.

IL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

Allegato: Richiesta prot.
(1)

soggetti controinteressati, sono esclusivamenpeisone fisiche e giuridiche portatrici dei seguent

interessi privati di cui all’art. 5-bis, c. 2, D.&gn. 33/2013: a) protezione dei dati personali, in
conformita al D.Lgs. n. 196/2003; b) liberta e stgrza della corrispondenza intesa in senso lato
ex art. 15 Costituzione; c) interessi economicommerciali, ivi compresi la proprieta intellettuale

il diritto d’autore e i segreti commerciali.



MOD.4 PROVVEDIMENTO DI DINIEGO/DIFFERIMENTO DELLA RCHIESTA DI
ACCESSO GENERALIZZATO

Prot.

OGGETTO: RICHIESTA DI ACCESSO GENERALIZZATO - PROVV EDIMENTO DI
DINIEGO TOTALE, PARZIALE O DIFFERIMENTO DELL'ACCESS O

Con riferimento alla Sua richiesta di accesso del , pervenuta a questo Ente in data
, prot. , S

COMUNICA

che la stessa non pud essere accolta, in tuttgoarte, oppure che I'esercizio del diritto d’access
deve essere differito per giorni , per i seguenti mativi

Il richiedente puo presentare richiesta di riesairiResponsabile della prevenzione della corruzione
e trasparenza, che decide con provvedimento motargto il termine di venti giorni.

Si avverte l'interessato che contro il presentevypedimento, nei casi di diniego totale o parziale
all’'accesso generalizzato, potra proporre ricosd.A.R. ai sensi dell'art. 116 del Codice del
processo amministrativo di cui al D. Lgs. n. 10420

Il termine di cui allart. 116, c.1, Codice del pesso amministrativo, qualora il richiedente
I'accesso generalizzato si sia rivolto al difensckéco, decorre dalla data di ricevimento, da @art
del richiedente, dell’esito della sua istanza Bdrt8ore civico stesso.

In alternativa il richiedente ed il controinteressaei casi di accoglimento della richiesta di asce
generalizzato, possono presentare ricorso al difensivico competente per ambito territoriale
(qualora tale organo non sia stato istituito la petanza e attribuita la difensore civico competente
per I'ambito territoriale immediatamente superiord) ricorso deve essere notificato anche
al’amministrazione interessata.

Luogo e data

IL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO




