COMUNE DI ACR

(Prov. di Cosenza)

REGCLAMENTO COMUNALE I N MATERI A DI PROCEDI MENTO
AMM NI STRATI VO E DELL' ESERCI ZI O DEL DI RI TTO DI
ACCESSO DEI CI TTADI NI ALLE I NFORMAZI ONI ED AGLI ATTI
E DOCUMENTI AMM NI STRATI VI

CAPO |
DI SPOSI ZI ONI' GENERALI

Art. 1
Fonti e finalita

1. 1l presente regolanento attua i principi affermati dalla
legge 8 giugno 1990, n. 142 e dallo Statuto Conunale e
disciplina, in conformta alle norme di cui alla |legge 7 agosto
1990, n. 241, del D.P.R 27 giugno 1992, n. 352, e di tutte le
altre disposizioni che regolano i si ngol i procedi menti,
|*attivita ammnistrativa del Conune  per assicurarne |a
trasparenza e |la pubblicita attraverso |'esercizio del diritto
di accesso agli atti, ai docunenti ed alle informazioni in
possesso dell' Ammi ni strazi one.

2. In conformta a quanto stabilito dall'art. 7 della |egge
142/ 90 e dal Capo IV del Titolo Il dello Statuto, tutti gli atti
del I " Amm ni strazi one conunale sono pubblici, ad eccezione di
quel li riservati per espressa indicazione di |egge o nei casi di
cui al successivo art. 28. Il presente regolanmento assicura ai
cittadini, singoli ed associati, il diritto di accesso agli atti
anm ni strativi ed, in generale, alle informazioni di cui €& in
possesso | ' Ammi ni strazione, per rendere effettiva e consapevole
la loro partecipazione all"attivita del Conune.

3. Il regolanmento assicura, altresi, il diritto di accesso ai
docunenti amm ni strativi, formati o0 stabilmente detenuti
dal | " Amm ni strazi one conmunal e, a chiunque vi abbia interesse per
la tutela di situazioni giuridicanente rilevanti.

4. A fini delle disposizioni del presente regolanmento, per
"l egge" si intende la |legge 7 agosto 1990, n. 241.



Art. 2
Term ne per |a concl usione del procedi nento

1. Ove il procedi mento consegua obbligatorianente ad una
I stanza, ovvero debba essere iniziato d' ufficio, il Conmune ha i
dovere di concluderlo nediante adozione di un provvedi nento
espresso.

2. Ove tale obbligo non sia desum bile dal presente regol ament o,
dallo statuto o dalle vigente normativa, non sussiste
corri spondentemente il dovere di concludere il procedinmento e
qui ndi di emettere il provvedi nento.

3. Il Comune determ na per ciascun tipo di procedi nrento, quanto
non sia gia direttanente disposto per |egge, per statuto o per
regol anento, il termne entro il quale esso deve concl udersi.
Tale term ne decorre dall'adozione dell'atto propulsivo per i
procedimenti d'ufficio o dal ricevinmento della domanda o dell a
istanza se ad iniziativa di parte, intendendosi per data di
ricevimento quella di acquisizione al protocollo general e del
Conmune.

4. Qualora il Conune non provveda, ai sensi del precedente
conma, il termine é& fissato in 30 (trenta) giorni lavorativi.
Nel caso in cui spiri infruttuosanente tale term ne, senza

giustificato notivo o giusta causa, si configura, da parte del
responsabil e del procedinento di cui al successivo capo |1, il
reato di rifiuto di atti d'ufficio.

Art. 3
Irregolarita della domanda e inconpl etezza della docunment azi one

1. La domanda o |'istanza deve essere indirizzata al Conune e
corredata della prescritta docunentazione; essa puo essere
redatta su eventuali nodelli predisposti dall'Anm nistarzione
Comrunal e.

2. Qualora la domanda o |'istanza sia irregolare od inconpleta,
i responsabil e del procedinento ne da comunicazione al

richiedente entro 15 (quindici) giorni, indicando |e cause di
irregolarita o di inconpletezza. In tal caso il term ne decorre
dalla data di ricevinento della domanda o dell'istanza regol are
e conpl et a.

3. Qualora il responsabile del procedinento non provveda alla
conuni cazione di cui al precedente comm, il term ne decorre

dalla data di ricevinmento dell a domanda.



Art. 4
Mot i vazi one dei provvedi nenti

1. Qgni provvedi mento ammnistrativo adottato dal Conmune,

conpresi quelli concernenti |'organizzazione anmmnistrativa, |o
svol gi rento dei pubblici concorsi ed il personale, deve essere
not i vat o.

2. La notivazione non e richiesta per gli atti normativi e per
quel i a contenuto generale.

3. Se le ragioni della decisione risultano da altro atto del
conmune richiamato dalla decisione stessa, insieme alla

conuni cazione di quest'ultim, deve essere indicato e reso
di sponi bile, a norma del presente regol anento, anche |'atto cui
esso si richiama.

4. In ogni atto notificato al destinatario devono essere
indicati il termne e |'autorita cui e possibile ricorrere.

CAPO | |

RESPONSABI LE DEL PROCEDI MENTO
Art. 5
L'unita organizzativa ed il responsabile del procedi nento

1. Ove non sia gia direttamente stabilito dalle leggi, dallo
statuto o dai regolanmenti, il Conune € tenuto a determ nare, per
ciascun tipo di provvedi nento relativo ad atti di sua
conpetenza, |'unita organizzativa responsabile dell'istruttoria

e di ogni altro adenpinmento procedurale, nonché dell'adozione
del provvedi nento finale.

2. Sal va di versa det er m nazi one, i responsabil e de

procedinento €& il funzionario direttivo preposto all'unita
organi zzati va conpetente.

3. In pendenza delle determ nazioni di cui al precedente comm
1, per unita organizzativa responsabile dell'istruttoria e di
ogni altro adenpinmento procedurale, nonché dell'adozione del
provvedi mnento finale da sottoscrivere o da far sottoscrivere a
chi di conpetenza, deve intendersi |'ufficio cui l|a pratica
risulta assegnata sul protocollo generale del Comune.



Art. 6
Funzi oni del responsabile del procedi nento

1. Il funzionario direttivo preposto a ciascuna unita
organi zzativa puo affidare ad altro di pendente addetto all'unita
|l a responsabilita dell'istruttoria e di ogni altro adenpinento
inerente il singol o procedi nento.

2. 1l responsabile del procedinmento svolge Ile funzioni indicate
nell'art. 6 della legge ed i conpiti indicati nelle disposizion

organi zzative e di servizio, ivi conpresi quelli attinenti

al | " applicazione delle disposizioni della |egge 4 gennaio 1968,

n. 15 e successive nodifiche ed integrazioni.

3. L'unita organizzativa conpetente ed il nom nativo del
funzionario direttivo ad essa preposto e del responsabile de

procedi mnento sono conunicati ai soggetti di cui all'art. 7 della
|l egge e, su richiesta, ai soggetti di cui all"art. 9 della

| egge.

CAPO 111
PARTECI PAZI ONE AL PROCEDI MENTO

Art. 7
Conmuni cazi one dell"avvio del procedi nento

1. L' avvio del procedinmento € reso noto nediante comuni cazi one
personal e ai soggetti di cui all'art. 7 della |egge.

2. La comunicazione deve contenere |'oggetto del procedinento
pronosso, il termne per la conclusione, |'indicazione della
unita organizzativa conpetente ed il nom nativo del funzionario
ad essa pr epost o, il nom nativo del responsabil e del
procedi nento, |'ufficio presso cui si puo prendere visione degli
atti e |'orario di accesso all'ufficio nedesinmo, il termne
entro il quale gli interessati possono presentare nenorie
scritte e docunenti.

3. Qualora per il nunmero dei destinatari, la conmunicazione
personal e non sia possibile o risulti particolarnmente gravosa, o
vi siano esigenze di celerita del procedinmento, il responsabile
del procedinmento, notivando adeguatanmente, puo predisporre,
oltre all'affissione all'albo ©pretorio, altre fornme di

pubblicita quali conmunicati stanpa, avvisi pubblici o altri tipi
di comuni cazi one pubbli ca.



Art. 8
L'intervento volontario

1. Qualunque soggetto, portatore di i nteressi pubblici o
privati, nonché i portatori di interessi diffusi costituiti in
associazioni o comtati, cui possa derivare un pregiudizio dal
provvedi nent o, hanno la facolta di intervenire nel procedi nento.
2. L'atto di intervento deve contenere gli elenmenti utili per la
i ndi vi duazi one del procedi mento al gquale |'intervento €
riferito, [ not i vi dell"intervento, le generalita ed i
dom cilio dell'interveniente.
3. Il responsabile del procedimento deve valutare se il soggetto
interveniente sia in possesso dei requisiti di cui all'"art. 9
della legge; in caso affermativo deve inviare all'interveniente
| a comuni cazi one contenente |le informazioni di cui al precedente
art. 7; in caso negativo deve conuni car e, not i vando
adeguat anente, le ragioni ostative all'intervento.
Art. 9

Modalita di partecipazione
1. di I nt eressati possono prendere visione degli atti
Istruttori relativi a procedinmenti in corso che |i riguardano.
2. di i nt eressati possono presentare nenorie scritte e
docunent i entro un termne non superiore ai due terz
dell'"intera durata del procedi nento.
3. Nel corso del procedinento e conunque non oltre il term ne
previsto nel comm precedente, gli interessati possono produrre
docunment azione aggiuntiva o rettificativa di parti non
sostanziali oppure addurre osservazioni e pareri, anche nedi ante
audi zi oni personali, il cui esito deve essere verbalizzato.
4. Gi interessati possono assistere a sopralluoghi ed ispezion

personal mente o attraverso un proprio rappresentante.

Art. 10
Accordi determ nativi del contenuto del provvedi nento finale
1. In accoglimento di osservazioni o0 proposte presentate ai
sensi del precedente art. 9, |'Anm nistrazione conunale puo
concl udere, senza pregiudizio dei diritti di terzi, accordi con
gli i nteressati al fine di determ nare i contenuto
di screzi onal e del provvedi nento finale ovvero, nei casi previsti
dalla l|legge, dallo statuto e dai regolanmenti, quant'altro si

rendesse piu opportuno in sostituzione di questo.



2. di accordi di cui al presente articolo, a pena di nullita,
devono essere stipulati per atto scritto, salvo che l|la |egge
di sponga altrinmenti. Ad essi si applicano, ove non diversanente

previ st o, i princi pi del codice civile in nmateria di
obbl i gazioni e contratti in quanto conpatibili.

3. Gdi accordi sostitutivi di provvedi nenti sono soggetti ai
medesim controlli previsti per quest'ultim dalla vigente
nor mat i va.

4. Per sopravvenut i not i Vi di pubblico i nteresse

" Ammi ni strazi one comunal e recede unilateral nente dall'accordo,
salvo |'obbligo di provvedere alla |liquidazione di un indennizzo
in relazione agli eventuali pregiudizi verificatisi in danno del
privato.

Art. 11
Concessi one di contri buti

1. Per "contributi” si intendono |e sovvenzioni, i contributi, i
sussidi, gli ausili finanziari e |"attribuzione di vantaggi
econom ci di qualunque genere di cui all'art. 12 della |egge.

2. Le concessioni di contributi saranno disciplinati con
apposito regol amento, da approvare entro 90 giorni, che, nei
limti delle risorse disponibili, individuera le nmaterie su cu
si possono concedere i contributi, 1 destinatari degli stessi, i
criteri e le modalita cui |'Amm nistrazione conmunale deve
attenersi.

3. L' effettiva osservanza dei criteri e delle nodalita di cui al
comma 2 deve risultare dai singoli provvedinenti relativi agl
interventi di cui al conm 1.

CAPO | V
SEMPLI FI CAZI ONE DELL' AZI ONE AMM NI STRATI VA

Art. 12

Conferenza dei servi zi
1. Qualora sia opportuno effettuare un esane contestuale di vari
I nteressi pubblici coinvolti in un procedi nento amm ni strativo |,
il Comune indice di regola una Conferenza di servizi.
2. La Conferenza stessa puo essere indetta anche quando il
Comune debba acquisire intese, concerti, nulla osta o assensi
conmunque denom nat i di altre pubbliche amm nistrazioni. In ta
caso |e determ nazioni concordate nella Conferenza tra tutte le
anm ni strazioni intervenute tengono |luogo degli atti predetti.
3. Si considera acquisito |"'assenso di quella ammnistrazione
che, regol armente convocat a, non abbia partecipato alla



Conferenza degli uffici e/o dei servizi o vi abbia partecipato

tramte rappresentanti privi della conpetenza ad esprinmere
definitivanmente la volonta, salvo che essa non comrunichi al
Comune il proprio notivato dissenso entro 20 giorni dalla
Conferenza stessa ovvero dalla data di ricevinmento della
comuni cazi one dell e determ nazioni adottate, qualora queste
ul time abbiano contenuto sostanzialnmente diverso da quelle

originariamente previste.

4. Le disposizioni di «cui al precedente coma 3 non Si
applicano alle amm ni strazioni preposte alla tutela anbientale,
paesaggi stico-territoriali e della salute dei cittadini.

5. Le previsioni dei precedenti comm 2, 3 e 4 hanno val enza
"erga onmmes" per espressa disposizione dell'art. 14 della | egge.

Art. 13
Accordi con |le altre amm ni strazi on

1. Anche al di fuori delle ipotesi previste dal precedente art.
12 il Comune pudo concludere accordi con |le altre pubbliche
anmm ni strazioni per disciplinare | o svol gi nento, coll aborazi one,
di attivita di interesse comune.

2. Per detti accordi si osservano, in quanto applicabili, Ile
di sposi zioni previste dall'art. 10, comm 2 e 3.

Art. 14
Pareri obbligatori di organi consultivi

1. Ove debba essere obbligatorianente sentito un organo
consultivo, questo deve enettere il proprio parere entro il
term ne prefissato da disposizioni di |egge, dallo statuto o dai
regol amenti o, in mancanza non oltre 90 giorni dal ricevinmento
della richiesta.

2. In caso di decorrenza dal termne senza che sia stato
conmunicato il parere o0 senza che |[|'organo adito abbia
rappresentato esigenze istruttorie, si intende acquisito parere
favorevol e.

3. Le disposizioni di cui ai precedenti comm 1 e 2 non si
applicano in caso di pareri che devono essere rilasciati da
anm ni strazioni preposte alla tutela anbientale, paesaggistico-
territoriale e della salute dei cittadini

4. nel caso in cui |'organo abbia rappresentato esigenze
istruttorie ovvero | "impossibilita, dovut a all a nat ur a
dell"affare, di rispettare il termne generale di cui al conm

1, quest'ultino ricomncia a decorrere, per una sola volta, dal
nomento della ricezione, da parte dell'organo stesso, delle
notizie o dei docunenti richiesti, ovvero dalla sua prim
scadenza.



5. Qualora il parere sia favorevole, senza osservazioni, il
di spositivo é comuni cato t el egraficanmente o] con mezzi
tel ematici.

6. Le previsioni dei precedenti comm 1, 2, 3, 4, e 5 hanno
val enza "erga omes" per espressa disposizione dell'art. 16
della | egge.

Art. 15
Pareri obbligatori di pubbliche anmm nistrazioni
1. | pareri obbligatori delle amm nistrazioni statali, anche ad
ordi nanento autonono, delle regioni o di ogni altro Ente
sottoposto a tutela statale, regi onal e e subregionale,

prescritti da qual siasi norma avente forza di |egge ai fini
della programmazi one, progettazione ed esecuzione di opere
pubbliche o di altre attivita del Conune, debbono essere

espressi entro il termne di 60 giorni dalla richiesta, senpre
che la | egge non prescriva un term ne m nore.

2. Il termne, previa notivata comuni cazi one al Conmune da parte
del | " anm ni strazi one chiamata ad esprinmere il parere, €
prorogato per un tenpo pari a quello originario.

3. Decorso infruttuosanente il termne originario, ovvero il

term ne prorogato, si prescinde dal parere.

4. Le previsioni dei precedenti comm 1, 2 e 3 hanno val enza
"erga ommes" per espressa disposizione dell'art. 50 della |egge
142/ 90.

Art. 16
Pareri obbligatori su proposte di deliberazioni

1. Su ogni proposta di deliberazione sottoposta alla Gunta ed

al Consiglio deve essere richiesto il parere, in ordine alla
sola regolarita tecnica e contabile, ri spettivamente del
responsabile del servizio interessato e del responsabile di
ragi oneria, o loro sostituti, nonché del segretario generale, o
suo sostituto, sotto il profilo di legittimta. C 0 in
attuazione a quanto disposto dall"art. 53 della |egge 142/ 90.

2. | pareri di cui al precedente commma debbono essere resi entro

I seguenti termni:

a)-Entro tre giorni lavorativi se rientrano nella prassi

nor mal e;

b)-Entro un giorno lavorativo nel <caso l|a richiesta abbia
carattere di urgenza: in quest'ultinp caso |'urgenza deve
risultare da specifica annotazione a firm del  Si ndaco,
del | " assessore preposto al ranp o del segretario generale o
sSuo sostituto.



3. | termni di cui al precedente commma 2 sono derogati
al | or quando si tratta di del i ber azi oni di particol are
conpl essita; essi non possono, comunque, superare i 15 giorni

Art. 17
Val ut azi oni tecniche di organi od enti
1. Ove, per disposizione espressa di | egge, statuto o
regol anent o sia previ sto che, per | * adozi one di un

provvedi nento, debbano essere acquisite |e valutazioni tecniche
di organi od enti appositi e tali organi od enti non provvedano
O non rappresentino esigenze istruttorie nei termni prefissati
dall a di sposi zione stessa o0, in nmancanza, entro 90 giorni da

ricevinento della richiesta, il responsabile del procedinento
deve chiedere le suddette valutazioni tecniche ad altri organi
del | " amm ni strazione pubblica o ad enti pubblici che siano
dotati di qualificazione e capacita tecnica equipollenti, ovvero
ad istituti universitari.

2. Le disposizioni di cui al commma precedente non si applicano
in caso di val ut azi oni che debbano essere prodotte da
amm ni strazioni proposte alla tutela anbientale, paesaggistico-
territoriale e della salute dei cittadini

3. Nel caso in cui |'"Ente od organo adito abbia rappresentato
esigenze istruttorie all'Amm nistrazione Conunale, si applicano
| e di sposizioni previste dal comm 4, dell'art. 14.

4. Le previsioni dei precedenti conmm hanno val enza "erga onmmes”
per espressa disposizione dell'art. 17 della | egge.

Art. 18
Aut ocertificazione ed acquisizione d ufficio di docunenti
1. Il Conune adotta |le m sure organizzative idonee a garantire
| " appl i cazi one dell e di sposi zi oni I n materi a di

autocertificazione di atti e docunenti da parte di cittadini a
pubbl i che amm ni strazioni di cui alla |legge 4 gennaio 1968, n.
15, e successive nmodificazioni ed integrazioni. Delle msure
adottate il Conmune da conunicazione alla Conm ssione per
| *accesso ai docunenti ammnistrativi presso |la Presidenza de

Consiglio dei Mnistri.

2. Qualora I|'interessato dichiari che fatti, stati e qualita
sono attestati in docunenti gia in possesso del Cormune o di
altra pubblica amm ni strazione, il responsabile del procedi nento
provvede d'ufficio all'acquisizione dei docunenti stessi 0

copi e di essi

3. Parinmenti sono accertati d' ufficio dal responsabile del
procedimento i fatti, gli stati e le qualita che il Comune o
altra pubblica amm ni strazi one, sono tenuti a certificare.



Art. 19
Inizio di attivita su denuncia di parte.

1. Nei casi in cui |I|'esercizio di wun'attivita privata sia
subordinato ad autorizzazi one, i cenza, abilitazione, null a
osta, pernesso o altro atto di consenso conmunque denom nato, con
esclusione delle concessioni edilizie e delle autorizzazioni
rilasciate ai sensi delle leggi 1.6.1939, n. 1089, 29.6.1939, n.
1497 e dal D. L. 312/85 convertito, con nodificazioni, dalla

| egge 8.8.1985, n. 431, il cui rilascio dipenda esclusivanmente
dal | " accertanmento dei presupposti e dei requisiti di |egge,
senza |'esperimento di prove a ci0 destinate che conportino
val utazioni tecniche discrezionali, e non sia previsto alcun
limte o contingente conplessivo per il rilascio degli atti
stessi, |'atto di consenso si intende sostituito da una denuncia
di inizio di attivita da parte dell'interessato. In tali casi

spetta al Comune verificare d'ufficio la sussistenza de

presupposti e dei requisiti di |egge, statuto o regolanmento

richiesti e disporre, se del caso, con provvedi nrento notivato,

il divieto di prosecuzione dell"attivita e la rinmopzione dei suo

effetti, salvo che, ove ci0 sia possibile, |'interessato non
provveda a conformare alla normativa vigente detta attivita ed i
suoi effetti entro i termni prefissati dal Conmune.

2. | casi in cui la disposizione di cui al comm precedente non
si applica, in quanto il rilascio dell"autorizzazione, licenza,
abilitazione, nulla osta, pernmesso o altro atto di consenso
conunque denom nato, dipenda dall'esperinmento di prove che
conportino val utazioni tecniche discrezionali, sono determ nati

dalla normativa statale.

3. Per quanto non previsto nel presente articolo valgono Ile
di sposi zi oni normative vigenti.

Art. 20
Accogl i mrent o donanda per sil enzio assenso.
1. Dalla normativa statale sono determnati 1 <casi in cui la
donmanda di rilascio di una autorizzazi one, i cenza,

abilitazione, nulla osta, pernesso od altro atto di consenso
comunque denom nato, cui sia subordinato |o svolginmento di una
attivita privata, si considera accolta qualora non venga

conmunicato all'interessato il provvedinmento di diniego entro i

term ne fissato, per le categorie degli atti, in relazione alla
conplessita del ri spettivo procedi nento, dal regol anent o
comunal e anzidetto. In tali casi, sussistendone |le ragioni di
pubblico interesse, |'Ammnistrazione Conunale puo annullare
|"atto di assenso illegittimnente formato, salvo che, ove cio
sia possibile, |'interessato provveda a sanare i vizi entro il

term ne prefissato dall'Amm ni strazi one Conunal e stessa.
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2. Per quanto non previsto nel presente articolo valgono Ile
di sposi zi oni normative vigenti.

Art. 21
Di chi arazi one di sussistenza dei presupposti e dei requisiti.

1. Con la denuncia di cui all'articolo 19 o con |a domanda di

cui all"articolo 20 |I"interessato deve dichiarare |a sussistenza
dei presupposti e dei requisiti richiesti dalla |egge, dallo
statuto o dal regolanmento. In caso di dichiarazioni mendaci o

fal se attestazioni, non &€ anmessa |l a confornazione dell"attivita
e dei suoi effetti a legge, statuto o regolanento, ovvero |a

sanatoria prevista dagli articoli medesinm ed il dichiarante é
punito con |a sanzione prevista dall'articolo 483 del Codice
Penal e, salvo che il fatto non costituisca piu grave reato.

2. Le sanzioni, previste in caso di svolginmento dell"attivita in
carenza dell'atto di assenso del | ' Amm ni strazione o0 I n

difformta di essa, si applicano anche nei riguardi di coloro i
quali diano inizio all'attivita ai sensi degli articoli 19 e 20
in mancanza dei requisiti richiesti o, comunque, in contrasto
con |la normativa vigente.

CAPO V
ACCESSO Al DOCUMENTI AMM NI STRATI VI

Art. 22
Documento amm ni strativo e diritto di accesso.

1. Al fine di assicurare la trasparenza dell'attivita
anm nistrativa e di favorirne lo svolginento inparziale, ¢é
ri conosciuto, a chiunque via abbia interesse per l|la tutela di
Situazioni giuridicanmente rilevanti, il diritto di accesso ai
docunenti anmm nistrativi secondo |le nodalita stabilite dal
presente regol anento.

2. E' considerato docunento anm ni strativo ogni rappresentazione
grafica, fotocinemtografica, elettromagnetica o di qualunque

altra specie del contenuto di atti, anche interni, formati
dal I Amm ni strazione Conunale o conunque wutilizzati ai fini
dell"attivita amm ni strativa.

3. Le msure organizzative idonee a garantire |'applicazione
dell e disposizioni di cui al comm 1, sono conunicate alla
comm ssi one per |'accesso ai docunenti amm nistrativi presso |la

Presi denza del Consiglio dei Mnistri.

Art. 23
Esercizio del diritto di accesso.
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1. Il diritto di accesso di cui all'articolo 22 si esercita ne

confronti del Comune, 1ivi conprese |e aziende speciali, Ile
istituzioni, le societa di capitale, |le inprese concessionarie i
servi zi pubblici e i consorzi che il Comune vorra organi zzare.

2. Il diritto di accesso si esercita, con riferinmento agli atti
del procedi nento, anche durante il corso dello stesso.

3. Il diritto di accesso  Si intende realizzato con Ila
pubbl i cazione, il deposito o altra forma di pubblicita, conprese
quelle attuabili nediante strunmenti informatici, elettronici e

telematici, dei docunenti cui sia consentito |'accesso, in base
al presente regolanento ed alla normativa vigente in nerito.

Art. 24
Accesso i nfornmale.
1. Il diritto di accesso si esercita in via informal e nediante
richiesta, anche verbale, all'ufficio del Comune, centrale o
periferico, conpetente a formare |'atto conclusivo del

procedinmento o a detenerlo stabilnente. L'orario in cui cio
potra avvenire sara stabilito dalla G unta Conunal e.
2. L'interessato deve indicare gli estrem del docunento oggetto

della richiesta, ovvero gli el ement i che ne consentano
| " i ndivi duazi one, specificare e, nel caso, conprovare
| "interesse connesso all'oggetto della richiesta, far constare
la propria identita e, ove occorra, dei propri poteri

rappresentativi.

3. La richiesta, esam nata inmmedi atanente e senza formalita, e
accolta nediante indicazioni della pubblicazione contenente |e
noti zie, esibizione del docunento, estrazione di copia, ovvero
altra modalita idonea.

4. La richiesta, ove provenga da una pubblica anm ni strazione, é
presentata dal titolare dell"ufficio interessato o dal
responsabil e del procedi mento amm nistrativo.

Art. 25
Accesso formal e

1. Qualora non sia possibile |"accoglinento immediato della
richiesta in via infornmale, ovvero sorgano dubbi sull a
| egitti mazi one del richiedente, sulla identita, sui suoi poteri
rappresentativi, sulla sussistenza dell'interesse alla stregua
dell e i nformazi oni e dell e docunent azi oni fornite 0
sul |l "accessibilita del documento, il richiedente €& invitato
contestual nente a presentare istanza formale che pu0 essere
redatta anche su apposi ti nodel | i pr edi sposti
dal I * Ammi ni strazi one Comunal e.

2. Al di fuori dei casi indicati al prinmo comm, il richiedente

pud senpre presentare richiesta formale, di cui all'ufficio



protocollo, a domanda, € tenuto a rilasciare ricevuta. La
ri cevut a, se non diversanente stabilito da disposizioni
normative, consi ste nel | ' apposi zi one sull a copi a del | a
richiesta, che dovra essere fornita a cura del richiedente,
della dizione " PER RICEVUTA " sequita dalla data e dalla firm

del di pendente addetto all'ufficio di pr ot ocol | o, 0O suo
sostituto, apposta sul tinmbro dell'ufficio. In alternativa é
consentito di richiedere gli estrem (nunero e data) di

acqui si zione al protocollo generale che ovvianente non potranno
essere rilasciati prima che sia proceduto a protocollare quanto
eventual mente si trova in attesa di essere protocoll ato.

3. Larichiesta formale indirizzata ad ufficio diverso da quello

nei cui confronti va esercitato il diritto di accesso €& dallo
stesso imedi atanente trasnmessa a quello conpetente. Di tale
trasm ssione é data comuni cazione all'interessato.

4. Al procedi mento di accesso formale si applicano Ile
di sposi zi oni contenute nei comnm 2 e 4 dell'art. 24.

5. I procedi mento di accesso deve concludersi, a norm
dell"art. 25, comm 4, della legge, nel termne di trenta giorn

decorrenti dalla presentazione della richiesta all'ufficio
protocollo o dalla ricezione della nedesima nell'ipotesi

di sci plinata dal comma 3.
6. Per le richieste presentate al Conune a nezzo del servizio

postale di Stato, o altro servizio di recapito plichi, la data
di presentazione sara quella in cui |"istanza risulta acquisita
al protocollo generale il cui responsabile, o0 suo sostituto,
provvedera ad inoltrare, all'interessato che abbia richiesto,
la ricevuta dell'istanza se presentata assieme a copia, o gli
estrem di acquisizione al protocollo (nunero e data).

7. Ove la richiesta sia irregolare o inconpleta, il responsabile
del procedinmento, entro quindici giorni, e tenuto a darne

tenmpestiva conuni cazione al richiedente con raccomandata con
avviso di ricevimento od altro nmezzo idoneo ad accertare la

ricezione. Il termne del procedinento ricomncia a decorrere
dal |l a presentazione della richiesta perfezionata.
8. Responsabile del procedinento di accesso € il funzionario

direttivo preposto all'unita organi zzativa conpetente a formare
|"atto o a detenerlo stabilnmente, ovvero, nel caso di atti
formati da piu unita organizzative, quel l o conpetente
al | ' adozi one dell"atto conclusivo. Si applicano |e disposizioni
di cui al precedente art. 6.

Art. 26
Accoglinmento della richiesta e nodalita di accesso.

1. Fatta salva la piu specifica disciplina contenuta nelle
m sure organi zzative che eventual nente  saranno adottate
successivamente, il diritto di accesso si esercita secondo le
nodal ita che seguono.
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2. L'atto di accoglinento della richiesta di accesso contiene
| "indicazione dell"ufficio, conpleta della sede, presso cui
rivol gersi, nonché di un congruo periodo di tenpo, conmunque non
inferiore a quindici giorni, per prendere visione dei docunenti
0 per ottenere copia.

3. L'accoglinento della richiesta di accesso a un docunento
conporta anche la facolta di accesso agli altri docunmenti nello
stesso richiamti e appartenenti al nedesino procedi mento, fatte
salve |l e eccezioni di |egge o regol anento.

4. L'esane dei docunenti avviene presso |'ufficio indicato
nell"atto di accoglinento della richiesta, nelle ore di apertura
al pubblico dell'ufficio stesso, alla presenza, ove necessari a,
di personal e addetto.

5. Salva conmunque |"'applicazione delle norme penali, é vietato
asportare i docunenti dal |uogo presso cui sono in visione,
tracciare segni su di essi o0 comunque alterarli in qualsiasi
nodo.

6. L' esame dei docunent i € effettuato gratuitanente da
richiedente o da persona da |ui I ncaricata con atto

sottoscritto, con |'eventual e acconpagnanento di altra persona
di cui vanno specificate le generalita, che devono essere
registrate in calce alla richiesta.

L'interessato puo prendere appunti e trascrivere in tutto o in
parte i docunenti presi in visione.

7. La copia dei docunenti €& rilasciata subordinatanente al
paganento degli i nporti delle spese di ri produzi one che
attual mente risultano fissate in lire 100 a foglio per il costo
della carta, spese di funzionanmento del fotoriproduttore, ecc.
fatte salve |le disposizioni vigenti in materia di bollo, nonché
di diritti di ricerca, di visura, di segreteria, ecc.. Su
richiesta dell'interessato, |e copie possono essere autenticate.

Art. 27
Non accoglinmento della richiesta

1. Il rifiuto, la limtazione o il differimento dell'accesso
richiesto in via formale sono notivati, a cura del responsabile
del procedinmento di accesso, con riferinmento specifico alla
normativa vigente o alla individuazione delle categorie di cui
al successivo art. 28 del presente regolanento, od ancora alle
circostanze di fatto per cui la richiesta non pudo essere accolta
cosi conme proposta. Il rifiuto parziale o totale, notivato, deve
essere senpre notificato al richiedente entro 30 giorni dalla
richi esta.

2. 1l differimento dell'accesso é disposto ove sia necessario
assicurare una tenporanea tutela agli interessi di cui all'art.
28, comm 3, del presente regolanmento, o per salvaguardare
esigenze di riservatezza del Comune, specialnmente nella fase
preparatoria dei provvedinenti, in relazione a docunenti l|a cui
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conoscenza possa conpronettere il buon andanento dell'azione
amm ni strati va.

3. L'atto che dispone il differinmento dell'accesso ne indica |a
dur at a.

4. Entro 15 giorni dalla notifica del rifiuto parziale o totale
all'"acceso, |'interessato pu0 proporre ricorso gerarchico al
Segretari o generale, che si determ na nei successivi 30 giorni
confermando il rifiuto o autorizzando |'accesso.

5. Senpre che |I'interessato non si rivolga al Difensore civico,
se istituto, in via prelimnare contro |e determ nazioni
amm ni strative concernenti il diritto di accesso e nei casi

previsti dal precedente comma 2 é dato ricorso al TAR nei tenpi
previsti dall'art. 25 della | egge.

Art. 28
Casi di esclusione del diritto di accesso

1. Il diritto di accesso é escluso per i docunenti coperti da
segreto di Stato, nonché nei casi di segreto o di divieto di
di vul gazi one altrinenti previsti dall'ordi nanento.

2. Anche |'accesso ai dati informatizzati deve tener conto delle
esi genze di ri servatezza verso | terzi e i vi ncol i di
segretezza.

3. Per il rispetto delle disposizioni di cui ai precedenti conm
1 e 2, i docunenti amm nistrativi sono sottratti all'accesso:

a) quando, al di fuori delle ipotesi disciplinate dall'art. 12
della legge 24 ottobre 1977, n° 801, dalla loro divulgazione
possa derivare wuna |esione, specifica e individuata, alla
sicurezza e alla difesa nazionale, nonché all'esercizio della
sovranita nazionale e alla continuita ed alla correttezza delle

rel azi oni i nt ernazi onal i, con particolare riferinmento alle
i potesi previste nei trattati e nelle relative leggi d
at t uazi one;

b) guando possa arrecarsi pregiudizio ai processi di

formazione, di determ nazione e di attuazione della politica
nonetaria e val utari a;

c) quando i docunenti riguardino le strutture, I mezzi, le
dotazioni, il personale e le azioni strettanente strunentali
alla tutela dell'ordine pubblico, alla prevenzione e alla
repressione della crimnalita con particolare riferinento alle
t ecni che i nvestigative, all a identita dell e fonti di
informazione e alla sicurezza dei beni e delle persone
coinvolte, nonché all'attivita di polizia giudiziaria e di
conduzi one del | e i ndagi ni

d) quando i docunenti riguardino la vita privata o Ila
ri servatezza di persone fisiche, di persone giuridiche, gruppi
i nprese e associazioni, con particolare riferinmento agl

interessi epistolare, sanitario, professionale, finanziario,
industriale e comerciale di cui siano in concreto titolari,
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ancorché i relativi dati siano forniti al Conmune dagli stessi
soggetti cui si riferiscono: Deve conunque essere garantita ai

ri chi edenti I a Vi si one degl i atti dei procedi nent i
amm nistrativi |la cui conoscenza sia necessaria per curare o per
di fendere i loro stessi interessi giuridici.

4. Per questioni di pubblica sicurezza e di polizia giudiziaria
restano ferne | e disposizioni previste dall'art. 9 della legge 1
aprile 1981, n° 668, e dalla relativa norma di attuazione,
nonché ogni altra d sposizione attualnmente vigente, che limt

| " accesso ai docunenti amm nistrativi.

Art. 29
Ri chi este di accesso di portatori di interessi pubblici e
di f fusi
1. Le disposizioni sulle nodalita del diritto di accesso di cui
al presente regolanento si applicano, in quanto conpatibili,
alle amm nistrazioni, associazioni e comtati portatori di

i nteressi pubblici o diffusi.

Art. 30
Archivio delle istanze di accesso

1. Al fine di consentire il piu celere ed agevole esercizio de
diritto di accesso, ciascun ufficio conunale istituisce, archivi
automati zzati delle richieste di accesso.

2. di archivi ~contengono i dati ricognitivi, soggettivi
oggettivi e cronologici della richiesta di accesso e sono
costantenente aggiornati con |e informazioni attinenti al
relativo corso
3. | dati contenuti nei singoli archivi confluiscono in un
archivio centralizzato, collegato telematicanente con i suoi
uffici per |'accesso diretto ai dati.
4. In attesa che si provveda a realizzare gli ar chi vi
automati zzati, sono costituiti apposi ti ar chi vi cartacei
contenenti |e stesse informazioni.

Art. 31

Pubblicita di taluni atti

1. Le direttive, i programm, |e istruzioni, l|le circolari ed
ogni atto che dispone in generale sull'organizzazione, sulle
funzioni, sugli obiettivi, sui procedinenti del Comune ovvero
nel quale si determna |'interpretazione di norne giuridiche o
Si dettano di sposi zi oni per |'applicazione di esse, sono

pubblicati nello stesso mobdo previsto, per le deliberazioni,
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dall"art. 47 della legge 6 giugno 1990, n° 142 ed eventuali sue
nmodi fi che od integrazioni.
2. Con | a pubblicazione di cui al precedente comma 1, ove essa

sia integrale, s'intende realizzata la liberta di accesso ai
docunenti indicati nella predetta di sposi zione.
Art. 32

Cbbl i ghi del Comune nei confronti della Conm ssione presso |a
Presi denza del Consiglio dei Mnistri

1. Il Comune é tenuto a conunicare alla Conm ssione presso |a
Presi denza del Consiglio dei Mnistri, nel term ne assegnato
dalla nmedesim, |le informazioni e i docunmenti da essa richiesti,
ad eccezione di quelli coperti da segreto di Stato.
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CAPO VI

DI SPOSI ZI ONI TRANSI TORI E E FI NALI

Art. 33
Cartellino e targhette identificativi
1. Al fine di agevolare il rapporto di servizio con i soggetti
pubblici e privati, il Comune dota tutti i dipendenti, operant

sia presso strutture centrali che periferiche, di un tesserino
per manente sul quale saranno riportati none e cognone nonché |a

qualifica ed il servizio di appartenenza, nonché |a fotografia.
2. Il cartellino deve essere portato in maniera visibile dagl
Interessati per |'intera durata dell'orario di |avoro.

3. E data facolta alla Gunta Conmunal e di esonerare dal portare
il cartellino quei di pendenti che gia, per esplicite
di sposi zioni di normative vigenti, sono tenuti a portare altri
tipi di contrassegno di riconoscinmento.

4. | nom nativi dei dipendenti che ricevono il pubblico debbono
inoltre essere esposti, a cura dell' Anm ni strazi one Conunal e ed
a nmezzo di apposite targhette, a fianco della porta dalla quale
si accede alla stanza ove il dipendente espleta la propria

attivita lavorativa.

Art. 34
Segreto d ufficio

1. L'inpiegato deve mantenere il segreto d'ufficio. Non puo
trasnettere a chi non ne abbia diritto informazioni riguardanti
provvedi nenti od operazioni amm nistrative, in corso o concl use,
ovvero notizie di cui sia venuto a conoscenza a causa delle sue
funzioni, al di fuori delle ipotesi e delle nodalita previste
dalle norme sul diritto di accesso: Nell'anmbito delle proprie
attribuzioni, |'inpiegato preposto ad un ufficio rilascia copie
ed estratti di atti e documenti d ufficio nei casi non vietati
dal I ' or di nanent o.

2. La disposizione di cui al precedente comm 1 é applicativa
dell"art. 28 della |Iegge

Art. 35
Limti applicativi
1. A sensi dell"art. 13 della legge, |e disposizioni contenute

nel Capo IIl non si applicano nei confronti dell'attivita
anm ni strativa conmunal e diretta al | ' emanazi one di atti
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normativi, ammnistrativi generali, di pianificazione e di
progranmmzi one, per i quali restano ferne |le norne particolari
che ne regol ano I a formazi one.

Art. 36
Abr ogazi one di di sposizioni contrastanti

1. Sono abrogate |le nornme dei regolanmenti conunali e degli atti
aventi natura regol amentare che comunque risultano in contrasto
con quanto di sposto dal presente regol anento.

Art. 37
Entrata in vigore
1. Il presente regolanento entra in vigore dopo |'esane, senza
rilievi, da parte dell'organo regionale di controllo e Ila

successi va pubblicazi one per 30 giorni consecutivi.
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