COMUNE DI SANT'ALESSIO
CON VIALONE

Provincia di Pavia

Regolamento in materia di accesso civico
e accesso agli atti
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TITOLO | — Principi generali
Articolo 1 - Oggetto
Questo regolamento disciplina e organizza I'accesgoo semplice, I'accesso civico generalizzagx,ado
I'articolo 5 commi 1 e 2 del decreto legislativa/3313 come madificato dal decreto legislativo 97&Qdi
seguito Decreto trasparenzd e I'accesso agli atti amministrativi secondo giticoli 22 e seguenti della
legge 241/1990.

Articolo 2 — Trasparenza

1. La trasparenza é I'accessibilita totale ai dati documenti detenuti dall’ente, allo scopo tklare i diritti
dei cittadini, promuovere la partecipazione deglieiessati all'attivita amministrativa e favorirerrhe
diffuse di controllo sul perseguimento delle fumdiistituzionali e sull'utilizzo delle risorse puhine.

2. La trasparenza e realizzata attraverso la prdsitine di informazioni, dati e documenti in
“Amministrazione trasparerite consentendo I'accesso civico e agli atti amstrativi.

TITOLO Il — Accesso civico
Articolo 3 — Accesso civico semplice
1. Chiunque, indipendentemente dall’essere cittadialiano o residente nel territorio dello Staba il
diritto di chiedere documenti, informazioni e dalie questo ente deve pubblicare Aniministrazione
trasparenté qualora sia stata omessa la pubblicazione.

Articolo 4 — Domanda di accesso semplice

1. La domanda di accesso civico semplice non evatatima deve identificare i dati, le informazioni o
documenti richiesti.

2. La domanda, presentata in forma scritta o vi&,P& rivolta al responsabile della prevenzioneadell
corruzione e della trasparenza

3. Il rilascio di dati o documenti & gratuito, saiVrimborso del costo di riproduzione su supporéteriali.

4. Il procedimento deve concludersi entro trent@arrgi con un provvedimento espresso e motivato del
responsabile della prevenzione della corruzionella ttasparenza.

5. In caso di accoglimento, il responsabile detvpnzione della corruzione e della trasparenzergende
alla pubblicazione in “Amministrazione trasparentigllle informazioni e dei documenti omessi e corcani
al richiedente l'avvenuta pubblicazione, indicardibcelativo collegamento ipertestuale.

Articolo 5 — Segnalazione del RPCT

1. Qualora la domanda di accesso civico sempledosidata e, quindi, evidenzi un inadempimentohanc
parziale, di obblighi di pubblicazione, il Respdnisadella prevenzione della corruzione e dellapgeaenza
segnala I'accaduto all'ufficio competente per igedimenti disciplinari, al sindaco e al NdV.

TITOLO Il — Accesso generalizzato
Articolo 6 — Accesso civico generalizzato
1. Chiunque, indipendentemente dall’essere cittadaliano o residente nel territorio dello Stéta, diritto
di accedere ai dati e ai documenti detenuti datquesgte, ulteriori rispetto a quelli oggetto di plibazione
obbligatoria, nel rispetto dei limiti relativi altatela di interessi giuridicamente rilevanti.
2. L'accesso civico generalizzato ha lo scopo brige forme diffuse di controllo sul perseguimeiglle
funzioni istituzionali e sull'utilizzo delle risagspubbliche e di promuovere la partecipazione battiio
pubblico.

Articolo 7 — Domanda di accesso generalizzato

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

2. La domanda, presentata in forma scritta o vi@,REivolta all’'ufficio che detiene i dati, le oimazioni e

i documenti. L'ufficio la inoltra, per conoscenzd,Responsabile della prevenzione della corruzedella
trasparenza.

3. Il rilascio di dati o documenti e gratuito, salir rimborso del costo sostenuto per la riprodogisu
supporti materiali.



4. Il procedimento deve concludersi entro trent@arrgi con un provvedimento espresso e motivato del
responsabile dell’'ufficio che detiene i dati, [éoirmazioni e i documenti.

Articolo 8 — Domande inammissibili

1. Non sono ammissibili domande generiche che malividuino i dati, i documenti e le informazioni
richieste con riferimento, almeno, alla loro nateral loro oggetto.

2. Non sono ammissibili domande meramente espleratiolte semplicemente a scoprire di quali
informazioni I'ente dispone.

3. Non sono nemmeno ammissibili domande di accpssaun numero manifestamente irragionevole di
documenti, imponendo un carico di lavoro tale daalimzare, o rallentare eccessivamente, il buon
funzionamento dell’ente.

4. Resta escluso che, per rispondere alla richidisteecesso civico generalizzato, I'ente abbigbligb di
formare, raccogliere o altrimenti procurarsi infazioni che non siano in suo possesso. L'ente non ha
I'obbligo di rielaborare dati ai fini dell'accesgeneralizzato, ma deve consentire I'accesso ainteati nei
quali siano contenute le informazioni gia deterauggestite dall'ente stesso.

Articolo 9 - Esclusioni all'accesso generalizzatdccezioni assolute

1. Il diritto di accesso generalizzato é escluso:

1.1)) nei casi di segreto di Stato (cfr.art.39gken.124/2007) e nei casi in cui I'accesso e subatal dalla
disciplina vigente al rispetto di specifiche conalid, modalita o limiti (tra cui la disciplina sugitti dello
stato civile, la disciplina sulle informazioni cenute nelle anagrafi della popolazione, gli ArchdiviStato),
inclusi quelli di cui all'art.24, c.1, legge n. 24990. Ai sensi di quest’ultima norma il diritto dccesso é
escluso:

a) per i documenti coperti da segreto di Statoeaissdella legge 24 ottobre1977, n. 801, e suoeessi
modificazioni, e nei casi di segreto o di diviet@vulgazione espressamente previsti dalla legge;

b) nei procedimenti tributari locali, per i quadistano ferme le particolari norme che li regolano;

¢) nei confronti dell'attivita dell’Ente direttal@manazione di atti normativi, amministrativi geak, di
pianificazione e di programmazione, per i qualitare ferme le particolari norme che ne regolano la
formazione;

d) nei procedimenti selettivi, nei confronti deicdonenti amministrativi contenenti informazioni dirattere
psicoattitudinale relativi a terzi.

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

- 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 industriadet( 623 c.p.);

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

- il segreto sul contenuto della corrispondenzaqaé c.p.);

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

- | dati idonei a rivelare lo stato di salute, asaiqualsiasi informazione da cui si possa desyraahe
indirettamente, lo stato di malattia o I'esisterdigpatologie dei soggetti interessati, compresolSigsi
riferimento alle condizioni di invalidita, disaliéi o handicap fisici e/o psichici (art. 22, commadel
Codice; art. 7-bis, ¢.6, D.Lgs. n.33/2013);

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

- i dati identificativi di persone fisiche bene#cie di aiuti economici da cui € possibile ricaviexfermazioni
relative allo stato di salute ovvero alla situagiai disagio economico-sociale degli interessaitrigtb
previsto dall’art. 26, comma 4, D.Lgs. n. 33/2013).

2. Tale categoria di eccezioni all'accesso gerezalo € prevista dalla legge ed ha carattere tagsat

In presenza di tali eccezioni il Comune é tenutifiatare I'accesso trattandosi di eccezioni padteuna
norma di rango primario, sulla base di una valataipreventiva e generale, a tutela di interedsblpzi e
privati fondamentali e prioritari rispetto a quetlel diritto alla conoscenza diffusa.

3. Nella valutazione dell'istanza di accesso, iboe deve verificare che la richiesta non riguatti)
documenti o informazioni sottratte alla possibilitaostensione in quanto ricadenti in una dellédpécie
indicate al primo comma.

4. Per la definizione delle esclusioni all’accegeoeralizzato di cui al presente articolo, si @naile Linee
guida recanti indicazioni operative adottate daltdrita Nazionale Anticorruzione ai sensi dell’drtbis del
decreto trasparenza, che si intendono qui integmraienrichiamate.



Articolo 10 - Esclusioni all’accesso generalizzatd&ccezioni relative

1. | limiti all’accesso generalizzato sono posti tagislatore a tutela di interessi pubblici e ptivdi
particolare rilievo giuridico che il Comune devecaessariamente valutare con la tecnica del bilarexiam
caso per caso, tra l'interesse pubblico alla diamigne generalizzata e la tutela di altrettantavaiteressi
considerati dall’ordinamento.

2. L’accesso generalizzato e rifiutato se il diniégnecessario per evitare un pregiudizio conakdctutela
di uno degli interessi pubblici inerenti:

a) la sicurezza pubblica e I'ordine pubblico. Irrtgalare sono sottratti all’accesso, ove sia alavla
sussistenza del pregiudizio concreto, i verbak eformative riguardanti attivita di polizia giudtria e di
pubblica sicurezza e di tutela dell'ordine pubblicmnché i dati, i documenti e gli atti prodromici
all’adozione di provvedimenti rivolti a prevenird eliminare gravi pericoli che minacciano l'incoliténe la
sicurezza pubbilica;

b) la sicurezza nazionale;

c) la difesa e le questioni militari. In particatagsono sottratti all’accesso, ove sia rilevataulssistenza del
pregiudizio concreto, gli atti, i documenti e lefanmazioni concernenti le attivita connesse con la
pianificazione, I'impiego e I'addestramento delbeze di polizia;

d) le relazioni internazionali;

e) la politica e la stabilita finanziaria ed econcardello Stato;

f) la conduzione di indagini sui reati e il lororpeguimento. In particolare, sono sottratti allegso, ove sia
rilevata la sussistenza del pregiudizio concreto:

- gli atti, i documenti e le informazioni concertieazioni di responsabilita di natura civile, pemal
contabile, rapporti e denunce trasmesse dall’Atdtagiudiziaria e comunque atti riguardanti contrgie
pendenti, nonché i certificati penali;

- i rapporti con la Procura della Repubblica e tofProcura regionale della Corte dei Conti e ristdieo
relazioni di dette Procure ove siano nominativameindividuati soggetti per i quali si manifesta la
sussistenza di responsabilith amministrative, doihtapenali;

g) il regolare svolgimento di attivita ispettiveeprdinate ad acquisire elementi conoscitivi negegsa 10
svolgimento delle funzioni di competenza dell’Eriteparticolare sono sottratti all’accesso, overdevata
la sussistenza del pregiudizio concreto:

- gli atti, i documenti e le informazioni concertiesegnalazioni, atti o esposti di privati, di onigzazioni
Sindacali e di categoria o altre associazioni &rguando non sia conclusa la relativa fase istrattogli atti
conclusivi del procedimento abbiano assunto caeattée definitivita, qualora non sia possibile scddie
prima l'istanza di accesso senza impedire o gramam@stacolare lo svolgimento dell’'azione ammiaibia
0 compromettere la decisione finale;

- le notizie sulla programmazione dell'attivitavitjilanza, sulle modalita ed i tempi del suo svaignto, le
indagini sull'attivita degli uffici, dei singoli dendenti o sull'attivita di enti pubblici o privegu cui l'ente
esercita forme di vigilanza,

- verbali ed atti istruttori relativi alle commissii di indagine il cui atto istitutivo preveda lagsetezza dei
lavori;

- verbali ed atti istruttori relativi ad ispeziowrifiche ed accertamenti amministrativi condsttiattivita e
soggetti privati nell'ambito delle attribuzioni dficio;

- pareri legali redatti dagli uffici comunali, ndr& quelli di professionisti esterni acquisiti, @lazione a liti
in atto o potenziali, atti difensivi e relativa depondenza.

3. L’accesso generalizzato € altresi rifiutato skniego € necessario per evitare un pregiudiriaceeto alla
tutela di uno dei seguenti interessi privati:

a) la protezione dei dati personali, in confornutén la disciplina legislativa in materia, fatto\salguanto
previsto dal precedente art.9. In particolare, seottratti allaccesso, ove sia rilevata la suesiza del
pregiudizio concreto, i seguenti atti, documentiréddrmazioni:

- documenti di natura sanitaria, e medica ed ofjfra @ocumentazione riportante notizie di salutéio
malattia relative a singole persone, compreso @sildferimento alle condizioni di invalidita, dibilita o
handicap fisici e/o psichici;

- relazioni dei Servizi Sociali ed Assistenzialiondine a situazioni sociali, personali, familidri persone
assistite, fornite dall’Autorita giudiziaria e tldee o ad altri organismi pubblici per motivi sfaEitamente
previsti da norme di legge;



- la comunicazione di dati sensibili e giudiziariodati personali di minorenni, ex D. Lgs. n.19813;

- notizie e documenti relativi alla vita privatdamiliare, al domicilio ed alla corrispondenza dghlersone
fisiche, utilizzati ai fini dell’attivita amminisétiva;

b) la liberta e la segretezza della corrispondelmzparticolare sono sottratti all'accesso, overdevata la
sussistenza del pregiudizio concreto, i seguetitidatcumenti ed informazioni:

- gli atti presentati da un privato, a richiesth@emune, entrati a far parte del procedimentoesintegrino
interessi strettamente personali, sia tecnicidsitutela dell’integrita fisica e psichica, siadmeiari, per i
guali lo stesso privato chiede che siano riseevgilindi preclusi all'accesso;

- gli atti di ordinaria comunicazione tra enti disiee tra questi ed i terzi, non utilizzati ai fidell'attivita
amministrativa, che abbiano un carattere configdez privato;

c) gli interessi economici e commerciali di una goera fisica o giuridica, ivi compresi la proprieta
intellettuale, il diritto d’autore e i segreti corangiali;

4. Il Comune e tenuto a verificare e valutare, woéa accertata 'assenza di eccezioni assolute, se
I'ostensione degli atti possa determinare un piigio concreto e probabile agli interessi indicdél
legislatore; deve necessariamente sussistere gis@neesso di causalita tra I'accesso ed il pragiodll
pregiudizio concreto va valutato rispetto al mormertl al contesto in cui l'informazione viene resa
accessibile.

5. | limiti all'accesso generalizzato per la tutelagli interessi pubblici e privati individuati nebmmi
precedenti si applicano unicamente per il periodbquale la protezione € giustificata in relaziaie
natura del dato.

6. L'accesso generalizzato non pud essere negatp per la tutela degli interessi pubblici e privati
individuati nei commi precedenti, sia sufficiented ricorso al potere di differimento.

7. Qualora i limiti di cui ai commi precedenti rggano soltanto alcuni dati o alcune parti del doento
richiesto deve essere consentito I'accesso paratdiezando, se del caso, la tecnica dell’oscunaimedi
alcuni dati; cio in virtu del principio di propoalita che esige che le deroghe non eccedano ayéant
adeguato e richiesto per il raggiungimento deltgpscperseguito.

Articolo 11 - Controinteressati

1. Sono controinteressati coloro che dall'accodlitnedella domanda di accesso civico generalizzato
possono ricevere una lesione ad uno degli intepesgiti elencati all’articolo precedente.

2. Qualora siano individuati dei controinteressitificio procedente comunica loro copia della domda
d’accesso generalizzato, con raccomandata A/R BE@.

3. Entro dieci giorni dalla ricezione della comwEmne, i controinteressati possono presentarenmi@ata
opposizione, anche via PEC, alla richiesta di estxes

4. Accertata la ricezione della comunicazione déepdei controinteressati, decorso il termine dcdpiorni
I'ufficio provvede comunque sulla richiesta.

5. A decorrere dalla comunicazione ai controintés il termine di trenta giorni per concludere |l
procedimento rimane sospeso fino all'eventuale sipjpme degli stessi.

Articolo 12 - Domanda accolta

1. Se la domanda di accesso generalizzato vier@tactufficio trasmette tempestivamente e, conua)q
entro dieci giorni lavorativi al richiedente i dati documenti.

2. Nel caso la domanda sia accolta nonostanted&pipne di controinteressati, salvi i casi di coovata
indifferibilitd, l'ufficio comunica la decisione nigata di accoglimento agli stessi controinterassat
Successivamente, ma non prima di quindici giortliad@cezione della comunicazione di accoglimento d
parte dei controinteressati, I'ufficio trasmetteiahiedente i dati e i documenti richiesti.

Articolo 13 - Domanda respinta

1. Se la domanda di accesso generalizzato e raspindifferita, la decisione deve essere motivata
unicamente con riferimento alle cause di inammikildella domanda o di esclusione dell'accesppuoe

ai limiti a tutela di interessi pubblici e privagirevisti dagli articoli precedenti e dal Decretasfrarenza.

2. L'ufficio trasmette tempestivamente e, comunguaéro il termine di conclusione del procedimeiito,
provvedimento di decisione al richiedente e ai cmnteressati.

Articolo 14 - Domanda di riesame
1. Nei casi di diniego totale o parziale dell'astes di mancata risposta entro il termine di casiolue



del procedimento il richiedente puo presentareiggth di riesame al Responsabile della prevenzietia
corruzione e della trasparenza.

2. Il Responsabile della prevenzione della cormeie della trasparenza decide, in merito alla do@a
riesame, entro il termine di venti giorni con predimento motivato.

3. Se l'accesso civico generalizzato e stato negditfierito per tutelare dati personali, il Respahile della
prevenzione della corruzione e della trasparenzee dequisire il parere preventivo del Garante per |
protezione dei dati personali, il quale si pronaremtro il termine di dieci giorni dalla richiesta.

4. A decorrere dalla comunicazione al Garanteerintne per I'adozione del provvedimento da parle de
Responsabile della prevenzione della corruzionella tkasparenza rimane sospeso, fino alla ricezied
parere del Garante e comunqgue per un periodo rEeriste ai predetti dieci giorni.

Articolo 15 - Difensore civico

1. Contro la decisione dell'ufficio o, in caso dthiesta di riesame, contro la decisione del Respliie
della prevenzione della corruzione e della traspageil richiedente pud presentare ricorso al Bifea
civico regionale.

2. A norma di legge, il Difensore civico si pronimantro trenta giorni. Se il difensore civico eite
illegittimo il diniego o il differimento, ne inforail richiedente e lo comunica all'ente.

3. Se l'ufficio non conferma il diniego o il diffenento entro trenta giorni dal ricevimento della
comunicazione del Difensore civico, I'accesso é&entito.

Articolo 16 - Ricorsi

1. A norma di legge, contro la decisione dell'uffio, in caso di richiesta di riesame, contro laisiene

del Responsabile della prevenzione della corruzeodella trasparenza, il richiedente pud semprpqsre
ricorso al Tribunale amministrativo regionale.

Articolo 17 - Tutela dei controinteressati

1. | controinteressati dispongono delle stesséetatee I'ordinamento riconosce al richiedente.

2. In caso di accoglimento della domanda di acgessontrointeressati possono presentare richidista
riesame al Responsabile della prevenzione dellauuzione e della trasparenza, ricorso al difensonea;
oppure ricorso al Tribunale amministrativo regi@nal

Articolo 18 - Monitoraggio

1. Gli uffici comunicano al Responsabile della gezione della corruzione e della trasparenza iii es
delle domande di accesso generalizzato.

2. In ogni caso, il Responsabile della prevenzidelta corruzione e della trasparenza puo sempiéocaze
presso gli uffici I'esito delle istanze e le demigiassunte.

Articolo 19 - Registro

1. E’ istituito il “registro delle domande di accesso generaliZzata gestione e l'aggiornamento del
registro sono assegnate all’ufficio amministrativo.

2. |l registro e tenuto semplicemente attraversgli foi calcolo o documenti di videoscrittura (excel,
word, ecc.).

3. Il registro reca, quali indicazioni minime eszalti: 'oggetto della domanda d’'accesso generatiazla
data di registrazione al protocollo, il relativateson indicazione della data.

4. Il registro € pubblicato, oscurando eventudli parsonali, € aggiornato ogni sei mesi Anfministrazione
trasparent&, “ Altri contenuti — accesso civito

TITOLO IV — Accesso agli atti

Articolo 20 — Accesso agli atti amministrativi

1. Tutti i soggetti privati, compresi quelli portat di interessi pubblici o diffusi, che abbiano umeresse
diretto, concreto e attuale, corrispondente additt@zione giuridicamente tutelata e collegata @ aipiu
documenti amministrativi hanno il diritto di premderisione e di estrarre copia di tali documenti.

2. A norma della legge 241/1990, l'accesso ai desumamministrativi costituisce principio generale
dell'attivita amministrativa al fine di favorire lgartecipazione e di assicurarne l'imparzialita ae |
trasparenza.



Articolo 21 — Esclusioni e limitazioni

1. Il diritto di accesso agli atti amministrativegcluso:

2. a) per i documenti coperti da segreto di Statoee casi di segreto o di divieto di divulgazione
espressamente previsti dalla legge, da regolangeviernativo e dalle pubbliche amministrazioni;

3. b) nei procedimenti tributari, per i quali restderme le particolari norme che li regolano;

4. c) nei confronti dell'attivita della pubblica ammistrazione diretta allemanazione di atti normat
amministrativi generali, di pianificazione e di grammazione, per i quali restano ferme le particolarme
che ne regolano la formazione;

5. d) nei procedimenti selettivi, nei confronti dddbcumenti amministrativi contenenti informaziorii d
carattere psicoattitudinale relativi a terzi.

6. L'accesso ai documenti amministrativi non puéees negato qualora sia sufficiente fare ricorso al
differimento.

7. Deve essere garantito ai richiedenti I'accesdo@menti amministrativi la cui conoscenza sieassaria
per curare o per difendere i loro interessi giaiidi

8. Nel caso di documenti contenenti dati sensibgiudiziari, I'accesso e consentito nei limitcin sia
strettamente indispensabile. Quando I'accesso coacdati idonei a rivelare lo stato di salute ovia
sessuale, il trattamento € consentito se la sitbhazgiuridicamente rilevante che si intende tueelzon la
richiesta di accesso ai documenti amministratidi #gango almeno pari ai diritti dell'interessatayero
consiste in un diritto della personalita o in umaadiritto o liberta fondamentale e inviolabile.

Articolo 22 — Domanda di accesso agli atti amminisativi

1. La domanda di accesso agli atti amministrativbBligatoriamente motivata, pena I'inammissibjlga
identifica i documenti richiesti.

2. Il diritto di accesso agli atti & esercitabikr psoli documenti amministrativi materialmentéstenti

al momento della richiesta e detenuti dall’'enté.u#Ici non sono tenuti ad elaborare i dati indgrossesso
al fine di soddisfare le richieste di accesso.

3. Non sono ammissibili domande di accesso preateliad un controllo generalizzato dell'operatc eleib.
4. La domanda puo essere trasmessa anche pelevimtiea ed e presentata all’'ufficio che detiedati, le
informazioni e i documenti. L'ufficio la inoltra,gp conoscenza, al Responsabile della prevenziole de
corruzione e della trasparenza.

5. Il diritto di accesso si esercita mediante esadchestrazione di copia dei documenti amministiativ

6. L'esame dei documenti & gratuito. Il rilasciadpie & subordinato al rimborso del costo di idomone,
salve le disposizioni vigenti in materia di bollmnché i diritti di ricerca e di visura.

7. Il procedimento deve concludersi entro trentargj preferibilmente con un provvedimento motivato
del responsabile dell'ufficio che detiene i dati,informazioni e i documenti. In caso di silenziecorso il
termine di trenta giorni la domanda é respinta.

Articolo 23 — Controinteressati all'accesso agli it

1. Sono controinteressati alla domanda di accegisatd amministrativi tutti i soggetti, che, arssi
dell'articolo 22 comma 1 lettera c) della legge/2990, individuati o facilmente individuabili, d@éercizio
dell'accesso vedrebbero compromesso il loro disiteoriservatezza.

2. Qualora siano individuati controinteressatiffitio procedente comunica loro copia della domanda
d’accesso agli atti, con raccomandata AR o via PEC.

3. Entro dieci giorni dalla ricezione della comwdmne, i controinteressati possono presentarenmiaata
opposizione, anche via PEC, alla richiesta di azes

4. Accertata la ricezione della comunicazione deepdei controinteressati, decorso il termine dicdi
giorni, l'ufficio provvede comunqgue sulla richiesta

5. A decorrere dalla comunicazione ai controintexts il termine di trenta giorni per concludere |l
procedimento rimane sospeso fino all'eventuale sipjpme degli stessi.

Articolo 24- Accesso informale

1. Qualora, in base alla natura del documentoeasthj non risulti I'esistenza di controinteresshdiiritto di
accesso puod essere esercitato in via informale antdirichiesta, anche verbale, all'ufficio che afedi il
documento.

2. Il richiedente deve indicare gli estremi del @mento richiesto, oppure elementi che ne consentano



I'individuazione, e comprovare linteresse connesboggetto della richiesta, dimostrare la propdentita

e, ove occorra, i propri poteri di rappresentaredasdggetto interessato.

3. La richiesta, esaminata immediatamente e seprmalfita, € accolta mediante indicazione del
provvedimento contenente le notizie, esibizione diglumento, estrazione di copie, ovvero altra nitidal
idonea.

4. La richiesta, ove provenga da una pubblica amstniizione, € presentata dal titolare dell'ufficio
interessato o dal responsabile del procedimentoinisinativo ed é trattata ai sensi dell'articolg 28mma

5, della legge 241/1990.

5. Qualora l'ufficio, in base al contenuto del do@nto richiesto, riscontri l'esistenza di contreiessati,
invita il richiedente a presentare domanda forrdakecesso.

Articolo 25 - Accesso formale

1. Qualora non sia possibile accogliere la domanmdavia informale, oppure sorgano dubbi sulla
legittimazione del richiedente, sulla sua identityi suoi poteri rappresentativi, sulla sussistenza
dell'interesse diretto concreto ed attuale, sukasibilita del documento o sull'esistenza di ainteressati,
I'ufficio invita l'interessato a presentare richiged'accesso agli atti formale e ne rilascia rit@vu

2. Il procedimento di accesso deve concludersiterehine di trenta giorni, decorrenti dalla preseittae
della domanda all'ufficio.

3. Qualora la domanda sia irregolare o incomplit#ficio entro dieci giorni ne da comunicazione al
richiedente con raccomandata AR o via PEC. Il teemilel procedimento ricomincia a decorrere dalla
presentazione della richiesta corretta.

Articolo 26 — Domanda accolta e modalita di accesso

1. L'accoglimento della domanda di accesso a umurdento comporta la facolta di accedere agli altri
documenti nello stesso richiamati e appartenemtiealesimo procedimento, fatte salve le eccezioni di
legge o di regolamento.

2. L'esame dei documenti avviene presso |'ufficthdato nell'atto di accoglimento, nelle ore diaitf,

alla presenza se necessaria di personale addetto.

3. I documenti sui quali &€ consentito l'accesso pssono essere asportati dal luogo presso cuidahm
visione, 0 comunque alterati in qualsiasi modo.

4. L'esame dei documenti e effettuato dal richieelem da persona da lui incaricata, con l'eventuale
accompagnamento di altra persona di cui vanno figegei le generalita, che devono essere poi reggstn
calce alla richiesta. L'interessato puo prendepuiaip e trascrivere in tutto o in parte i documegrgsi in
visione.

Articolo 27 — Domanda respinta o differita

1. 1l rifiuto, la limitazione o il differimento dBaccesso agli atti formale sono motivati, con riffeento
specifico alla normativa vigente e, in particolake categorie di cui all'articolo 24 della leg2y1/1990, ed
alle circostanze di fatto per cui la richiesta poid essere accolta cosi come proposta.

2. |l differimento dell'accesso e disposto se &idgahte per assicurare una temporanea tuteldraglhessi di

cui allarticolo 24, comma 6, della legge 241/1990, per salvaguardare specifiche esigenze
dell'amministrazione, specie nella fase prepamatdei provvedimenti, in relazione a documenti la cu
conoscenza possa compromettere il buon andameb&zidee amministrativa.

3. Il provvedimento che dispone il differimentol&cesso ne indica la durata.

Articolo 28 - Tutele e ricorsi
1. Interessati e controinteressati all’accesso agii amministrativi dispongono delle tutele préwis
dall’articolo 25 comma 4 della legge 241/1990.

TITOLO V — Norme finali
Articolo 29 - Rinvio dinamico
1. Le disposizioni del presente si intendono modi per effetto di sopravvenute norme nazionadjionali
o di prescrizioni inderogabili dell’ Autoritd Naziake Anticorruzione/Dipartimento Funzione Pubblilsizlle
more dell’adeguamento del presente si applica ineteaiente la normativa sopravvenuta.



Articolo 30 - Entrata in vigore, abrogazioni e pubbicita

1. Questo regolamento entra in vigore il giornaundiviene esecutiva la deliberazione d’approviagio

2. Sono abrogate tutte le norme regolamentari dsguente che normano il diritto di accesso o c@sn
contrasto con il presente.

3. Il presente e pubblicato sul sito internet imiiinistrazione Trasparente” — “Altri Contenuti —¢@esso
Civico”.



MOD.1
RICHIESTA DI ACCESSO CIVICO (art. 5, c. 1, D.Lgs. 38/2013)
AL Responsabile Prevenzione Corruzione e Trasparenz

Comunedi...............

Il/la sottoscritto/a cognome* nome*
nato/a* (prov. ) il residente in*
(prov. ) via n. ie-ma

cell. tel.

Considerata [] 'omessa pubblicazione ovvero [pldblicazione parziale
del seguente documento /informazione/dato chese b#a normativa vigente non risulta pubblicaticsgto
del Comune di [1]

CHIEDE
ai sensi e per gli effetti dell’art. 5, ¢c. 1, D.Lgs 33/2013, e dell'art. del RegolamentdiEiete, la
pubblicazione di quanto richiesto e la comunicagialia/al medesima/o dell’avvenuta pubblicazione,
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 di € stata omessa la pubblicazione obbligatoriacaso sia a conoscenza dell'istante, specificare
la norma che impone la pubblicazione di quantoestio.

[2] Inserire I'indirizzo al quale si chiede vengaviato il riscontro alla presente istanza. Inforivetsul trattamento dei dati personali forniti dan
richiesta (Ai sensi dell'art. 13 del D.Lgs.196/2003

1.Finalita del trattamento | dati personali verrarmattati dal Comune per lo svolgimento delle pimgdunzioni istituzionali in relazione al
procedimento avviato. 2. Natura del conferimenteotiferimento dei dati personali & obbligatoriogiranto in mancanza di esso non sara possibile
dare inizio al procedimento menzionato in precedemzrovvedere allemanazione del provvedimentalosivo dello stesso. 3. Modalita del
trattamento In relazione alle finalita di cui sgptdrattamento dei dati personali avverra con aiitd informatiche e manuali, in modo da gararitire
riservatezza e la sicurezza degli stessi. | dati saranno diffusi, potranno essere eventualmeiritezati in maniera anonima per la creazione di
profili degli utenti del servizio. 4. Categorie shhggetti ai quali i dati personali possono esseraunicati 0 che possono venirne a conoscenza in
qualita di Responsabili o Incaricati Potranno verdar conoscenza dei dati personali i dipendentcellaboratori, anche esterni, del Titolare e i
soggetti che forniscono servizi strumentali alleafita di cui sopra (come, ad esempio, servizi igcnTali soggetti agiranno in qualita di
Responsabili o Incaricati del trattamento. | datigpnali potranno essere comunicati ad altri seigaiblici e/o privati unicamente in forza di una
disposizione di legge o di regolamento che lo ptavé. Diritti dell'interessato All'interessato somiconosciuti i diritti di cui all'art. 7, D.Lgsn.
196/2003 e, in particolare, il diritto di accedargropri dati personali, di chiederne la rettifitaggiornamento o la cancellazione se incompleti,
erronei o raccolti in violazione di legge, I'oppzsine al loro trattamento o la trasformazione imfa anonima. Per I'esercizio di tali diritti,
l'interessato puo rivolgersi al Responsabile daftamento dei dati. 6. Titolare e Responsabilitdgtamento Il Titolare del trattamento dei dati &
Comune Il Responsabile del trattamento € il Segee@omunale.



MOD. 2

RICHIESTA DI ACCESSO GENERALIZZATO (art. 5, c. 2,.Iys. n. 33/2013)

AIPUTICIO i (che detiene i date informazioni o
documenti) Comune di ...........ccooiiiiiiiiiiienn e
Il/lasottoscritto/a

cognome* nome*
nato/a* (prov._il__ )

residente  in* (prov. via

n.

E-mail cell. tel.

ai sensi e per gli effetti dell’'art. 5, c. 2, D.Lgs 33/2013, e del Regolamento dell’Ente, disogutiti il
diritto di accesso generalizzato ai dati e docunttenuti dall’Ente,

CHIEDE
L1 il seguente documento
D . |e Seguent | | nfo rm a z|on| .......................................................................................................
Dnseguentedato ...................................................................................................................
.................................................................. DICHIARA

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

L1 di voler ricevere quanto richiesto, personalmenésso lo Sportello dell’Ufficio Relazioni con il
Pubblico, oppure al proprio indirizzo di posta &tatica :
oppure al seguente n. di fax purepche gli atti siano inviati al seguente
indirizzo mediante raccomandata con avviso di
ricevimento con spesa a proprio carico. (2)

(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 restandargo previsto dall'articolo 76, qualora dal corltvali cui all'art. 71 emerga la non veridicita del
contenuto della dichiarazione, il dichiarante decddi benefici eventualmente conseguiti al prouvetito emanato sulla base della dichiarazione
non veritiera.” Art. 76, D.P.R. n. 445/2000: “Chque rilascia dichiarazioni mendaci, forma atti ifalsie fa uso nei casi previsti dal presente testo
unico e punito ai sensi del codice penale e detigilspeciali in materia. L’esibizione di un atamtenente dati non rispondenti a verita equivale ad
uso di atto falso. Le dichiarazioni sostitutiveees sensi degli articoli 46 e 47 e le dichiarazi@se per conto delle persone indicate nell'art. 4
comma 2, sono considerate come fatte a pubbliécialé. Se i reati indicati nei commi 1, 2 e 3 sweonmessi per ottenere la nomina ad un pubblico
ufficio o l'autorizzazione all'esercizio di una fessione o arte, il giudice, nei casi piu gravip @pplicare l'interdizione temporanea dai pubblici
uffici o dalla professione e arte”.

(2) Il rilascio di dati o documenti in formato dteinico o cartaceo € gratuito, salvo il imborsbaiesto effettivamente sostenuto e documentato
dall’'amministrazione per la riproduzione su supipoteriali.

1.Finalita del trattamento | dati personali verrartmattati dal Comune per lo svolgimento delle pimgdunzioni istituzionali in relazione al
procedimento avviato. 2. Natura del conferimenteotiferimento dei dati personali & obbligatoriogiranto in mancanza di esso non sara possibile
dare inizio al procedimento menzionato in precedemzprovvedere all'emanazione del provvedimentalesivo dello stesso. 3. Modalita del
trattamento In relazione alle finalita di cui sqptdrattamento dei dati personali avverra con aiitd informatiche e manuali, in modo da gararitre
riservatezza e la sicurezza degli stessi. | dati saranno diffusi, potranno essere eventualmeiritezati in maniera anonima per la creazione di
profili degli utenti del servizio. 4. Categorie sthggetti ai quali i dati personali possono esseraumicati 0 che possono venirne a conoscenza in
qualita di Responsabili o Incaricati Potranno verdar conoscenza dei dati personali i dipendentcellaboratori, anche esterni, del Titolare e i
soggetti che forniscono servizi strumentali alleafita di cui sopra (come, ad esempio, servizi itgcnTali soggetti agiranno in qualita di
Responsabili o Incaricati del trattamento. | datigonali potranno essere comunicati ad altri stiggebblici e/o privati unicamente in forza di una
disposizione di legge o di regolamento che lo ptavé. Diritti dell'interessato All'interessato somiconosciuti i diritti di cui all'art. 7, D.Lgsn.
196/2003 e, in particolare, il diritto di accedargropri dati personali, di chiederne la rettifitaggiornamento o la cancellazione se incompleti,
erronei o raccolti in violazione di legge, I'oppzisne al loro trattamento o la trasformazione imfa anonima. Per I'esercizio di tali diritti,
I'interessato puo rivolgersi al Responsabile daftétmento dei dati. 6. Titolare e Responsabilitdgtamento Il Titolare del trattamento dei dati &
Comune Il Responsabile del trattamento ¢ il Segee@omunale.



MOD. 3 COMUNICAZIONE Al SOGGETTI CONTROINTERESSATI
Prot. n.

Al Sig/ Alla Ditta
Oggetto: Richiesta di accesso generalizzato - Caramione ai soggetti controinteressati ai sensi
dell'art. 7 del vigente regolamento sull’accesswvicd ad atti e documenti (art. 5, c. 5, D.Lgs. n.
33/2013)

Si trasmette [l'allegata copia della richiesta di cemso generalizzato del sig.
, pervenugaesto Ente in data :
prot. , per la quale Lei/la s|Settieta da Lei rappresentata e stata individuaéequ
soggetto controinteressato ai sensi delle vigespiasizioni (1).

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

Si fa presente che decorso tale termine senza@@saopposizione venga prodotta, ’Amministrazione
provvedera comunque sulla richiesta di accesso.

Il Responsabile del procedimento

Allegato: Richiesta prot.

(1) soggetti controinteressati, sono esclusivamienpersone fisiche e giuridiche portatrici dei saguinteressi privati di cui all’art.
5-bis, c. 2, D.Lgs. n. 33/2013:

a) protezione dei dati personali, in conformit®adlgs. n. 196/2003;

b) liberta e segretezza della corrispondenza intesanso lato ex art. 15 Costituzione;

c) interessi economici e commerciali, ivi compilagproprieta intellettuale, il diritto d’autore segreti commerciali.



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

Prot.

Oggetto: Richiesta di accesso generalizzato - Raivvento di diniego totale, parziale o differimento
dell’accesso

Con riferimento alla Sua richiesta di accesso del , pervenuta a questo Ente in data
, prot. . Si
COMUNICA
che la stessa non puo essere accolta, in tuttparta, oppure che I'esercizio del diritto d’accedsve
essere differito per giorni , peguenti motivi:

Il richiedente puo presentare richiesta di riesafiesponsabile della prevenzione della corruzeone
trasparenza, che decide con provvedimento moteaiti®@ 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 ricotSoAR. ai sensi dell’art. 116 del Codice del pesso
amministrativo di cui al D.Lgs. n. 104/2010.

Il termine di cui all'art. 116, c.1, Codice del pesso amministrativo, qualora il richiedente |'aste
generalizzato si sia rivolto al difensore civicogcdrre dalla data di ricevimento, da parte del
richiedente, dell’esito della sua istanza al diega<ivico stesso.

In alternativa il richiedente ed il controinteressaei casi di accoglimento della richiesta di @sce
generalizzato, possono presentare ricorso al difergvico competente per ambito territoriale (qual
tale organo non sia stato istituito la competena#trébuita la difensore civico competente per laio
territoriale immediatamente superiore). Il ricordeve essere notificato anche all’amministrazione
interessata.

Luogo e data

Il Responsabile del procedimento




MOD.4 ISTANZA DELL’ACCESSO DOCUMENTALEGai sensi della L. 241/1990)
Luogoedata ........cooeeevvinneennin. Al Conmudi.......

[0 SOMOSCHHO/A ....eeieie e e e e, nato/dl............ in (comune di
=0 1 - ) e residente in (comune di
residenza)..............

CHIEDO DI

Ricevere documenti e comunicazioni relative allespnte istanza in Via n. civ. ......... CAP ..............
COMUNE o e TellCell. .
email/PEC..

[1Poter consultare i seguenti documenti:
[J Poter avere copia dei seguenti documenti:

[Inserire qui la sommaria descrizione dei documealie si stanno ricercando

DICHIARO CHE
la presente richiesta di accesso documentale évammtal seguente interesse diretto, concretoualat
corrispondente ad una situazione giuridicamentddts e collegata ai suddetti documenti:
[Inserire qui la motivazione logico giuridica che ggtifica I'istanza di acceso documentgle

Allego fotocopia non autenticata di un mio docuratitidentita e i seguenti documenti:
Distinti saluti.

(FIRMA)

Ai sensi dell'art. 38, d.P.R. 445 del 28 dicemb0®@® la dichiarazione & sottoscritta dall'interessa
presenza del dipendente addetto ovvero sottoseritteviata insieme alla fotocopia, non autentiaditain
documento di identita del dichiarante, all'uffidiompetente via fax, tramite un incaricato, oppuraezzo
posta.

FIRMATA DAL DICHIARANTE SI ALLEGA FOTOCOPIA:
I MIA PRESENZA COCARTA D'IDENTITA
[ 0 PASSAPORTO

L’ADDETTO [0 PATENTE




MOD.5: PREAVVISO DI RIGETTO DELLA ISTANZA DI ACCESSO A BRMA DELL'ART. 10 BIS
Legge 241/90

In relazione alla istanza di accesso che la SV reaegmtato a questo ufficio con nota del .................
assunta al protocollo comunale con n. ...... indata ..................... guesto ufficio, aomita che listanza é
configurabile come istanza di:

[laccesso civico

[Jaccesso generalizzato

[Jaccesso documentale

A norma dell'art. 10 bis della legge 241/1990 qaesnhministrazione comunica che intende non acceglie
l'istanza per i seguenti motivi:

La SV nel termine perentorio di 10 giorni dal riseento di questa nota potra far pervenire delle
controdeduzioni a quanto comunicato. Nel fratternf@ymini per la conclusione di questo procedimettito
accesso sono interrotti e ricominceranno a deeoirderamente (30 giorni) dal momento in cui ledrite
controdeduzioni saranno assunte dal protocollo caheu

Responsabile del procedimento € ...........cccceeeeveeeeeeiiinnnee. ; per informazioni ...........cccccocenniininnnnnnne

Distinti saluti.

Per ricevuta della presente nota:
Data di riCezione ...........cocviiiiiiiiencnnnn.

Firmadellistante ..o



