COMUNE DI LUSERNA SAN GIOVANNI

PROVINCIA DI TORINO

REGOLAMENTO COMUNALE

PER LA DISCIPLINA DELLE MODALITA® DI
ESERCIZIO E DEI CASI DI ESCLUSIONE DEL DIRITTO

DI ACCESSO Al DOCUMENTI AMMINISTRATIVI

CAPO 1"
NORME GENERALI
Art. 1 - Oggetto del Regolamento

1 - Il presente Regolamento disciplina:

- le modalitd di esercizio e dei casi di esclusione del diriti: i accesso ai
documenti amministrativi, in conformita all’art. 24, della Legge
07/08/1990, n. 241;

- organizzazione degli uffici per 1'attuazione del diritto ¢ accesso ai
sensi dell’art. 22, comma 3, della Legge 07/08/1990, n. 241.

2 - 1l presente Regolamento tende a disciplinare e favorire ’esercizio del

“Diritto di accesso e di informazione dei cittadini” come previsto dall’art.

7, commi 3, 4 ¢ 5 della Legge 08/06/1990, n. 142.

Art. 2 - Ambito di applicazione

1 - 1 presente Regolamento trova applicazione, in quanto applicabile, anche
nei confronti delle amministrazioni controllate o vigilate dal Comune,
quando non si siano date un proprio Regolamento; nonché dei
concessionari di pubblici servizi.

2 - 1l dinitto di accesso ai documenti amministrativi € esercitato da chiunque,
secondo le modalita stabilite dal presente Regolamento.

3 - 1l diritto di accesso si esercita, con riferimento agli atti del procedimento,
¢ anche durante il corso dello stesso, nei confronti di Guesto Comune
competente a formare 1’atto conclusivo o a detenerlo stabilinente.

4 - 1l diritto di accesso si intende realizzato con la pubblicazions, il deposito o
altra forma di pubblicita, comprese quelle attuabili mediante strumenti
informatici, elettronici ¢ telematici, dei documenti cui sia consentito
’accesso, secondo le modalita stabilite dal presente Regolame.io.
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CAPO 11~
MODALITA’ PER L’ACCESSO
Art. 3 - Pubblicazione degli atti

Quando la Legge o lo speciale Regolamento Comunale non la disciplina
diversamente per altri scopi, la pubblicita degli atti, ai fini del diritto di
accesso, si intende realizzata con la pubblicazione dell’atts all’ Albo
Pretorio Comunale per 15 giorni consecutivi.

Art. 4 - Accesso informale

1l diritto di accesso si esercita in via informale mediate richicsta, anche
verbale, all’Ufficio Comunale competente a formare 1'atto conclusivo di
procedimento o a detenerlo stabilmente.

L'interessato deve indicare gli estremi del documento oggetto della
richiesta, ovvero gli elementi che ne consentano 1individuazione,
specificare e, ove occorra, comprovare 1'interesse connesso all’oggetto
della richiesta, far constare della propria identitd e, ove occorra, dei
propri poteri rappresentativi.

La richiesta, esaminata immediatamente e senza formalitid. ¢ accolta
mediante indicazione della pubblicazione contenente le notizie, esibizione
del documento, ovvero altra modalita idonea.

Art. 5 - Procedimento di accesso fo;‘male

Qualora non sia possibile I'accoglimento-immediato della richiesta in via
informale, ovvero sorgano dubbi sulla legittimazione del richicdente, sulla
sua identita, sui suoi poteri rappresentativi, sulla sussisteriza dell’interesse
alla stregua delle informazioni e delle documentazioni fornite o
sull’accessibilita del documento, il richiedente & invitato contestualmente
a presentare istanza formale.

Al di fuori dei casi indicati al comma 1, il richiedente puo sempre
presentare richiesta formale, di cui I'Ufficio ¢ tenuto a rilasciare ricevuta.
Al procedimento di accesso formale si applicano le disposizioni contenute
nei commi 2 e 3 del precedente art. 4.

Art. 6 - Esame dei documenti - Rilascio di copie

L’esame dei documenti € gratuito.

Per il rilascio delle copie dei documenti trovera applicazione, in relazione
al disposto dell’art. 25, comma 2, della Legge 07/08/1990. n. 241, la
speciale tariffa che la Giunta Comunale approvera tenends conto dei
seguenti elementi di principio:
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a) rimborso costi di produzione:
- per ogni foglio fino a cm. 21 x 29,70
- per ogni foglio di dimensione superiore;
b) diritti di ricerca per ogni documento:
- dell’anno corrente
- dell’ultimo decennio
- olire il decennio;
¢) diritti di visura,
salve le disposizioni in materia di bollo.

3 - I diritti di cui al comma 2 nonché il fondo spese per eventuali bolli
saranno riscossi dall'Ufficio Economato nel rispetto della procedura
prevista dallo speciale “Regolamento Comunale per il Servizio di
Economato”.

Art. 7 - Richicsta di accesso - Contenuto

1 - Per la richiesta di accesso, diversa da quella verbale dovra essere
presentata domanda in carta libera, indirizzata al Sindaco, cventualmente
utilizzando moduli predisposti dall’ Amministrazione.

2 - La richiesta, in ogni caso, deve contenere gli elementi indicati all’art. 4.

Art. 8 - Presentazione della richiesta formale

1 - La richicsta formalg per la presa visione ed il rilascio delle copic dei
documenti dovra essere presentata all’ Ufficio Protocollo.

2 - 11 Responsabile dell’Ufficio Protocollo subito dopo averla pretocollata, di
volta in volta, la trasmettera per 'ulteriore corso, al Segretario.

3 - La domanda si intende limitata al documento richiesto ed eventualmente
ai suoi allegati facenti parte integrante di esso.

4 - Potra essere fatta unica domanda per documenti riconducibili allo stesso
procedimento ¢, contestualmente, dovra essere costituito il fondo spese
previsto dall’art, 6.

5 - La richiesta formale presentata erroneamente ¢ immediatamente
trasmessa all’ Amministrazione competente. Di tale trasmissione & data
comunicazione all’interessato. ‘

6 - L’Ufficio di Segreteria comunale curera le relazione con il pubblico,
fornendo tutte le informazioni sulle modalita di esercizio del dirtto di
accesso e sui relativi costi.

Art. 9 - Termini per la conclusione del procedimento di accesso

1 - 1l procedimento di accesso deve concludersi nel termine di trenta giorni a
norma dell’art. 25, comma 4, della Legge 07/08/1990, n. 241, decorrenti

dalla presentazione, al protocollo generale, della richiesta o della
ricezione della medesima nell’ipotesi disciplinata dal coroma 5 del

mennadonta netinala ©
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Ove la richiesta sia irregolare o incompleta I'ufficio, eudro 5 giorni, ¢
tenuto a darne comunicazione al richiedente con raccomandata con
avviso di ricevimento od altro mezzo idoneo ad accertare la ricezione. Il
termine del procedimento ricomincia a decorrere alla presentazione della
richiesta perfezionata.

Art. 10 - Responsabile del procedimento di accesso

Responsabile del procedimento di accesso & il responsabile dell’unita
organizzativa, o su designazione di questi, altro dipendente addetto
al’Unita Organizzativa competente a formare 1'atto od a detenerlo
stabilmente. Nel caso di atli infraprocedimentali, responsabile del
procedimento ¢, parimenti, il funzionario dipendente da lui delegato,
competente all’adozione dell’atto conclusivo, ovvero a detenerlo
stabilmente.

Art. 11 - Accoglimento delle richieste e modalita di accesso

L’atto di accoglimento della richiesta di accesso contiene I'indicazione
dell'ufficio, completa della sede, presso cui rivolgersi, nonché di un
congruo periodo di tempo, comunque non inferiore a dicci giorni, per
prendere visione dei documenti o per ottenerne copia.

L’accoglimento della richiesta di accesso a un documento comporta
anche la facolta di accesso ad altri documenti nello stesso richiamati e
appartenenti al medesimo procedimento, fatie-salve le eccezioni di legge
o di speciali regolamenti.

L’esame dei documenti avviene presso 1’Ufficio indicato nell’atto di
accoglimento della richiesta, nelle ore di ufficio, alla presenza, ove
necessario, di personale addetto.

Salva comunque I'applicazione delle norme penali, & vietato asportare i
documenti dal luogo per cui sono dati in visione, tracciare segni su di essi
o comunque alterarli in qualsiasi modo.

L’esame dei documenti ¢ effettuato dal richiedente o da persona da lui
incaricata, con I’eventuale accompagnamento di alia persona di cui
vanno specificate le generalita, che devono essere poi registrate in calce
alla richiesta. L’interessato puo prendere appunti e trasbnvcre in tutto o
in parte 1 documenti presi in visione.
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Art. 12 - Divicto di presa visione dei provvedimenti originali

1 - Al fine di assicurare la diligente conservazione degli atti, & fatto divieto, in
linea di massima, di consentire la visione degli originali.

2 - Solo in casi eccezionali, sotto la diretta responsabilita del Segretario ed in
costante presenza di persona di sua fiducia, potrd essere consentita la
visione degli atti originali, con gli accorgimenti di cui al precedente art.
11, comma 3.

Art. 13 - Responsabilita a carico dei cittadini

1 - 1 cittadino che danneggi, distrugga, perda o sottragga un documento
affidatogli per la visione, risponde dei danni eventualmente arrecati al
Comune, oltre a rendersi passibile di denuncia penale ai sensi dell’art.
351 c.p. (violazione della pubblica custodia di cose).

CAPO IIIM
MISURE ORGANIZZATIVE
Art. 14 - Costituzione dell’Ufficio per I’accesto

1 - Al fine di assicurare la massima trasparenza all’attivitd amministrativa,
pud essere costituito, in seno alla segreteria e scitc la diretta
responsabilita del Segretario I'"Ufficio” per la visione dei provvedimenti
da parte dei cittadini. ,

2 - 1l detto ufficio, se istituito, sara concretamente ‘organizzato dal Segretario.

3 - Tutti i cittadini possono liberamente accedere al detto ufficio durante
Iorario di apertura al pubblico.

Art. 15 - Procedura per la presa visione dei documenti - Atti relativi alle
concessioni edilizie

1 - La presa visione dei documenti sara fatta direttamente dai cittadini senza
alcuna formalita.

2 - Per la presa visione dei documenti eventualmente non compresi nella
detta raccolta i cittadini dovranno fare richiesta verbale € sara cura
dell’ufficio aderire con ogni possibile sollecitudine alla richiesta.

3 - Il funzionario che riceve la richiesta ne prendera nota in apposito modulo
prestampato che sottoporra al visto del Segretario. ,

4 - Di questi ultimi documenti ne dovrd essere assicurata la visione entro il
quarto giorno non festivo.

5 - La libera presa visione degli atti relativi alle concessioni edilizie sara
assicurata nel rispetto dell’art. 31, comma 9, della Legge 17/08/1942, n.
1150 e successive modificazioni ed aggiunte.
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Art. 16 - Rilascio degli estratti in luogo delle copic

1 - E’ data facolta, agli interessati, di richiedere, in luogo delle copie integrali,
gli estratti dei documenti.

2 - Tuitavia, tenuto conto che, di norma, vengono rilasciate fotocopie, gli
estratti dovranno in ogni caso essere relalivi a pagine intere e
comprendere la prima e 1’ultima pagina del documento.

3 - Delle pagine omesse dovra esserc fatto cenno prima della copia
conforme. :

CAPO IV~"
DISCIPLINA DEI CASI D’ESCLUSIONE
Art. 17 - Documenti amministrativi sottratti all’accesso

1 - Sono sofiratti all’accesso i documenti amministrativi previsti dall’art. 8,
comma 5, del D.P.R. 27/06/1992, n. 352, nonché tutti quei documenti ai
quali il divieto di accesso ¢ previsto dalla legge o dai regolamenti.

2 - Sono altresi sottratti all’accesso o rientranti nell’istituto del differimento
di cui all’art. 18 i documenti di cui all’allegato “A”.

3 - Trovano applicazione gli artt. 21 e 22 del D.P.R. 30/09/1963, n. 1409.

ArL. 18 - Non accoglimento della richiesta - Differimento

1 - 1 rifiuto, la limitazione o il differimento dell’accesso richicsto in via
formale sono motivati, a cura del responsabile del procedimento di
accesso, con riferimento specifico alla norma che L disciplina, alle
circostanze di fatto per cui la richiesta non puo essere accoita cos’ come
proposta.

2 - 1 differimento dell’accesso ¢ disposto ove sia necessario assicurare una
temporanea tutela agli interessi cui cui al precedente articolo n. 17, o per

- salvaguardare esigenze di riservatezza, eventualmenie  anche
dell’ Amministrazione specie nella fase preparatoria dei provvedimenti in
relazione a documenti la cui conoscenza possa compromettere il buon
andamento dell’azione amministrativa.

3 - L’atto motivato che dispone il differimento dell’accesso ne indica la
durata.

4 - I provvedimenti di cui al presente articolo sono di esclusiva competenza
del Sindaco o del funzionario all’'uopo delegato.

Art. 19 - Deroghe

1 - Non sono soggette alle disposizioni che precedono le richiest: di visione
dei documenti amministrativi avanzate dal Consiglieri Comunali per

"hcmdlatamanmta Aal svane dnbn
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CAPO YV~
DISPOSIZIONI FINALIL
Art. 20 - Richieste di aceesso di portatori di interessi pubtdici ¢ diffusi

Le disposizioni sulle modalita del diritto di accesso di cui al presente
regolamento si applicano, in quanto compatibili, alle amministrazioni,
associazioni e comitati portatori di interessi pubblici o diffusi.

Art. 21 - Casi non previsti dal presente regolameric

Per i casi non previsti dal presente regolamento, cosi come per tutte le
procedure non disciplinate, troveranno applicazione l¢ norme al
momento vigenti per le Amministrazioni Statali.

Art. 22 - Norme abrogate

Con I’entrata in vigore del presente regolamento sono abrogate tutte le
norme con esso contrastanti.

Art. 23 - Entrata in vigore del presente Regolamento

I presente regolamento entrerd in vigore dopo 1’espletamento del
controllo da parte ,del competenie organo regiona’c di controllo
(CO.RE.CO.) ¢ la sua ripubblicazione all’Albo, Pretoric Comunale per
15 giomi consecutivi munito degli estremi , della delibzrazione di
approvazione ¢ del provvedimento di esame ‘da parte del CO.RE.CO:,
con la contemporanea pubblicazione all’Albo Pretorio ¢ i aliri luoghi
consueti, di apposito manifesto annunciante la detta affissione.

Art. 24 - Pubblicita del regolamento

Copia del presente regolamento, a norma dell'art. 22 della Legge
07/08/1990 n. 241, sara tenuta a disposizione del pubbiico perché ne
possa prendere visione in qualsiasi momento.



ALLEGATO "A"

| Copie di atti sottratti all’'accesso |Eventuale termine
f |dl esclusione

|1) atti contravvenzionali

|
- \
|2} atti relativi a trattative precontrattuali |
| [
|3) fascicoli personali dei dipendenti comunali |
|per la parte relativa alle situazioni personali|

|e familiari, ai dati anagrafici, alle comunica-|

|zioni personali, ad eventuali selezioni psico- |

|attitudinali, alla salute, alle condizioni psi-|

|co-fisiche ai rapporti informativi.

I |

|4) documentazione attinente ai procedimenti &l

Isciplinari, penali e di dispensa dal servizio. |
| i

|5) carichi penali pendenti, certificazione |

[antimafia. |

| |

|6) documentazione inerente la situazione fami- |

|liare, la salute, le condizioni psico-fisiche |
|dei consiglieri e degli assessori comunali e di |
laltri soggetti anche esterni all'amministra- |
| zione. \
| \
| 7) documentazione relativa alla corrispondenza |
lepistolare di privati, all'attivita professio- |
Inale, commerciale e industriale, nonché alla |
|situazione finanziaria, economica e patrimonia-|
|le di persone, gruppi ed imprese comungue uti- |
flizzata ai fini dell'attivita amministrativa; |
} l
|8) dichiarazioni di riservatezza e relativi at-|
|ti istruttori dei documenti.archivistici con- |
|cernenti situazioni puramente private di per- |
| sone o processi penali, secocndo guanto previsto|
|dagli articoli 21 e 22 del Hecreto del Presi- |
|dente della Repubblica 30 settembre 1963, n. |
1409, nonché dall'art. 1 del decreto del Presi-|
|dente della Repubblica 30 dicembre 1975, n.854; |
| I
|9) rapporti alle Magistrature ordinarie e alla |
|Procura generale nonché alle procure regionali |
|della Corte dei conti e richieste o relazioni |
|di detti organi ove siano nominativamente indi-|

|viduati soggetti per i gquali si appalesa la |

[sussistenza di responsabilita amministrative, |

|contabili e penali, limitatamente alle parti la|

| cui conoscenza pud pregiudicare il diritto |

|delle persone alla riservatezza; |

I

|
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Copie di atti sottratti all'accesso

1lita di fronte alla Procura generale eq alle
Procure regionali della Corte dei contj nonche
lalle competenti autorita giudiziarie; Limitata~

fll)consultazione diretta da parte dej richie-
ldenti qej protocolli generali e speciali, dej
lr&pertori, rubriche e cataloghi di atti e docy-
Imenti, salve il diritto di accesso alle infor-

Iper singo1i atti, ferme restando Je pPreclusioni
|stabilite Per tutelare la vita privata e la ri-
Iservatezza qj Persone fisiche o giuridiche,
lgruppi, imprese e associazioni;

I

l12)relazioni di servizio, informazioni eq altri
latti o document i inerenti ad adempimentji j-—
|Sstruttori relativi a licenze, toncessioni od

i
f

|

1

J

- . . i
Jautor122azzon1 comunque denominate o ad altri |
' =

Ini diversj, compresi quelli rziat;vi al conten-j

lzioso amministrativo, che contengono notizie

; nNonche
L, di orgdntsya-

l14)atti e document j
|delle infrastrutture, la Protezione e Custodia
[di armi e Munizionj,

15)documentazione attinente ad inchieste ispét—
tive sommarie e formali;

l
i
|
i - .

[16)atti &secutivi gj Provvedimenti giudiziarj;
|
[17)atti dello Stato Civile, anagrafe, elettora-



| Copie di atti sottratti all'accesso |Eventuale termine
| |di esclusione

|le, leva, ad ecceziaone dei seguenti: |
i a) dati anagrafici anonimi ed aggregati |
|per fini statistici e di ricerca ( art. .34 |
| D.P.R. n. 233/89)
| b) elenchi nominativi di iscritti all'ana-|
|grafe per le pubbliche amministrazioni che ne |
| facciano motivata richiesta per uso esclusivo |
|di pubblica utilita; g

| c) liste elettorali per finalita elettora- |
|1i (art. 51 D.P.R. n. 233/67) |
_I o
|18)cartellini delle carte di identita, fatta |
|eccezione per le richieste di visione effettua-|
|te dal personale dalle forze dell'ordine per |
Imotivi di pubblica sicurezza.
[ |
|19) fascicoli personali degli assistiti, a norma|
|delle leggi e regolamenti in materia; |
I ‘ s ]
|20)pareri legali che non vengono richiamati ne-|
lgli atti dell'amministrazione;

I I
|21)progetti e atti che costituiscono espressio—|
Ine di attivita intellettuale, non richiamati |
Inegli atti; I
I I
[22)atti idonei a rilevare l'identita di chi ha |
|fatto ricorso alle procedure o agli interventi |
|previsti dalla legge n. 194/78 sulla tutela So-|
|[ciale della maternita e sull'interruzione vo- |
| lontaria della gravidanza;

| I
|23)documenti che altre amministrazioni escludo~|
|no dall'accesso e che l'aﬁhinistrazione detiene |
|in quanto atti di un procedimento di propria’ |
I

[competenza; _ p

I 5 :

[24) accesso agli atti breparatori dei procedi- 2ccesso differito
Imenti relativi: lal termine dei pro-
| jcedimenti

| a) all'assunzione di personale tramite |
|procedure concorsuali, ad esclusione dei verba- |
|1i delle commissioni giudicatrici relativamente|
lall'ammissione alle pProve concorsuali;

| b) all'affidamento degli appalti di opere

I
|servizi e forniture pubbliche.



