COMUNE DI CALTRANO

PROVINCIA DI VICENZA

REGOLAMENTO IN MATERIA DI ACCESSO DOCUMENTALE,
ACCESSO CIVICO SEMPLICE, ACCESSO CIVICO GENERALIZZATO

Approvato con Deliberazione di Consiglio Comunale n. 35 del 31/10/2018



CAPO | - DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 1 — Fonti

1. Le fonti normative e regolamentari di riferimenter la redazione del presente Regolamento
sono:

- L. 7 agosto 1990, n. 241 e ss.mm.iNubve norme in materia di procedimento amminisiag

di diritto di accesso ai documenti amministrativi”

- D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 e ss.mm.igsto Unico in materia di documentazione
amministrativg;

- D. Lgs. 30 giugno 2003, n. 1960odice in materia di protezione dei dati persoiiaimodificato

ed integrato dalD. Lgs. n. 101 del 10.08.2018 Regolamento U.E. 2016/679 "Regolamento
Generale sulla Protezione dei dati personali”;

- D. Lgs. 7 marzo 2005, n. 82 e ss.mnt.@.odice dell'amministrazione digitale

- D.P.R. 12 aprile 2006, n. 18/ Régolamento recante disciplina in materia di acoemsdocumenti
amministrativf;

- D. Lgs. 2 luglio 2010, n. 104 Attuazione dell'articolo 44 della Legge 18 giugna09, n. 69,
recante delega al Governo per il riordino del prese amministrativp

- L. 6 novembre 2012, n. 190 e ss.mm.iDjsposizioni per la prevenzione e la repressionkade
corruzione e dell'illegalita nella Pubblica Ammitrezion€’;

- D. Lgs. 14 marzo 2013, n. 33 e ss.mm.Rjdrdino della disciplina riguardante gli obbligldi
pubblicita, trasparenza e diffusione di informazida parte delle pubbliche amministrazitni

L. 7 agosto 2015, n. 124,Déleghe al Governo in materia di riorganizzazionellel
amministrazioni pubbliche
- D. Lgs. 18 aprile 2016, n. 50Attuazione delle direttive 2014/23/UE, 2014/24/UE044/25/UE
sull'aggiudicazione dei contratti di concessionglisappalti pubblici e sulle procedure d'appalto
degli enti erogatori nei settori dell'acqua, de¥myia, dei trasporti e dei servizi postali, nonpeé
il riordino della disciplina vigente in materia dontratti pubblici relativi a lavori, servizi e
forniture”, modificato dal D. Lgs. n. 56/2017;

- D. Lgs. 25 maggio 2016, n. 97Révisione e semplificazione delle disposizioni atema di
prevenzione della corruzione, pubblicita e traspzaie correttivo della Legge 6 novembre 2012, n.
190 e del Decreto Legislativo 14 marzo 2013, n.83ensi dell'articolo 7 della Legge 7 agosto
2015, n. 124, in materia di

riorganizzazione delle amministrazioni pubblithe

- Determinazione ANAC 1309 del 28.12.2016nfee guida recanti indicazioni operative ai fini
della definizione delle esclusioni e dei limiti'aticesso civico di cui all’art. 5 co. 2 del d.Igs.
33/2013;

Determinazione ANAC 1310 del 28.12.2016°rifne linee guida recanti indicazioni
sull’attuazione degli obblighi di pubblicita, tragpenza e diffusione di informazioni contenute nel
d.lgs. 33/2013 come modificato dal d.lgs. 97/2016
- Circolare del Ministro per la semplificazione @ dubblica amministrazione n. 2 /2017 del 30
maggio 2017, avente ad oggettdittuazione delle norme sull’accesso civico gengralio (c.d.
FOIA)".

2. Sono fatte salve tutte le leggi speciali checigisyano specifici ambiti i cui documenti/dati
pOsSSoNo essere oggetto di accesso.
Art. 2 - Definizioni

1. Ai fini del presente regolamento si intende per:
- “Decreto trasparenza” il D.Lgs. n. 33/2013 casine modificato dal D.Lgs. n. 97/2016;



- “TUEL” Testo Unico degli Enti Locali: il D. Lgsl8 agosto 2000, n. 267 e successive modifiche
ed integrazioni;

- “Comune” il Comune dCaltrano;

- "RPCT” il Responsabile per la Prevenzione deltarGzione e della Trasparenza;

- “Amministrazione trasparente” la sezione del siteb del Comune nella quale sono pubblicati i
dati e le informazioni previste dal Decreto ledgisia 14 marzo 2013, n. 33;

- “accesso documentale” I'accesso disciplinatoadgdo V della L. n. 241/1990; non rientra nella
definizione di “accesso documentale” l'accessoeggrativo disciplinato di cui all'art. 10 della L.
241/1990;

- "accesso civico semplice” I'accesso ai documeggetto degli obblighi di pubblicazione, previsto
dall'art. 5, c. 1, del decreto trasparenza,

- "accesso generalizzato” 'accesso previsto dallg c. 2, del Decreto trasparenza

Art. 3 - Finalita e oggetto

1. Il presente regolamento disciplina i criterieenhodalita organizzative per I'effettivo esercizio
presso il Comune:

- dell’accesso civico semplicehe sancisce il diritto di chiunque di richiederdocumenti, le
informazioni o i dati che I'ente abbia omesso dblplicare sul proprio sito web istituzionale, pur
avendone I'obbligo ai sensi del Decreto trasparenza

- dell’accesso generalizzatohe comporta il diritto di chiunque di accederdadi, documenti ed
informazioni detenuti dall’ente, ulteriori rispetéoquelli sottoposti ad obbligo di pubblicaziond, a
esclusione di quelli sottoposti al regime di risdezza,

- dell'accesso documentalehe comporta il diritto dei soggetti portatori wh interesse diretto,
concreto ed attuale di prendere visione ed estapé di documenti amministrativi, collegati ad
una propria situazione giuridicamente tutelata;

- di altre forme di accesspreviste da discipline normative di settore.

Art. 4 - Limite temporale

1. 1l diritto di accesso puo essere esercitato inquando il Comune ha I'obbligo di detenere i
documenti amministrativi ai quali si chiede di adeee.

Art. 5 - Procedura in caso di erronea presentaziondell'istanza

1. Qualora listanza sia stata erroneamente pratseat Comune, 'Ufficio che riceve la richiesta la
trasmette, se facilmente individuabile, al’Entengetente dandone comunque comunicazione al
richiedente e chiudendo cosi il procedimento aurmotazione nel registro degli accessi.

Art. 6 - Accesso ai documenti amministrativi da pate di soggetti pubblici

1. Le norme del presente regolamento non vengoplicate all’acquisizione diretta dei documenti
e dei dati tra il Comune e altre pubbliche ammiaibni, allorché siano finalizzate allo
svolgimento di funzioni istituzionali.

2. Per pubbliche amministrazioni si intendono tutbggetti di cui all'art. 22, lettera e) della L.
241/90 e ss.mm.ii.

3. I Comune predispone gli adempimenti amministrationei a garantire alle altre pubbliche
amministrazioni I'acquisizione diretta dei documgntevisti dall’art. 43 del D.P.R. 28 dicembre
2000, n. 445 e ss.mm.ii.- “Accertamenti d’ufficie”(Testo unico delle disposizioni legislative e
regolamentari in materia di documentazione amnratist) e dei dati di cui all’articolo 50, comma
2 del D. Lgs. 7 marzo 2005, n. 82 e ss.mm.ii (Cediel’lamministrazione digitale).



4. | trattamenti dei dati riservati sono effettuatn modalita tali da garantire il rispetto deingipi

di pertinenza, non eccedenza ed indispensabilitdepieinzioni istituzionali di cui al Regolamento
U.E. 2016/679.

5. Lacquisizione di documenti diversi da quelliadii al comma 2 dell’art. 43 del D.P.R. 445/2000,
si esercita secondo il principio di leale cooperaeiistituzionale.

Art. 7 - Modalita di presentazione dell'istanza e énuta del registro degli accessi

Accesso civico semplice

1. L'istanza di_accesso civigemplicee sempre formulata per iscritto, mediante |'agpasiodulo
(allegato al presente Regolamento sub 1/a@d e indirizzata al Responsabile della Prevenzione
della Corruzione e della Trasparenza (RPCT), caedpienti modalita:

a. se si tratta di istanza informatica:

- per via telematica, ai sensi dell'art. 65 coell@lLgs. 82/2005

- per posta elettronica ordinaria o certificataQPE

- supporto rimovibile (CD ROM, DVD, pen drive etc.)

- consegnato direttamente all'Ufficio protocollo

- inviato per posta convenzionale o corriere;

b. se si tratta di istanza analogica:

- a mezzo posta convenzionale, posta raccomandaaiere

- per telefax o telegramma

- con consegna diretta da parte dell'interessatarnite persona delegata.

2. E' comungue sempre necessario che l'istanteséarn

- le proprie generalita, presentando documenidetiitita o sua copia fotostatica

- gli estremi del documento/informazione/dato oggetellistanza o almeno gli elementi che ne
consentano la facile individuazione.

3. L' accoglimento dell'istanza si sostanzia ngllgbblicazione sul sito web istituzionale del
Comune dei dati mancanti e nella comunicazionestallite dell'avvenuta pubblicazione; tale
comunicazione avviene alla casella di posta elg@tteoindicata dallo stesso richiedente al momento
dell'esercizio del diritto di accesso.

4. L' istanza e oggetto di iscrizione nell'apposégistro degli accessi di cui al successivo comma
22 del presente articolo.

Accesso civico generalizzato

5. In via generale, salva diversa specifica voloaspressa dal richiedente e salvo quanto
disciplinato al comma 1 del presente articolo, ighiesta di accesso € sempre considerata
finalizzata all'esercizio dell'accesso civico gatiezato

6. L'istanza di accesso civico generalizzato € serfggmulata per iscritto mediante compilazione
e sottoscrizione dell'apposito moduldlégato al presente Regolamento sub J)bed e indirizzata
all'ufficio unico di cui all'art. 9, comma 4 delgzente Regolamento, con le seguenti modalita:

a. se si tratta di istanza informatica:

- per via telematica, ai sensi dell'art. 65 coelll@l Lgs. 82/2005;

- per posta elettronica ordinaria o certificataQPE

- su supporto rimovibile (CD ROM, DVD, pen drigt.):

- consegnato direttamente all’'ufficio protocollo

- consegnato direttamente all'ufficio che detid®cumento/dato

- consegnato direttamente all’'ufficio indicato dathiministrazione nella sezione

“Amministrazione trasparente” del sieebistituzionale

- inviato per posta convenzionale o corriere;




b. se si tratta di istanza analogica:

- a mezzo posta convenzionale, posta raccomandataiere

- per telefax o telegramma

- mediante consegna diretta all'Ufficio protocollo

- mediante consegna diretta all'ufficio che detikdato

- mediante consegna diretta all'ufficio indicato Ildanministrazione nella sezione
“Amministrazione trasparente” del sieebistituzionale.

7. E' comungue sempre necessario che l'istanteséarn

- le proprie generalita, presentando documentdatititd o sua copia fotostatica;

- gli estremi del documento/dato oggetto dell'ista almeno gli elementi che ne consentano la
facile individuazione.

8. L'accoglimento dell' istanza si sostanzia Habkaio di dati o0 documenti in formato elettronico o
cartaceo (come copia semplice o conforme), secapagmto indicato dall'istante al momento
dell'esercizio del diritto di accesso.

9. Qualora l'istanza di accesso civico general@zain possa essere accolta, il responsabile del
procedimento, come individuato nel successivo @yt.nell'esercizio del potere conformativo
riconosciuto alla Pubblica Amministrazione, ne dénanicazione al richiedente, con la modalita
indicata dallo stesso al momento dell'esercizio digtto di accesso, chiedendo l'integrazione
dell'istanza finalizzata all'eventuale esercizibdietto di accesso documentale.

10. L'istanza sara oggetto di iscrizione nell'agposegistro degli accessi di cui al successivo
comma 22 del presente articolo.

Accesso documentale

11. Agli interessati € comunque sempre garanggeicizio del diritto di accesso documentaie,
“interessati” si intendono tutti i soggetti privatiompresi quelli portatori di interessi pubblici o
diffusi, che abbiano un interesse diretto, concretattuale, corrispondente ad una situazione
giuridicamente tutelata e collegata al documentyuale e’ chiesto l'accesso.

12. L'istanza di accesso documentale é preserntatarda nella modalita informale.

13. Per l'accesso informale € necessaria la cotaotisussistenza delle seguenti condizioni:

1) certezza che non vi siano controinteressativise anche solo il dubbio che possano esserci
controinteressati, € necessario invitare l'intextesa presentare istanza formale;

2) assenza di dubbi in ordine all'identita delliige, ai suoi poteri rappresentativi, alla sussiste
dell'interesse all'ostensione, all'accessibilitaddeumento;

3) possibilita tecnica/pratica di evasione immealidglla richiesta: I'impossibilita pud essere datta
anche da motivi organizzativi (assenza di collegagessita di rivolgersi al servizio archivisticer p

la ricerca del documento, mole della documentaziatgesta con rischio di compromissione della
regolare attivita dell'ufficio, etc...).

14. L'istanza di accesso informale puo essereptats in due modi:

- per iscritto

- verbale.

15. L'istanza di accesso informale, sia verbalmehi per iscritto, € presentata esclusivamente
recandosi presso l'ufficio che detiene il documemmninistrativo.

16. In ogni caso & sempre necessario che ileddnte fornisca:

- gli estremi del documento oggetto della richiestalmeno gli elementi che ne consentano la
pronta individuazione;

- motivazione della richiesta dalla quale emeligéelesse concreto, attuale e diretto all'ostergsio
del documento richiesto;

- un titolo idoneo per l'identificazione del ricHente ed eventualmente, se non agisce per proprio
conto, il titolo che lo legittima alla presentaztodell'istanza (delega, dichiarazione sostitutiva d




atto notorio di essere il legale rappresentantendi societa, etc...); si tratta di elementi neaéss
anche al fine di verificare la riconducibilita &hiedente dell'interesse che legittima I'accesso.

17. Qualora listanza finalizzata all'accesso mfale non soddisfi tutte le condizioni per poter
essere evasa immediatamente, il responsabile deégimento, come individuato nel successivo
art. 14, ne da immediata comunicazione all'intetessnvitandolo a presentare l'istanza formale
mediante compilazione dell' apposito modi@tegato al presente Regolamento sub 1/c).

18. La presentazione dell'istanza di accesso datiaeeformale, indirizzata all'ufficio che detiene
il documento amministrativo oggetto dell'istanzasst, pud avvenire con le stesse modalita
previste al comma 1 del presente articolo.

19. La domanda di accesso formale deve contendte giu elementi di quella informale:
identificazione del documento o presenza di elemehe ne consentano lindividuazione,
precisazione dell'interesse diretto, attuale e i@aall'ostensione del documento, titolo idoneo ad
identificare l'istante ed eventualmente, se norscagiper proprio conto, a legittimarlo (delega,
dichiarazione sostitutiva di atto notorio di esselegale rappresentante di una societa, etc...).

20. L'interessato ha facolta di chiedere di aceeder un documento amministrativo al fine di
prenderne visione e/o di estrarne copia (sempliceorforme); lo stesso puod inoltre prendere
appunti e trascrivere in tutto o in parte i docutnpresi in visione.

21. In ogni caso, I' istanza sara oggetto di igmme nell'apposito registro degli accessi di cui al
successivo comma 22 del presente articolo.

Reaqistro degli accessi

22. Tutte le istanze di accesso (documentale, @ivsemplice, civico generalizzato, alle
informazioni ambientali e da parte degli ammpuaiiri) sono iscritte in ordine cronologico nel
registro degli accessiallegato sub 2 al presente Regolamento a cura del responsabile del
procedimento; il registro degli accessi e pulaitbcnelladeguata sezione di Amministrazione
Trasparente sul sito del Comune. Per ogni istaazanso annotati i seguenti dati: oggetto e data
della richiesta, relativo esito e data della decisi Inoltre saranno annotate nel registro le
generalita del richiedente, della persona da autstd delegata e, nei casi di presa visione,
dall'eventuale soggetto che assista l'istantesoal delegato; tutti i dati personali comuni annotat
nel registro saranno sottratti alla pubblicaziomesgo del Comune mediante oscuramento

Qualora una richiesta di accesso civico generdbizzga poi conformata a quella di accesso
documentale, della circostanza ne sara fatta meazielle note.

Nelle note sara fatta altresi menzione di ogni eosipne dei termini del procedimento nonché
degli eventuali differimenti e accessi parziali.

Fatte salve quelle di accesso documentale inforifvalibali e per iscritto), tutte le istanze sono
oggetto di acquisizione al protocollo del Comune.

CAPO Il = ACCESSO CIVICO SEMPLICE E ACCESSO CIVICO GENERALIZZATO
Art. 8 - Legittimazione soggettiva e ambito oggettio

1. Chiunquee legittimato ad esercitare il diritto di accessaco, sia semplice che generalizzato,
indipendentemente dalla titolarita di situazionarglicamente rilevanti e senza che occorra alcuna
motivazione.

L' accesso civico € esercitabile dal cittadinospoe qualunque Pubblica Amministrazione, a
prescindere dalla propria residenza e/o cittadiaanz

2. Oggetto dell'accesso civico sempl&eogni documento, dato, informazione dei qualielgge
imponga la pubblicazione.

3. Oggetto dell'accesso civico generalizzatmgni documento e dato gia in possesso dellalipabb
amministrazione. Non é possibile esercitare iltiirdi accesso generalizzato qualora lo stesso




presupponga un'attivita di elaborazione di datipdete dell'Amministrazione, ulteriore rispetto a
quella che quest'ultima abbia gia eventualmentécyper esigenze interne e abbia gia trasfuso in
un documento.

4. Non € ammissibile una richiesta meramente emplar volta a scoprire di quali informazioni
I’Amministrazione dispone. Allo stesso modo sarangettate le richieste reiterative di precedenti
istanze, gia integralmente soddisfatte.

5. Saranno anche rigettate le istanze di accessm @eneralizzato manifestamente irragionevoli,
ritenendosi tali quelle che, in modo evidente, cortgrebbero per 'amministrazione un onere tale
da compromettere il buon andamento alla streguaedgienti criteri di valutazione:

a) I'eventuale attivita di elaborazione (ad es.uosmento di dati personali) che 'amministrazione
dovrebbe svolgere per rendere disponibili i datbcumenti richiesti;

b) le risorse interne che occorrerebbe impiegarespedisfare la richiesta, da quantificare in
rapporto al numero di ore di lavoro per unita dispeale;

c) la rilevanza dell'interesse conoscitivo cheithiesta mira a soddisfare.

In tali casi, prima di decidere sulla domanda, dn@ine contattera il richiedente, invitandolo, ed
assistendolo se necessario, a ridefinire 'oggi#gtta richiesta.

Art. 9 - Responsabile del procedimento

1. Il responsabile del procedimento di access@aisemplice e il RPCT.

2. Il RPCT, dopo aver ricevuto la richiesta di aswe civico semplice, verifica l'effettivo
inadempimento dell'obbligo di pubblicazione e pdeentro 30 giorni alla pubblicazione del
documento, dato o informazione oggetto dell'istaswdasito web del comune, nell'adeguata sezione
di Amministrazione Trasparente; in ogni caso, erlbostesso termine, il RPCT conclude il
procedimento comunicando all'istante il relativdlegamento ipertestuale al documento, dato,
informazione oggetto dell'istanza.

3. Nel caso di istanze per I'accesso civico seraphicseguito delle quali sia verificata un'effettiva
carenza nell'adempimento dell'obbligo di pubblioae, iI RPCT ha Il'obbligo di segnalare
all'ufficio di disciplina, in relazione alla lororgvita, i casi di inadempimento o adempimento
parziale, secondo le indicazioni di competenzaaute nel Piano Triennale di Prevenzione della
Corruzione (PTPC) adottato annualmente dall'orgasecutivo del Comune. La medesima
segnalazione e fatta, a cura del RPCT, anche dkblul Valutazione ai fini dell’attivazione della
valutazione della performance.

4. La competenza a decidere sulle richieste disatceivico generalizzato e in capo ad un unico
ufficio individuato con provvedimento del RPCT cla,suo interno, designa il responsabile del
procedimento.

L'istanza, indipendentemente dalla modalita e wfdllo a cui &€ presentata, € assegnata per
competenza all'ufficio individuato dal RPCT e peonascenza all'ufficio che detiene il
documento/dato. Il termine per la conclusione dekedimento inizia a decorrere dal giorno di
presentazione della domanda.

Al fine del rispetto dei termini per la conclusiomkel procedimento, l'ufficio che detiene Il
dato/documento accorda al responsabile del proedonla massima collaborazione nello
svolgimento dell'istruttoria; qualora non sia imdo di reperire autonomamente, attraverso gli
archivi e le banche dati in uso al Comune i docuifdati oggetto dell'istanza, il responsabile del
procedimento, mediante protocollo interno, chiededdcumenti/dati necessari all'ufficio che li
detiene per competenza che avra a disposizi@ue gibrni naturali consecutivi per dare riscontro
alla richiesta.

Se non viene individuato alcun ufficio la competeezdel RPCT.

Art. 10 - Eccezioni all'accesso generalizzato



1. Il diritto di accesso generalizzato € esclusmatdoassolutose riguarda documenti:
—coperti da segreto di Stato;
—per i quali la legge prevede divieti di accessavaldazione, come ad es. per la tutela:

* del segreto d'ufficio e del segreto professiora®me i <<pareri legali>> che attengono al diritt
di difesa in un procedimento contenzioso;

* della riservatezza con riferimento ai dati idomerivelare lo stato di salute o la vita sessuale o
ancora ai dati identificativi di persone fisichenbéciarie di aiuti economici da cui € possibile
ricavare informazioni relative allo stato di saludevero alla situazione di disagio economico
sociale degli interessati;

- per i quali la disciplina vigente richiede ilpitto di specifiche condizioni, modalita o limi&d

es. disciplina sugli atti dello stato civile e daetulle informazioni contenute nelle anagrafi aell
popolazione, agli Archivi di Stato e altri Archidisciplinati dagli articoli 122 ss. del decreto
legislativo 22 gennaio 2004, n. 42, agli elenchi dentribuenti e alle relative dichiarazioni dei
redditi), inclusi quelli di cui all'articolo 24, cama 1, della legge n. 241 del 1990.

2. |l diritto di accesso generalizzato € esclusm@do relativo

a) se il diniego all'accesso civico € necessa€ép qvitare un pregiudizio concreto a interessi
pubblici, quali:

1. la sicurezza pubblica e I'ordine pubblico, nahsicurezza nazionale

2. la difesa e le questioni militari

3. le relazioni internazionali

4. la politica e la stabilita finanziaria ed econcandello stato

5. la conduzione di indagini sui reati e il lorageguimento

6. il regolare svolgimento di attivita ispettive.

In particolare sono sottratti all'accesso, overdévata la sussistenza del pregiudizio concreto:

e gli atti, i documenti e le informazioni concernemsignalazioni, atti o esposti di privati, di
organizzazioni sindacali e di categoria o altreeiszioni fino a quando non sia conclusa la redativ
fase istruttoria o gli atti conclusivi del procedinto abbiano assunto carattere di definitivita,
gualora non sia possibile soddisfare prima l'istami accesso senza impedire 0 gravemente
ostacolare lo svolgimento dell’azione amministrativcompromettere la decisione finale;

« le notizie sulla programmazione dell'attivita digil@nza, sulle modalitd ed i tempi del suo
svolgimento, le indagini sull'attivita degli uffialei singoli dipendenti o sull'attivita di entilgulici

o privati su cui lI'ente esercita forme di vigilanza

« i verbali ed atti istruttori relativi alle commissii di indagine il cui atto istitutivo preveda la
segretezza dei lavori;

« i verbali ed atti istruttori relativi ad ispeziomgrifiche ed accertamenti amministrativi condstti
attivitd e soggetti privati nel’ambito delle altuzioni d’ufficio;

b) se il diniego all'accesso civico € necessarcepiare un pregiudizio concreto a tutelare irdsre
privati, quali:

« protezione dei dati personali; ad es., sarannoasiill’accesso, ove sia rilevata la sussistateda
pregiudizio concreto, dati o documenti contenerdti ¢personali di soggetti minori o la cui
conoscenza puo ingenerare future azioni da parteerdi nei confronti dell'interessato o puo
determinare l'estromissione o la discriminaziondlodstesso individuo, oppure altri svantaggi
personali e/o sociali.

« la liberta e la segretezza della corrispondenzeparicolare sono sottratti all'accesso, ove sia
rilevata la sussistenza del pregiudizio concrelicaty di ordinaria comunicazione tra enti diveesi
tra questi ed i terzi, non utilizzati ai fini delftivita amministrativa, che abbiano un carattere
confidenziale e privato;

« gli interessi economici e commerciali di una peeséisica o giuridica, ivi compresi la proprieta
intellettuale, il diritto d'autore e i segreti coraruiali.




3. La categoria di eccezioni assolute all'accesswerplizzato, di cui al precedente comma 1, €
prevista dalla legge ed ha carattere tassativoprésenza di tali eccezioni il responsabile del
procedimento e tenuto a rifiutare 'accesso trattein di eccezioni poste da una norma di rango
primario, sulla base di una valutazione prevengi\generale, a tutela di interessi pubblici e priva
fondamentali e prioritari rispetto a quello delittiir alla conoscenza diffusa.

4. Nei casi previsti al precedente comma 2, al finevitare il rigetto della richiesta di accesso
generalizzato si procedera ricorrendo:

« all' accesso parziale: qualora solo l'ostensioraatline parti dell'atto o del documento oggetto di
accesso civico puo ledere un interesse pubblicp®ato, é fatto obbligo di consentire lI'accesso
agli altri dati o alle altre parti del documentcessto, utilizzando, se del caso, la tecnica
dell'oscuramento di alcuni dati; cio in virtu deinipio di proporzionalita che esige che le demgh
non eccedano quanto € adeguato e richiesto @ayglungimento dello scopo perseguito.

« all'accesso differito: il divieto di ostensionedlizzato alla tutela di interessi pubblici e/o jativdi

cui al precedente comma 2 si applica solo perriode nel quale la protezione e giustificata in
relazione alla tutela del dato. In questo casaefone non pud essere negata ma solo differita ad
un tempo successivo al periodo in cui la protez@mgustificata. In questo caso entro il termine di
30 gg il responsabile del procedimento comunicastalhte la decisione di differire I'accesso,
indicando il termine temporale del differimentor&aura del responsabile del procedimento, allo
scadere di detto termine, procedere al rilascioddelmento con le modalita indicate dall'istante
nell'apposito modulo.

Art. 11 — Procedimento istruttorio e notifica ai catrointeressati

1. Il responsabile del procedimento di accesso cjveemplice o generalizzato, nel
riscontrare una richiesta di accesso, dovra veriic

« Se sia identificabile l'istante

« se sia chiaramente identificabile I'oggetto dedliiga

Qualora sia verificata I'impossibilita di ident#ie l'istante, il responsabile dichiara chiuso
il procedimento mediante apposita menzione déitamstanza nel registro degli accessi.
Qualora non sia possibile individuare in modo untvdoggetto dell'istanza, il responsabile
del procedimento ne da comunicazione all'istantee@sando dieci giorni di tempo
dall'invio per inoltrare al comune le necessaric@azioni. In questo caso il termine di 30
giorni per la conclusione del procedimento é sesger un massimo di dieci giorni. Se nel
termine assegnato listante non da riscontro cereeila genericita della richiesta, |l
responsabile del procedimento provvede alla chausdel procedimento, dandone
comunicazione motivata all'istante.

Il responsabile del procedimento segue la medegnoaedura nel caso di richiesta
meramente esplorativa volta a scoprire di quatirmiazioni ' Amministrazione dispone.

In ogni caso (accesso civico semplice e generatiyzi procedimento deve essere
concluso, salvo i casi di sospensione dei termeniro 30 giorni con provvedimento
espresso e motivato.

Ogni comunicazione all'istante (sia per il casaaiesso civico semplice che generalizzato)
e fatta con la modalita indicata nell'istanzanoassenza di indicazione, con la medesima
modalita utilizzata per presentare l'istanza stessancora, se presentdisevi manu con
altra modalita idonea allo scopo.

2. Qualora si tratti di accesso civico generalizzategsponsabile del procedimento, fatte le
verifiche di cui al comma 1 del presente articab,accerta se, riguardo ai documenti
oggetto dell'istanza, insista un limite assolutelativo all'ostensione del documento/dato.
3. Qualora il responsabile del procedimento verifidhi presenza di limiti assoluti
all'ostensione del documento/dato oggetto delicadi accesso civico generalizzato, nei



termini e con le modalita di cui al comma 1 delsgrge articolo, ne da comunicazione
all'istante, indicandone le ragioni e i relatiferimenti normativi.

4. Qualora non vi siano limiti assoluti all'ostensonl responsabile del procedimento
procede alla verifica dell’esistenza di un comiteressato, intendendosi per tale |l
soggetto terzo rispetto alla PA e al richiedemte dall'ostensione subirebbe un pregiudizio
ad uno degli interessi privati tutelati dall'ar®, tomma 2, lett. b del presente Regolamento:
protezione dei dati personali, liberta e segreteletia corrispondenza, interessi economici e
commerciali di una persona fisica e/o giuridicd, dempresi la proprieta intellettuale, il
diritto d'autore e i segreti commerciali; dunqueséanplice circostanza che un soggetto sia
nominato all'interno di un atto non comporta autbcamente la qualificazione di
controinteressato. In relazione all’esistenza o anéinun controinteressato, il responsabile
del procedimento procedera come indicato nellallai®. Presenza di controinteressati; B.
Assenza di controinteressati) che segue:

A. PRESENZA DI CONTROINTERESSATI B. ASSENZA DI
CONTROINTERESSATI

=4

Comunicazione ai controinteressati mediante racodata A/R o per vi
telematica se vi acconsentono.

al richiedente in alternativa:
N.B. L'utilizzo della modalita telematica presupponl'acquisiziong
dell'assenso prima di poter procedere all'invionakfrattempo il termine ¢i trasmissione integraldei dat|
30 gg. per la conclusione del procedimento nontsriompe. o dei documenti richiesti

Entro 10 gg. dalla ricezione della comunicazionegrtrointeressati possopdrasmissione _parzialdei dati
presentare motivata opposizione all'ostensione indicando gli interessi pubblici
che si intendono tutelare don
N.B. Tra la ricezione della comunicazione e il terenper I'opposizione (1postensione parziale e |l
gg.), il termine di 30 giorni per la conclusiond geocedimento & interrottofelativo riferimento normativg
ricomincia a decorrere dal primo giorno successivguello della scadenta

del termine per I'opposizione. - comunicazione i
differimento  dell'ostensione,
PRESENTAZIONE OPPOSIZIONE. indicando gli interessi pubblici
che si intendono tutelare con |l
MANCATA Hifferi . .
ifferimento, il relativ
ACCOGLIMENTO MANCATO PRESENTAZIONE riferimento normativo nonchg i
OPPOSIZIONE ACCOGLIMENTO OPPOSIZIONE termini di protezione dei dati
OPPOSIZIONE richiesti
al _ richiedente injal al richiedentejal richiedente in} comunicazione di dinie
alternativa: controinteres |[n alternativa: jalternativa: indicando gli interessi pubblici
Sato: che si intendono tutelare ¢ol
- trasmissione parziale come in casf@come in caso T‘jiniego e il relativo riferimen{o
dei dati, indicando glicomunicazionqdi assenza dassenza di contjoormativo
interessi privati che glel mancato afontrointeressdinteressati.
intendono tutelare cgooglimento dellti non prima

l'ostensione parziale [@pposizione. Iidi 15 giorni
il relativo riferimentocontrointeres (dalla ricezion
normativo ato ha 15da parte deq

iorni di tempojcontrointeress
- comunicazione dper chiedere ifo che avev
differimento riesame ai sengatto opposizi

dell'ostensione, el comma *e dell




privati che sipresentare ricgcazione de
intendono tutelare cgso al difensorgmancato acceg
il differimento[civico ai senslglimento dell'

indicando gli interesgdell'art. 5 %:muni

dell'ostensione, el comma §opposizione,

relativo riferimentgdell'art. 5 fatto salvo

normativo nonche |i ovviamente |l

termini di proteziong diniego al fine

dei dati richiesti di tutela degl
interessi

- comunicazione di pubblici.

diniego, indicando gl
interessi privati che $i
intendono tutelare cgl
diniego e il relativg
riferimento normativo

Art. 12 - Gli strumenti avverso il diniego €e/o l'irerzia

1. I Comune é tenuto a pubblicare sul proprio s#tituzionale, nella pagina sull’*Accesso
generalizzato” della sezione “Amministrazione tegmte” e con link nella home page, -
informazioni generali sui rimedi disponibili (prahgra di riesame e ricorso in via giurisdizionale),
ai sensi dell'art. 5, c. 7, del Decreto trasparenmz@aso di mancata risposta dell’ Amministrazione
entro il termine di conclusione del procedimenia oaso di rifiuto parziale o totale dell’accesso.

2. Il Comune e tenuto, altresi, a pubblicare netéssa sottosezione di cui al comma 1 il modulo
per la richiesta di riesame al RPCGlll¢gato sub 3 al presente regolamento).

CAPO [l - ACCESSO DOCUMENTALE

Art. 13 - Legittimazione soggettiva e ambito oggsito

1. 1l titolare del diritto di accesso agli atti dequalificarsi come “interessato”, ovvero avere un
interesse diretto, concreto ed attuale, corrispotedad una situazione giuridicamente tutelata e
collegata al documento al quale € richiesto I'asmes

L'interesse (diretto, concreto ed attuale) e qualidocumento di cui si chiede I'ostensione.

La corrispondenza e il nesso di strumentalitd Acha solo di connessione - esistente tra l'interess
e una situazione giuridica che l'ordinamento ricmeoattraverso la concessione di strumenti di
tutela (giurisdizionali o amministrativi).

La situazione giuridicamente tutelata € nozioneexia e piu ampia rispetto all'interesse
allimpugnazione e non presuppone necessari@mamd posizione soggettiva qualificabile in
termini di diritto soggettivo o interesse legittintissa deve essere genericamente mezzo utile per la
cura e/o la difesa dell'interesse diretto, conceetattuale di cui il richiedente é portatore.

Anche i portatori di interessi pubblici o diffusogsono ricoprire la qualifica di interessati ail fin
dell'esercizio dell'accesso documentale.

2. Oggetto dell'accesso documentale, salvo i lidiitcui all'art. 15 del presente Regolamento, e
ogni documento amministrativo, ovvero ogni rappnégseone grafica, fotocinematografica,
elettromagnetica o di qualunque altra specie datetwito di atti, anche interni, relativi ad uno
specifico procedimento, detenuti da una Pubblicenenistrazione e concernenti attivita di pubblico
interesse, indipendentemente dalla natura pubtitigiso privatistica della loro disciplina



sostanziale. Non sono accessibili le informazionpossesso di una pubblica amministrazione che
non abbiano forma di documento amministrativo.

Art. 14 - Responsabile del procedimento e titolardel potere sostitutivo

1. Il responsabile del procedimento di accessooauhenti € il Responsabile del servizio che
detiene il documento oggetto dell'istanza. Sedsattli istanza tesa ad accedere a documenti di
competenza di servizi diversi, saranno individéti responsabili del procedimento, ciascuno per
la parte di rispettiva competenza.

2. Il responsabile del procedimento di accessmaiiohenti potra fruire del supporto consulenziale
dell'ufficio previsto al precedente art. 9, comma 4

3. Il soggetto a cui € attribuito il potere sogtita previsto dall’art. 2, comma 9 bis, della Legge
241/1990 e ss.mm.ii. in caso di inosservanza demite originario di conclusione del
procedimento, € il Segretario comunale o, nel ¢aswi egli sia responsabile del procedimento, il
Sindaco.

Linteressato, decorso il termine stabilito perctanclusione del procedimento di cui al successivo
art. 16 del presente Regolamento, puo rivolgerstaare del potere sostitutivo, il quale e tenato
concludere il procedimento entro un termine paai mleta di quell@riginariamente previsto.

Il ricorso al titolare del potere sostitutivo étéaton le stesse modalita di cui all'art. 7, cordmill

a 19, del presente Regolamento.

Il titolare del potere sostitutivo, al fine dell@rclusione del procedimento, procedera con le
modalita di cui al successivo art. 16 del pres&#golamento.

Art. 15 - Limiti al diritto di accesso documentale

1. Il diritto di acceso documentale € escluso ¢guardo:

- ai documenti coperti da segreto di stato e neai ch segreto o divieto di divulgazione
espressamente previsti dalla legge, dal regolangavernativo e dal presente regolamento: si tratta
in via generale del c.d. “segreto istruttorio”. Asempio:

I. sono sottratti al diritto di accesso per cindgtaami i documenti concernenti I'ordine pubblica, |
prevenzione e la repressione della criminalit&ussistenza delle specifiche esigenze di tutela dev
essere verificata per ogni singolo documento ogg#ttichiesta di accesso (art. 1049 comma 2 lett.
b) DPR 90/2010);

li. sono sottratti al diritto di accesso “le dictaaioni rilasciate dai lavoratori che costituiscdrase
per la redazione del verbale ispettivo, al fingoiivenire pressioni, discriminazioni e ritorsioni a
danni dei lavoratori stessi” (Regolamento INPSdlébfaio 1994, n. 1951);

iii. sono sottratti al diritto di accesso, ai sedgl presente Regolamento e fatto salvo quanto
disciplinato dal comma 4 del presente articolmduimenti di seguito elencati:

(a) fascicoli personali dei dipendenti, anche inegcenza, nonché i fascicoli personali dei
collaboratori a qualsiasi titolo e dei soggettir@séi al’Amministrazione, membri di Organi
Collegiali e di Commissioni, fatte salve le inforoani oggetto di pubblicazione obbligatoria;

(b) documentazione attinente a procedimenti dis@pil o di dispensa dal servizio;

(c) documenti relativi alla situazione familiareyadnziaria, economica, professionale e patrimoniale
relativa a persone fisiche e giuridiche utilizztfini dell’attivita amministrativa;

(d) progetti, pareri tecnici e legali, consulenzeatti di qualsiasi tipo contenenti informazioni
tecniche dettagliate ovvero strategie di difesadigiaria o di sviluppo aziendale, tutelati dalla
specifica normativa in materia di brevetto, segiettustriale e professionale, diritto d’autore e
concorrenza;

(e) regqistri di protocolli riservati;

- ai documenti relativi ai procedimenti tributgser i quali restano ferme le particolari norme khe
regolano: il limite va inteso nel senso di inacdabt& temporalmente limitata alla sola fase di



pendenza del procedimento tributario non rilevandsgenze di segretezza nella fase che segue la
conclusione del procedimento con l'adozione delvywdimento definitivo di accertamento
dell'imposta dovuta;

- all'attivita della Pubblica amministrazione digetll'emanazione di atti normativi, amministrativi
generali, di pianificazione e di programmazione,ipgiali restano ferme le particolari norme che li
regolano;

- nei procedimenti selettivi, ai documenti ammiratzi contenenti informazioni di carattere
psicoattitudinale relativi a terzi, fatte salve imisure di oscuramento dei dati sensibili e
supersensibili o di anonimizzazione dei documeitfine dell'accesso civico generalizzato, di cui
all'art. 20 del presente Regolamento.

I documenti, sopra individuati, contenenti infornmem connesse agli interessi tutelati
dall'esclusione dal diritto di accesso, sono casitl segreti solo nell'ambito e nei limiti di tale
connessione.

2. Il differimento dell'accesso e disposto per cdmenti la cui attuale conoscenza possa impedire o
gravemente ostacolare lo svolgimento dell'azionenanstrativa.

3. Al fine del rispetto dei limiti all'accesso, kresi possibile consentire il solo accesso pagzaal
documenti di cui e richiesta l'ostensione, ancheliame la tecnica dell'oscuramento delle parti
oggetto di divieto.

4. Deve comungue essere garantito l'accesso ainmottu nel caso in cui la conoscenza dei
documenti sia necessaria per curare o per difendgmepri interessi giuridici. Nel caso il
documento contenga dati sensibili o giudiziaricdesso € consentito nei limiti in cui sia
strettamente indispensabile e nei termini prewatl'art. 60 del D. Lgs. 196/2003 in caso di dati
idonei a rivelare lo stato di salute e la vita sas (“dati supersensibili”).

Il responsabile del procedimento verifica che lagssita non sia rappresentata dalla mera esigenza
di difesa in giudizio genericamente enunciata, rha taccesso corrisponda ad una effettiva
necessita di tutela di interessi che si assumai@laon ad una mera utilita.

La necessita non deve essere per forza riferitmatbcumento da produrre in giudizio.

Art. 16 - Procedimento istruttorio e notifica ai cantrointeressati

1. Il Responsabile del procedimento, qualora ricet@nza di accesso documentale informale, la
esamina immediatamente al fine di verificare se pmasibile darne corso immediatamente. In
particolare:

« provvede all'identificazione del richiedente seamtal modalita di cui al D.P.R. 445/2000; i dati
riferiti al soggetto richiedente I'accesso debb@ssere utilizzati esclusivamente nei modi e con i
limiti previsti dalla vigente normativa in mateudatrattamento dei dati personali e per le fornaalit
di cui al presente Regolamento;

 provvede alla verifica della sua legittimazionees@rcitare il diritto; il limite di valutazione da
parte della pubblica amministrazione in ordine all@sistenza di un interesse qualificato in capo
allistante si sostanzia nel solo giudizio estroassull'esistenza di un differenziato bisogno di
conoscenza in capo a chi chiede i documenti, punoinépreordinato ad un controllo generalizzato
e indiscriminato sull'azione amministrativa, espagsente vietato dall'art. 24 co. 3 della L.
241/1990

« valuta la motivazione addotta dal richiedente pmidkre sull'ammissibilita della richiesta;

- verifica lI'assenza di eventuali controinteressatyero di tutti i soggetti, individuati o facilment
individuabili in base alla natura del documentdigsto, che dall'esercizio dell'accesso vedrebbero
compromesso il loro diritto alla riservatezza;

« verifica I'assenza di circostanze che giustificdrdifferimento dell'accesso ai documenti;

« verifica la presenza di circostanze che giustifichiaccesso parziale ai documenti.



Qualora la richiesta sia irregolare o incompletd&Responsabile del procedimento, ove possibile,
chiede subito I'immediata integrazione di quantocaate, al fine di accogliere immediatamente
l'istanza.

Qualora sia possibile procedere immediatamentacefsso documentale, totale o parziale, il
responsabile del procedimento provvede con la nitaddthiesta dall'istante, secondo quanto
previsto dal successivo comma 6 del presenteoltic&Entro il termine di cui al comma 5 il
responsabile del procedimento provvede comunquaraigicare per iscritto all'istante le ragioni
dell'accesso parziale ai documenti oggetto delfiz.

Qualora non vi siano le condizioni per poter praredmmediatamente all'accesso documentale, il
Responsabile del procedimento invita listante as@ntare richiesta di accesso documentale
formale.

Qualora listante vi proceda immediatamente, meeiapposito modulgallegato sub 1 al
presente Regolamentp nel quale listante stesso dichiara di prenddte della chiusura del
procedimento aperto a seguito di istanza di accdssomentale informale e delle relative ragioni,
il Responsabile del procedimento avra solamentetl®di annotare la circostanza nel registro degli
accessi.

Qualora invece listante non provveda immediatamealiistanza di accesso formale, Il
responsabile, nei termini di cui al successivo candnael presente articolo, chiude il procedimento
mediante comunicazione scritta motivata all'istanta le modalita indicate da quest'ultimo per le
comunicazioni.

2. Il Responsabile del procedimento, qualora riog@va richiesta di accesso documentale formale,
mediante l'utilizzo dell'apposito modulallegato sub 1 al presente Regolamento):

« provvede all'identificazione del richiedente seantal modalita di cui al D.P.R. 445/2000; i dati
riferiti al soggetto richiedente I'accesso debb@ssere utilizzati esclusivamente nei modi e con i
limiti previsti dalla vigente normativa in mateudatrattamento dei dati personali e per le fornaalit
di cui al presente Regolamento;

 provvede alla verifica della sua legittimazionees@rcitare il diritto; il limite di valutazione da
parte della pubblica amministrazione in ordine all@sistenza di un interesse qualificato in capo
allistante si sostanzia nel solo giudizio estroassull'esistenza di un differenziato bisogno di
conoscenza in capo a chi chiede i documenti, punoinépreordinato ad un controllo generalizzato
e indiscriminato sull'azione amministrativa, espagsente vietato dall'art. 24 co. 3 della L.
241/1990

« valuta la motivazione addotta dal richiedente pmidkre sull'ammissibilita della richiesta;

e verifica la presenza di eventuali controinteressatbmunicando agli stessi l'avvio del
procedimento;

« verifica la presenza di circostanze che giustificaudifferimento dell'accesso;

« verifica la presenza di circostanze che giustifiochlaccesso parziale ai documenti.

3. Ove la richiesta di accesso documentale forsialéregolare o incompleta, il Responsabile del
procedimento, entro il termine di 10 giorni dal sigevimento, & tenuto a darne comunicazione al
richiedente con raccomandata con avviso di ricentm® con altro mezzo idoneo ad accertare la
ricezione. Il termine del procedimento ricominciadacorrere dal ricevimento della richiesta
perfezionata, documentato dalla registrazioneabpollo.

4. Ove siano individuati dei controinteressatiRédsponsabile del procedimento da comunicazione
agli stessi dell'avvenuta presentazione della esta di accesso mediante invio di copia della
richiesta con raccomandata con avviso di ricevimentcon altro mezzo idoneo ad accertare la
ricezione.

La comunicazione ai controinteressati contieneesilti'indicazione del termine di 10 gg. dalla
ricezione per presentare motivata opposizioneralaesta di accesso.

La notifica ai controinteressati € comunicatasallinte e sospende i termini del procedimento.



Decorso il termine di dieci giorni senza che siatesstpresentata motivata opposizione, il
responsabile del procedimento da seguito allaesthidi accesso agli atti, nei limiti previsti dall
normativa vigente e dal presente Regolamento.

5. Il procedimento iniziato a seguito della riclhdesdi accesso documentale formale deve
concludersi nel termine di trenta giorni, decorratdlla data di ricevimento della medesima e
attestata dalla data del protocollo, fatti salvasi di sospensione di detto termine.

6. Qualora listanza sia accolta, in modo totalgarziale, il Responsabile del procedimento
provvede con la modalita indicata dall'istante gialle di seguito disciplinate:

* presa visione:

I. qualora listanza sia stata presentata inforreatey I'esame avviene immediatamente; qualora
I'accoglimento dell'istanza sia parziale, il resgainle del procedimento ne precisa verbalmente le
ragioni e annota la circostanza nel registro deggessi;

ii. qualora l'istanza sia stata presentata formatmeentro il termine di cui al comma 5 del present
articolo il responsabile del procedimento ne dawuicazione all'istante, con la modalita indicata
da quest'ultimo, assegnando un congruo termineueque non inferiore a quindici giorni, per
procedere alla presa visione; qualora l'accoglimedellistanza sia parziale, ne precisa
contestualmente per iscritto le ragioni e annotar@stanza nel registro degli accessi.

In ogni caso l'interessato prende visione dei daalla presenza di un dipendente del comune
nel regolare orario di apertura al pubblico, salliverso accordo con il Responsabile del
procedimento.

La presa visione, qualora nel primo accesso il terapdisposizione sia stato insufficiente, puo
trovare continuazione in giorni successivi, puraien si tratti dei medesimi documenti gia
consultati e che il personale del comune e autataza riporre negli archivi.

Durante la consultazione, l'interessato puo prendgpunti e trascrivere in tutto o in parte i
documenti presi in visione.

In nessun caso i documenti oggetti di consultazpmesono essere asportati o alterati.
L'interessato, durante la presa visione, puo esssistito al massimo da un altro soggetto di cui
deve essere individuata l'identita; di tale ciranogh e fatta menzione nel registro degli accessi,
ancorché poi non sia oggetto di pubblicazione.

- estrazione di copia:

I. qualora l'istanza sia stata presentata inforraatey il Responsabile del procedimento consegna
immediatamente le copie dei documenti oggetto cies€0;

ii. qualora listanza sia presentata formalmenteRasponsabile del procedimento provvede a
consegnare all'interessato le copie dei documeygetbo dell'istanza con la modalita indicata
dall'interessato stesso, nei termini di cui al canrtel presente articolo.

In ogni caso, I'accoglimento dell'istanza compaateche la facolta di accesso agli altri documenti
nello stesso richiamati e appartenenti al medespracedimento, fatte salve le limitazioni
disciplinate dalla norma e dal presente Regolamento

7. Qualora l'accesso sia differito, il Responsatide procedimento, nel termine di cui al comma 5
del presente articolo, ne da comunicazione aliistaindicando le ragioni nonché il termine del
differimento. Alla scadenza del termine di diffeento, l'istante ha diritto di accesso ai documenti,
secondo le modalita da quest'ultimo indicate s#liza.

8. Qualora l'accesso ai documenti sia negato in agnparte, il Responsabile del procedimento ne
da comunicazione all'istante, con la modalita iatlicda quest'ultimo, entro il termine di cui al
comma 5 del presente articolo, precisando le mglel diniego ed indicando le modalita e i
termini per ricorrere avverso la decisione. Decorgiilmente trenta giorni dalla richiesta, quesita
intende respinta.

Art. 17 - Impugnazioni



1. Avverso le decisioni in materia di accesso atutienti amministrativi e ammesso il ricorso
secondo le modalita di cui all'art. 25 della leggegosto 1990, n. 241 e ss.mm.ii. (modalita di
esercizio del diritto di accesso e ricorsi).

CAPO IV — DIRITTO DI ACCESSO — ALCUNI CASI SPECIALI
Art. 18 - |l diritto di informazione degli amminist ratori

1. Gli amministratori, ai sensi dell'art. 43 TUBianno diritto di accedere agli atti e ai documenti
amministrativi nonché agli atti preparatori non teouti in documenti; gli amministratori hanno
altresi diritto di chiedere mere informazioni mecla elaborazioni di dati e informazioni. Le
informazioni possono riguardare anche materie rgpressamente di competenza degli organi
amministrativi purché la loro conoscenza sia wilé&esercizio del proprionunus L'accesso puo
riguardare anche materie contenute in atti e doaotifh@matisi anteriormente all'elezione/nomina
dell'amministratore nonché atti, documenti, inforioai detenuti dalllAmministrazione di
appartenenza ancorché non formati da quest'ultima.

2. Per amministratori si intendono i consiglierimamali nonché gli assessori, anche esterni.

3. Gli amministratori non hanno l'onere di motivaee richiesta di accesso finalizzata allo
svolgimento del propriomunus;il Responsabile del procedimento non ha alcunaltacdi
esercitare un controllo sulle richieste avanzatgli d@mministratori, fatti salvi i limiti di cui al
comma 5 del presente articolo.

4. 1l diritto di accesso dei consiglieri € incommpitdile, salvo quanto disciplinato al comma 5 del
presente articolo; I'amministratore € comunqueolato all'osservanza del segreto nei casi previsti
dalla legge o da una disposizione motivata del &iad

5. Nei confronti del diritto di accesso degli amisiratori operano i seguenti limiti:

« linteresse personale: il presupposto che sotteallde richiesta di accesso da parte di un
amministratore e I'utilita allo svolgimento del prio munus L'ostensione non puo pertanto essere
utile solamente per scopi personali;

 la proporzionalita e la ragionevolezza: gli amnima®ri non possono abusare del diritto di
informazione, piegandolo a scopi meramente emulataggravando eccessivamente, con richieste
non contenute entro i limiti della proporzionalgadella ragionevolezza, la corretta funzionalita
amministrativa dell'ente civico;

« non genericita della richiesta: gli amministratonin sono necessariamente tenuti ad indicare gli
estremi o il contenuto specifico dei documentiigeshi, trattandosi di elementi che potrebbero non
conoscere; € comunque necessario che listanzangantun riferimento ad una determinata e
specifica questione, oggetto dell'attivita ammmaista del Comune;

« indispensabilita e diretta riconducibilita alla Aione perseguita nel caso in cui I'accesso comporti
il trattamento di dati sensibili e/o supersensjhildiritto di accesso degli amministratori, olta

piu generale limite costituito dal principio di feenza e non eccedenza, incontra anche il limite
rappresentato dai principi di indispensabilita eettia riconducibilita allo svolgimento del proprio
munus Qualora l'istanza non soddisfi tali requisiti,lithite pud essere rimosso solo mediante
interpello del titolare del dato sensibile e/o sgpasibile e non opposizione di quest'ultimo, per
motivi legittimi, al trattamento delle informazioohe lo riguardano (art. 15 del Regolamento UE
(GDPR) 2016/679);

« il segreto istruttorio delle indagini penali (8829 cpc);

« l'inviolabilita della segretezza della corrispondeifart. 15 Cost.).

6. | terzi non si configurano come controinterasdiafronte all'istanza del consigliere; nondimeno,
qualora l'oggetto dell'istanza di accesso sia ua parsonale, € necessario attivare la procedura di
richiesta di parere obbligatorio ancorché non Miaate all'Autorita Garante della Privacy, ai sensi
dell art. 25 co. 4 della L. 241/1990.



7. Llistanza di accesso in qualita di amministeat@ possibile solamente nei confronti
dell’Amministrazione presso la quale svolge il propnunus nonché nei confronti delle societa
partecipate dalla stessa Amministrazione, siane @ssontrollo pubblico o anche a partecipazione
pubblica minoritaria. In ogni caso il diritto di@esso é esercitabile nei limiti in cui le informai

e i documenti richiesti siano riferibili all'atttéi amministrativa propria delllAmministrazione
pubblica ovvero che attenga al perseguimento dnte@nesse pubblico.

8. Gli amministratori esercitano il diritto di aes® di cui all'art. 43 TUEL con le stesse modalita
dettate per l'accesso documentale e disciplindgetall, commi 11 e ss, del presente Regolamento,
Ivi compresa I'annotazione nel registro degli ascéiscui al comma 22 del citato art. 7.

9. Qualora non sia possibile procedere immediatéenali'ostensione di quanto richiesto, |l
Responsabile del procedimento lo segnala immedetten mediante la via utilizzata nella prassi
per le comunicazioni con lo specifico amministrajanformando che comunque il procedimento
sara concluso al piu tardi entro il termine di teegiorni dalla richiesta di accesso.

10. L'amministratore puo segnalare nella richiéstaussistenza motivata di un termine essenziale
inferiore a quello ordinario di trenta giorni; imi€sto caso, qualora non sia possibile rispettate de
termine, il Responsabile del procedimento lo comainiempestivamente al richiedente —
precisandone le ragioni - con le modalita di cupadcedente comma 9 e comunque conclude il
procedimento entro il termine di trenta giorni.

11. Nessuna spesa per la riproduzione e l'inviessum diritto di ricerca e visura possono essere
addebitati all'amministratore che eserciti il daitli accesso per lo svolgimento del proprianus

tali istanze non scontano neppure l'imposta dioh@lalora avessero ad oggetto copie conformi o
duplicati di documenti.

12. In attuazione di quanto previsto dal presenmtieado, si riportano alcuni specifici esempi di
documenti sui quali gli amministratori comunali poso esercitare il proprio diritto di essere
informati:

« i pareri legali: 'amministratore ha diritto ad adere al parere legale se questo, essendo
richiamato da un atto amministrativo, ha naturaopnolcedimentale e, pertanto, non puo farsi
rientrare nel segreto professionale di cui al DM.Cnh. 2001/1996, che disciplina l'accesso ai
documenti dell’Avvocatura di Stato.

Qualora invece il parere legale sia stato acquiidAmministrazione per definire una strategia
difensiva e conformare la propria azione ai criddirilegittimita ed opportunita, € legittimo il
diniego alla relativa richiesta di accesso: i paegyali, quando rientrano tra gli atti di consudan
non possono formare oggetto di accesso senzaeiblaegreto professionale dell'avvocato che i
ha formulati e la riservatezza dell'ente;

 la registrazione delle adunanze consiliari: gli amstratori hanno diritto di accesso alle
registrazioni delle sedute consiliari, ancorché anoora trasfuse in un documento amministrativo,
estendendosi il diritto di accesso degli amministiaad ogni ulteriore notizia o informazione in
possesso degli uffici e che possa essere utilesatityimento demunus

« la cartella sociale: gli amministratori hanno daiti accesso alla cartella sociale limitatamente
alle notizie e alle informazioni di natura ammirasiva, con esclusione di quelle strettamente
professionali per le quali prevale il segreto pssfenale;

Il segreto professionale, dal quale sono coperitgdemazioni professionali contenute nella castell
sociale, costituisce limite di ordine oggettivo difitto di accesso di cui dall'art. 24 della .
241/1990, al quale anche il diritto dell'amminisira soggiace;

« la documentazione relativa ad una prova psicaddttible: I'amministratore, vincolato
all'osservanza del segreto come precisato al cofnded presente articolo, ha diritto di accesso alla
documentazione relativa a prove psico-attitudiralfine dello svolgimento del propriaunus.

Art. 19 - Gli atti di gara



1. Richiamati gli artt. 24, comma 4 della L. 7 agos990, n. 241 e 9, comma 2 del D.P.R. 12 aprile
2006, n. 184, al fine di non compromettere il baolamento dell’azione amministrativa, il diritto
di accesso in materia di gare d’appalto, regolatbadt. 53 commi 2, 3 del D.Lgs. 18 aprile 2016 n.
50, e differito, fatti salvi gli obblighi di publdlazione oggetto di diritto di accesso civico seo®li

ai sensi dell'art. 5 co. 1 D. Lgs. 14 marzo 2013

 nelle procedure aperte, in relazione all’elencosigjgetti che hanno presentato offerte, fino alla
scadenza del termine per la presentazione dellesied,

 nelle procedure ristrette e negoziate e nelle gdoemali, in relazione all’elenco dei soggetti che
hanno fatto richiesta di invito o che hanno man#esil loro interesse, e in relazione all’elen@ d
soggetti che sono stati invitati a presentare t#fer all’elenco dei soggetti che hanno presentato
offerte, fino alla scadenza del termine per la@néazione delle offerte medesime; ai soggetti la cu
richiesta di invito sia stata respinta, € consentaccesso all’elenco dei soggetti che hannmfatt
richiesta di invito o che hanno manifestato il lanteresse, dopo la comunicazione ufficiale, da
parte delle stazioni appaltanti, dei nominativi cendidati da invitare;

« in relazione alle offerte, fino all’aggiudicazione;

« in relazione al procedimento di verifica della amtiandell’offerta, fino all’aggiudicazione.

2. Negli stessi termini di cui al comma 1 del presearticolo € differito il diritto di accesso abai
generalizzato.

Art. 20 - Gli atti contenuti nei fascicoli delle piocedure selettive e delle prove concorsuali e le
valutazioni del personale

1. Fatti salvi i documenti/dati oggetto di pubbfimme in Amministrazione trasparente e/o all'albo
pretorio on line in quanto oggetto di provvedimediain responsabile di servizio o di un organo
politico, sono sottratti dal diritto di accesso ggelizzato i documenti/dati di cui all'art. 15 dodel
presente Regolamento.

2. Le richieste di accesso civico generalizzat@alinzate all'ostensione in modo dettagliato di
documenti/dati gia oggetto di pubblicazione in faraggregata soggiacciono ai medesimi divieti di
cui al comma 1 del presente articolo.

3. Nel caso di istanza di accesso civico genemtizavente ad oggetto documenti/dati diversi da
quelli individuati al comma 1 del presente articdloResponsabile del procedimento provvedera
alla tutela della riservatezza dei dati sensibdupersensibili in essi contenuti mediante I'osteres
parziale di quanto richiesto, attraverso la tecrde#l'oscuramento di tali dati e/o attraverso la
tecnica dell' anonimizzazione dei documenti/dageitp dell'istanza, avuto riguardo allo specifico
oggetto di quest'ultima.

4. In ogni caso e sempre fatta salva la facoltealaga sussistano i presupposti, di esercitare il
diritto di accesso documentale ai sensi della [1L/2490.

Art. 21 - Le informazioni ambientali

1. Chiunque puo accedere alle informazioni amhblendi cui all'art. 1 co. 1 lett. a) del D. Lgs.
195/2005, senza necessita di qualificare il propieresse all'accesso.

2. In prima istanza, qualora l'istante, identifccatidentificabile, sia in grado di fornire gli B=mni

del documento/informazione/dato oggetto dell'istanzalmeno gli elementi che ne consentano I
individuazione, l'esigenza dell'interessato e ssfdtta mediante ['istituto dell'accesso civico
semplice, in forza di quanto disposto dall'art.céénma 2 del D. Lgs. 33/2013, con le modalita di
cui agli artt. 7- 12 del presente Regolamento.

3. Qualora non sia possibile soddisfare I'esigatizeonoscibilita delle informazioni ambientali
attraverso l'istituto dell'accesso civico semplieesempre possibile per chiunque esercitare in via
alternativa e paritetica, il diritto di accessoicivgeneralizzato con le modalita di cui agli aftt12



del presente Regolamento e il diritto di access$e iaformazioni ambientali, con le modalita
disciplinate nel presente articolo.

4. Il diritto di accesso alle informazioni ambidntsi esercita con le modalita disciplinate per
l'accesso documentale di cui all'art. 7 comma 3piesente Regolamento; il Responsabile del
procedimento € identificato nel responsabile delis® presso il quale e detenuta l'informazione
ambientale oggetto dell'istanza.

5. Le istanze di accesso alle informazioni ambiestano annotate nel registro degli accessi aiisens
dell'art. 7 comma 6 del presente Regolamento.

6. Il Responsabile del procedimento mette a digpmse del richiedente l'informazione ambientale
entro 30 giorni dalla data del ricevimento delzhiresta ovvero entro 60 giorni dalla stessa ddta ne
caso in cui I'entita e la complessita della rictaesono tali da non consentire di soddisfarla eihtro
termine di 30 giorni. In tale ultimo caso l'autarfpubblica informa tempestivamente e, comunque,
entro il predetto termine di 30 giorni il richiederdella proroga e dei motivi che la giustificano.

Il richiedente ha facolta di specificare nell'istarun termine inferiore ai 30 giorni entro il quale
accedere alle informazioni ambientali; in tal cakeichiedente dovra motivare le ragioni del
termine essenziale; il Responsabile del procedimdot/ra eventualmente comunicare entro tale
termine essenziale il suo mancato rispetto e &ivel ragioni di merito e/o organizzative.

7. Qualora la richiesta d'accesso sia formulatamaniera eccessivamente generica, il Responsabile
del procedimento pud chiedere all'interessato,0eB@ giorni dalla data del ricevimento della
richiesta stessa, di specificare i dati da methedésposizione; in questo caso il suddetto termdine
sospeso per un tempo corrispondente a quello amwegalinteressato per lintegrazione
dellistanza. Qualora nel tempo assegnato l'indatesnon provveda, il Responsabile dichiara
chiuso il procedimento mediante menzione delleosit@nza nel registro degli accessi.

8. Il Responsabile del procedimento respinge Hiia dandone motivata comunicazione
allinteressato, entro il termine di cui al commald presente Regolamento, nei casi individuati
all'art. 5 co. 1- 4 del D. Lgs. 195/2005.

9. Il Responsabile del procedimento, nei casi dialiart. 5 co. 5 del D.Lgs. 195/2005, puo
ammettere l'accesso parziale alle informazionilayaasia possibile espungere le altre informazioni.
10. In via generale, le forme dell'accesso allermfzioni ambientali sono le medesime previste
per l'accesso documentale, come disciplinate tallérco. 6 del presente Regolamento. Nel caso in
cui l'informazione ambientale sia richiesta in dioama o in un formato specifico, ivi compresa la
riproduzione di documenti, il Responsabile del paimento la mette a disposizione nei modi
richiesti, eccetto nel caso in cui:

« l'informazione sia gia disponibile al pubblico iitra forma o formato facilmente accessibile per il
richiedente;

 sia ragionevole per il Responsabile del procedimernderla disponibile in altra forma o
formato.

In tali casi, il Responsabile del procedimento coiwa al richiedente i motivi del rifiuto
dell'informazione nella forma o nel formato richiesntro il termine di 30 giorni dalla data del
ricevimento della richiesta stessa e la mette podigione nei modi che ritiene ragionevoli e/o
indica le forme in cui & gia a disposizione compréeventuale collegamento ipertestuale alla
sezione di Amministrazione trasparente.

11. Con riferimento ai costi per l'esercizio deilitth di accesso alle informazioni ambientali, si
rinvia alla disciplina dettata dall'art. 23 comne &, relativamente all'accesso documentale.

12. Avverso le decisioni in materia di accesso @mfermazioni ambientali € ammesso il ricorso
secondo le modalita di cui all'art. 25 della leggegosto 1990, n. 241 e ss.mm.ii. (modalita di
esercizio del diritto di accesso e ricorsi).

13. Qualora ne ricorrano i presupposti, € sempssipile, per il soggetto interessato, presentare
istanza di accesso documentale, ai sensi delfatdel capo Il del presente Regolamento.

Art. 22 - Diritto di accesso e diritto di cronaca



1. Il giornalista professionista puo accedere augwmnti/dati/informazioni al fine dell'esercizio del
diritto di cronaca di cui all'art. 21 cost. invodanuno o piu istituti oggetto del presente
Regolamento.

2. |l diritto di cronaca non é di per sé solo lagiainte la posizione del giornalista professionitta
intenda esercitare il diritto di accesso. || Resadnle del procedimento €, quindi, chiamato a
condurre un’indagine per valutare la sussistenziindii all’esercizio del diritto, nel rispetto dei
canoni di proporzionalita e ragionevolezza, a gaeadegli interessi, pubblici e/o privati, previsti
dalle varie disposizioni normative che disciplinahdiritto di accesso, tenendo, comunque, conto
delle peculiarita della posizione legittimante dehiedente.

CAPO V — DISPOSIZIONI FINALI

Art. 23 - Onerosita dell'accesso: tariffazione e naalita del rimborso

1. L'Amministrazione comunale stabilisce annualraelariffario relativo a:

« rimborso dei costi effettivamente sostenuti peripaoduzione di dati/documenti su supporto
materiale;

 rimborso dei diritti di ricerca, in misura fissdafettaria,;

 rimborso dei diritti di visura (disponibilita deipendente durante la presa visione) che superi i
trenta minuti, in misura fissa e forfettaria;

 rimborso dei costi connessi alla spedizione deudwnti analogici.

E' sempre gratuito l'invio dei documenti digitali.

2. Con riferimento alle istanze di accesso civieagyalizzato, sono addebitati all'istante solamente
i costi effettivamente sostenuti dall' Amministi@ze per la riproduzione di dati/documenti su
supporto materiale.

3. Con riferimento alle istanze di accesso docualentsono addebitati all'istante i1 costi
effettivamente sostenuti dall' Amministrazione feeriproduzione di dati/documenti su supporto
materiale, per l'attivita di ricerca, per l'eveléugpresa visione nonché per la spedizione di
documenti analogici.

4. Il Responsabile del procedimento, contestualenetitostensione dei dati/documenti oggetto
dellistanza, comunica all'istante il costo comgils da sostenere.

L'istante ha la possibilita di chiedere preventieate il costo complessivo; in questo caso e fatto
salvo il conguaglio per la consultazione oltreeiinhine dei trenta minuti gratuiti, qualora l'access
sia richiesto mediante la presa visione.

La richiesta di preventivo di spesa non sospenéderiini del procedimento; l'istante ha dieci giorni
dal ricevimento del preventivo per confermare lappia richiesta; in caso di mancata accettazione,
il procedimento, allo spirare dei trenta giornirasdichiarato concluso mediante annotazione della
circostanza nel registro degli accessi.

Art. 24 - Autenticazione e imposta di bollo

1. Il rilascio della copia conforme all'originakeyviene con le modalita previste dall’art. 18, camm
1 e 2, del D.P.R. 445/2000. Le istanze nell'ambéoprocedimenti disciplinari, nelle controversie
in materia di pensioni e nelle controversie indistl di lavoro sono esenti dall'applicazione del
bollo anche nel caso di copia conforme.

2. Le marche da bollo, allegate dal richiedentéestdhza di copia autenticata, sono calcolate seba
a quanto prescritto dal D.P.R. 26 ottobre 197842.e ss.mm.ii.

3. La gestione dell'imposta di bollo relativa athinza € cosi disciplinata:

« in caso di istanza informale verbale: apposizioaerullamento sul registro degli accessi;



e in caso di istanza informale scritta o formale socuinento analogico: apposizione e
annullamento del contrassegno sullistanza stessa;

« in caso di istanza informale scritta o formale sauinento digitale: apposizione e annullamento
del contrassegno sulla stampa dell'istanza chespBnsabile del procedimento conservera agli atti.
4. La gestione dell'imposta di bollo relativa acdmenti oggetto di ostensione € cosi disciplinata:
 in caso di documento analogico: apposizione e gamehto del contrassegno sulla copia del
documento;

« in caso di documento digitale: apposizione e aamdinto del contrassegno sul registro degli
accessi; in questo caso nell'attestazione di confarsi da conto dell'assolvimento dell'obbligo
riportando il numero del contrassegno telematico.

5. Alla richiesta di duplicato si applica, in temiamposta di bollo, la disciplina relativa allajpta
conforme, avendo il duplicato il medesimo valomgale di quest'ultima.

Art. 25 - Abrogazioni, aggiornamento automatico e arme di rinvio

1. Dalla data di entrata in vigore del presentedRegento sono abrogate tutte le altre precedenti
disposizioni in materia derivanti da disciplinagmta.

2. Le modifiche alla disciplina recata dal preseRegolamento, contenute in atti legislativi o in
direttive a carattere generale del Garante perrédepione dei dati personali e/o dell'Autorita
nazionale Anti Corruzione (ANAC), sono automaticameerecepite dal presente Regolamento, con
la conseguente disapplicazione delle norme deatlgsstin contrasto con la disciplina sopravvenuta.
3. Modifiche degli allegati al presente Regolamewtte dovessero rendersi necessarie e/o
opportune nella gestione del procedimento di accgasanno disposte con atto del RPCT.

4. Per quanto non espressamente disciplinato ®eskepte Regolamento, si rinvia alla disciplina
recata dalle norme richiamate al precedente aotitphonché da altre norme di settore, quali ad es.
« accesso agli atti di stato civile e anagrafe -38134 e ss. D.P.R. n. 223/1989

 accesso archivi di stato e altri archivi - artt2 2ss Codice beni culturali n. 42/2004)

« accesso agli elenchi dei contribuenti e dichiaraidei redditi - art. 69, c. 6, D.P.R. 600/1973
 accesso del difensore - art. 391 quater c.p.p..

Art. 26 - Entrata in vigore

1. Il presente Regolamento diventa obbligatoricodgicquindici giorni dalla sua affissione all'albo
pretorio on line.

Allegato 1

MODELLO UNIFICATO PER L'ISTANZA DI ACCESSO DOCUMENT ALE, ACCESSO CIVICO SEMPLICE
E GENERALIZZATO

La/ il sottoscritta/o COGNOME* NOME*

nata/o il* a* (prov. )
residente a* in via n.
in qualita di

(indicare la qualifica nel caso si agisca in rappréanza di altro soggetto)

tel. cell.

*Dati obbligatori
CHIEDE

(  )1/a—in forza del diritto di accesso civico semle



al Responsabile per la Prevenzione della Corruzéoper la Trasparenza, ai sensi e per gli effetti
dell'art. 5, c. 1, D.Lgs. n. 33/2013, e dell'artsg del Regolamento del ComuneQGaltrano, la
pubblicazione sul sito istituzionale, in Amminigti@ne trasparente, dei seguenti documenti, dati,
informazioni, che risultano mancanti o pubblicatimodo incompleto (indicare, ove conosciuto, il
riferimento normativo istitutivo dell'obbligo di pblicazione):

Chiede altresi che ogni comunicazione, compresmliegamento ipertestuale alla pubblicazione
oggetto dell'istanza, siano effettuate al seguentelirizzo di posta elettronica:

() 1/b—in forza del diritto di accesso civico geneliazato

all' Ufficio unico per l'accesso civico generalizzaai sensi e per gli effetti dell’art. 5, c. 2,LI9s.
n. 33/2013, e dell’art. 7 ss del Regolamento deh@ue diCaltrano, di accedere al/i seguenteli:
o documento/i:

o datol/i

Il sottoscritto dichiara inoltre di voler riceveogni comunicazione e/o accedere al materiale sopra
indicato:

- in formato digitale mediante:

O posta elettronica ordinaria o certificata (PECnairizzo

O su supporto rimovibile (CD ROM, DVD, pendrive ¢tc.

o ritirandolo brevi manu,personalmente o0 mediante persona delegata, preffsmd al quale e
stata presentata l'istanza

m ricevendolo per posta convenzionale o] corriere  'inditizzo

- in formato analogico:

0 a mezzo posta convenzionale o corriere all'ingliriz
o per telefax al numero
o ritirandolobrevi manypresso l'ufficio al quale e stata presentata tisda

Il sottoscritto chiede che il materiale sotto ekncsia rilasciato il copia conforme all'originale:

Atal fine allega alla presente istanza due cosé@si per I'assolvimento dell'imposta di bollo.

Il sottoscritto prende atto che:



« qualora non sia indicata una precisa modalita ja@césso o non sia precisato il necessario
indirizzo, sara utilizzata la stessa modalita zgdita per presentare l'istanza o, ancora, se patsen
brevi manuy altra modalita idonea allo scopo, a giudizio 'd@tiministrazione;

 gli saranno addebitate le spese per la riproduzainguanto richiesto su supporto materiale,
secondo il tariffario in vigore presso il Comuner@mento della presentazione dell'istanza,;
 qualora la richiesta di accesso civico general@zan possa essere accolta come tale, entro 30
giorni il responsabile del procedimento, nell'eeocdel potere conformativo riconosciuto alla
Pubblica Amministrazione, ne da comunicazione, gismedo il termine di 10 giorni per
l'integrazione finalizzata all'eventuale esercide diritto di accesso documentale. Se nel termine
assegnato il sottoscritto non da riscontro, il Respabile dichiara chiuso il procedimento mediante
menzione della circostanza nel registro degli a&ic& il sottoscritto da riscontro, entro il tenei
iniziale di trenta giorni il responsabile del prdoaento decide sull'istanza di accesso documentale.

( ) l/c —in forza del diritto di accesso documentale

ai sensi e per gli effetti dell’art. 22 ss della24.1/1990 e dell’art. 7 ss del Regolamento del Guanu
di Caltrano,

_ la presa visione
_ l'estrazione di copia
del/i seguente/i documento/i amministrativoli:

A tal fine dichiara di essere titolare della sedagposizione giuridica qualificata, tale da essere
individuato come  “interessato” ai sensi dellart. 2 2 della L. 241/1990:

In relazione alla posizione di “interessato” sopracisata, dichiara di avere il seguente interesse
diretto, concreto e attuale all'accesso ai docunaemministrativi sopra emarginati:

Il sottoscritto dichiara inoltre di voler riceveogni comunicazione e/o accedere al materiale sopra
indicato (qualora sia stata richiesta estrazioregia):

- in formato digitale mediante:

m posta elettronica ordinaria 0 certificata (PEC) lindirizzo

0 su supporto rimovibile (CD ROM, DVD, pen drive gtc

o ritirandolo brevi manu,personalmente o0 mediante persona delegata, preffstd al quale e
stata presentata l'istanza

m ricevendolo per posta convenzionale o] corriere  'inditizzo

- in formato analogico:

0 a mezzo posta convenzionale o corriere all'ingliriz
o per telefax al numero
o ritirandolobrevi manypresso l'ufficio al quale e stata presentata tisda

Il sottoscritto chiede che il materiale sotto elncsia rilasciato il copia conforme all'originale:




A tal fine allega alla presente istanza due cosé@si per I'assolvimento dell'imposta di bollo.

Il sottoscritto prende atto che:
« qualora non sia indicata una precisa modalita I'pecesso o0 non sia precisato il necessario

indirizzo, sara utilizzata la stessa modalita liaziita per presentare listanza o, ancora, se

presentatédrevi many altra modalita idonea allo scopo, a giudizid'detministrazione;

« gli saranno addebitati gli eventuali costi effedtivente sostenuti per la riproduzione di documenti
amministrativi su supporto materiale, il rimborsa diritti di ricerca, in misura fissa e forfettayi
I'eventuale rimborso dei diritti di visura (dispbifita del dipendente durante la presa visione) che
superi i trenta minuti, in misura fissa e forfetlanonché I'eventuale rimborso dei costi connessi
alla spedizione dei documenti analogici, seconddaiilffario in vigore presso il Comune al
momento della presentazione dell'istanza.

(luogo e data)

(firma per esteso leggibile)
Si allega copia del proprio documento d’identita

Informativa sul trattamento dei dati personali foiti con la richiesta (art. 13 - Regolamento UE 28/679):

| dati personali vengono trattati dal ComuneGiltrano per lo svolgimento delle proprie funzioni istitrzali in relazione al procedimento avviato.
Il trattamento avverra con modalita informatichen®nuali, in modo da garantire la riservatezza esieurezza degli stessi. | dati non saranno
diffusi, potranno essere eventualmente utilizzatmianiera anonima per la creazioni di profili degitenti del servizio. | dati potranno essere
comunicati ad eventuali controinteressati che devpartecipare al procedimento o ad altri soggettbplici e/o privati solo in forza di disposizioni
di legge.

Il titolare del trattamento dei dati € il Sindadel Comune dCaltrano.

Il responsabile del trattamento € il Segretarion@male del Comune dlaltrano in qualita di Responsabile della Trasparenza.

All'interessato sono riconosciuti i diritti di cwll'art. 15 del Regolamento UE 2016/679 e, in jgatare, il diritto di accedere ai propri dati
personali, di chiederne la rettifica, I'aggiornamero la cancellazione se incompleti, erronei o @ltidn violazione di legge, I'opposizione al loro
trattamento o la trasformazione in forma anonimar Pesercizio di tali diritti, I'interessato pudvolgersi al Responsabile del trattamento dei dati.

Allegato 2
REGISTRO DEGLI ACCESSI

RICHIESTA ESITO

tipo di accesso* data generalita oggetto controinteressati - esito** data della sintesi della
presentazione richiedente si/no decisione | motivazione ***




* saranno indicate con 1. le richieste di accessma semplice, con 2. le richieste di accesso
generalizzato e con 3. le richieste di accessairdeatale. Con il numero 3 saranno classificate
anche tutte le richieste di accesso previste dmatdre di settore e che verranno effettuate dagli
amministratori comunali. Con il 4 saranno classifecle richieste di riesame.

** |'esito puo essere: accoglimento, rifiuto outd parziale

*** da compilarsi solo in caso di rifiuto o di rifto parziale ed in caso di accoglimento quando vi
sSono controinteressati che si sono opposti

Allegato 3

MODELLO DI RICHIESTA DI RIESAME (art. 5, comma 7 de | D. Lgs. n. 33/2013)

La/ il sottoscritta/o COGNOME* NOME*

nata/o il* a* (prov. )
residente a* in via n.
in qualita di

(indicare la qualifica nel caso si agisca in rapprgéanza di altro soggetto)

tel. cell.

*Dati obbligatori
COMUNICA

di aver presentato in data richiesta per avere copia di ulteriori dati
e documenti, non oggetto di pubblicazione obbligate:

o di non avere ricevuto alcuna risposta
o di aver ricevuto diniego totale/parziale, giustatan protocollo n. del

barrare la casella interessata
CHIEDE

il riesame della propria istanza, ai sensi dell'aytcomma 7, del D.Lgs. n. 33/2013.

(luogo e data) (firma per esteso leggibile)

Si allega copia del proprio documento d’identita

Informativa sul trattamento dei dati personali foiti con la richiesta (art. 13 — Regolamento UE 20689)):

| dati personali vengono trattati dal ComuneGhltrano per lo svolgimento delle proprie funzioni istitrzali in relazione al procedimento avviato.
Il trattamento avverra con modalita informatichen®nuali, in modo da garantire la riservatezza esieurezza degli stessi. | dati non saranno
diffusi, potranno essere eventualmente utilizzatmianiera anonima per la creazioni di profili degitenti del servizio. | dati potranno essere
comunicati ad eventuali controinteressati che devpartecipare al procedimento o ad altri soggettbplici e/o privati solo in forza di disposizioni
di legge.

Il titolare del trattamento dei dati € il Sindadel Comune dCaltrano.

Il responsabile del trattamento é il Segretario Cormle del Comune @altranoin qualita di Responsabile della Trasparenza.

All'interessato sono riconosciuti i diritti di cwll'art. 15 del Regolamento UE 2016/679 e, in juatare, il diritto di accedere ai propri dati
personali, di chiederne la rettifica, I'aggiornamero la cancellazione se incompleti, erronei o @ltidn violazione di legge, I'opposizione al loro
trattamento o la trasformazione in forma anonimar PResercizio di tali diritti, I'interessato pudivolgersi al Responsabile del trattamento dei dati
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