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Capo I - DISPOSIZIONI GENERALI.

ArL 1 - Oggefro, púncìpi e rtndítù del Regolamento.
L Sulla base dei principi di legge e regolamentari vigenti in maîeria e nel risp€tto delle disposizioni
di cui al D.Lgs. 30.06.2003, n. 19ó e s.mm.ii. (cd. Codice della Privacy), il presente Regolamento
disciplina:
l. le misure organizzative, le foîrne, i modi e i tempi per I'esercizio del diritto di accesso agli
atti € ai documenti arnministrativi;
II. le categorie di documenti aÍministrativi sottratti all'accesso.
IIl. le misure organizzative, le forme, i modi e i tempi per I'esercizio del diritto di informazione
e del diritto di accesso civico.
2. La tutela di tale diritto costituisce principio generale dell'attivita anrrinisîrativa, per favorire la
partecipazione alla stessa da parte dei cittadini, per assicurarne I'imparzialita e h traspzuenza e per
ganntire i livelli essenziali delle prestazioni concementi diritti civili e sociali, ch€ devono essere
assicuati su tutto il teritorio nazionale (ex art. I 17, comma 2, lett. m) della Costituzioie).
3. Ai sensi dell'art.64 del vigente Statuto, tutti gli atti dell'amminisîrazione sono pubblici, ad
eccezione di quelli coperti da segreto o divieto di diwlgazione per espressa previsione di norme
giuridiche o per €ffetto di temporanea e motivata dichiarazione che ne vieti I'esibizione
conformemente a qualto previsto da.l regolamento in quarto la loro di$rsione possa pregiudicare il
diitto alla dservatezza delle persone o delle imprese.

Aft 2 - Diritto dí accesso ai consìglìeri
l. L'esercizio del diritto di accesso ai consiglieri comunali, previsto dal vigente Statuto Comunale
all'articolo 28, secondo cui il consigliere ha diritto di ottenere dagli uffici del Comune ed Enti da
esso dipendenti tutte le nolizie, inlormazioni ed atti utili all'espletamenlo del mandato, viene
disciplinato dal Capo III del presente regolamento.
2. ll Consigliere Comunale è tenuto al segrcto di ufficio e, nei casi specificatamente deteminati
dalla legge ed in quelli in cui l'argomento ne rapprcsenti la necessità e l'opportunità, non può,
comunque, consentire a terzi l'utilizzo degli aîti e delle informazioni ottenute nell'espletamento del
proprio mandato.

Capo II - DIRITTO DI ACCESSO.

Ar1. 3 - Il dìritto dì accesso.
L Il diritto di accesso è il diritto degli interessati di venire a conoscenza del contenuto, mediante
visione o estrazione di copia o altra modalità idonea a consentime l'esame, dei documenti
amminishativi, materialmente esistelti e comunque detenuti dall'Amministrazione Comunale, di
tutti gli atti del Comune e delle informazioni di cui è in possesso I'Ente.
2. Il Comune di Piaoa degli Albanesi garantisce a chitrnque ne faccia richiesra il più ampio diritto di
accesso alle informazioni ambientali e del t€nitorio di cui è in possesso, ai sensi delle disposizioni
del D.Lgs. 19.08.2005, n. 195 e della Direttiva 2003/4/C8.183. Sono sempre accessibili gli atti
pubblicati all'Albo Pretorio e sulla sezione Amministrazione Trasparente del sito web del Comune.

ArL 1- Oggerro del dìrilto di accesso,
1. Oggetto del diritto di accesso sono gli atti dell'Ente e i documenti amministrativi concementi
I'anivita del Comune, da questo formati o detenuti stabilmente, nonché Ie informazioni di cui è in
possesso I'Anministazione, senza che ciò possa compofare I'onere dell'Amministrazione di
elaborare dati in suo possesso al fine di soddisfarc le richieste di acc€sso

Art 5 - Titolari del dìrítto di accesso.
l. Il diitto di accesso alle informazioni di cui il Comune è in possesso ed agli atti



dell'Amministrazione comwale è attribuito ai cittadini, singoli o associati, e, secondo la nomativa
generale, il diritto di acc€sso ai documenti arnministraîivi, materialm€ote esistenti e comunque
detenuú dall'Ente, spetùa a chiunque, compresi i soggetti privati poîtaîori di interessi pubblici o
difrNi, abbia un interesse diretto, concreto e attuale, cordspondcnte ad una situaziole
giuddicamente îutelata e collegata al documento, al quale si richiede di accedere, che dimostrino,
con idonea" congrua e specifica motivazione, di esseme titolad, fatti satvi il rispetto della garanzie
dei contointeressati e le eccezioni stabilite dalla legge e dal presente regolamento.
2. L'accesso agli atti di un procedimento in corso si effettua, fiei termini previsti per l'accesso agli
atti e ai documenti, tramite il Responsabile della Direzione interessata e competente all'adozione deÌ
pro\.vedimento finale, che agisce in collaborazione con il relativo responsabil€ del procedimento.

Aìt 6 - Contrcintercssati
l. Sono controinteressati tutti i soggetti, il cui diritto alla riservatezza verrebbe compromesso nel
caso di accoglimento della richiesta di accesso.
2. n responsabile del prccedimento di accesso, qualora individui I'esistenza di soggetti
controinteressati, anche in riferimento agli eventuali documenti collegati a quello per il quale è
richiesto l'accesso, è tenuto a dare loro informazione della dchiesta mediante invio di nota cui è
acclusa copia della richiesta medesima, a mezzo di raccomandata coo awiso di ricevimento o pel
via telematica (per coloro che abbiano consentito tale comunicazione), tra.nite il Responsabile della
Direzione interessata e competente all'adozione del prowedimento finale, che agisce in
collaborazione con il responsabile del pioc€dimento. Entro 10 giomi dalla ricezione della
comuricazione, i controintercssati (utilmente informati) possono presentare motivata opposizione
alla dchiesta di accesso.

3. Decorso il termine di cui al comma precedent€, il Responsabile di Dirczione, dopo aver accefato
il ricevimento delÌa comunicazione, prowede sulla richiesta.

Capo III - DIRITTO DI ACCESSO DEI CONSIGLIERJ COMUNALI.
Art. 7 - Il diriîto generale alle informozíoni
l. I consiglieri comunali hanno diritto di ottenere dagli Ufrci del Comune di Piana degli Albanesi
tutte le notizie ed informazioni in loro possesso, utili all'espletamento del proprio mandato.
2. Il consigliere comunale:

nell'eserciîare il suo diritto di accesso deve comportarsi secondo coúettezza e buona fede,
evitando atteggiamenti eccessivamente gravosi per I'organizzazione comunale;

non può abusare del diritto all'informazione riconosciutogli dall'ordinamento ag$avando
eccessivamente, con dchieste noú contenùte entro gli immanenti limiti della proporzionalilà e della
ragionevolezza, la corretfa fiDzionalità amministrativa dell'entc oivico,

AÌt I - II ditilto dì accesso
1. Laccesso alle notizie ed informazioni è soddisfatto:
- prioritariamente, mediante accesso personale e diretto del Consigliere all'ufficio del ResponsabiÌe
di Direzione competente in materia, che fomirà le notizie e le informazioni richieste;

successivamente, prcsso Io stesso R€spoDsabile o presso il dip€ndente delegato da quest'ultimo,
mediante la visione diretla di atti e documenti inerenti alle notizie e alle informazioni ichieste;
- quindi, mediante successiva eventuale estmzione di copia degli atti e dei documenti dchiesti o
€saminati presso il Servizio competente secondo modalità conformi ai principi di cui al prccedente
afi. 7.

2. La visione e l'estrazione di copia dei documenîi relativi a ptocedùE di affidamento e di
esecuzione dei contatti pubblici è consenrita secondo quanto disposto dall'art. 13 del d.lgs. 163/06.
3. I Consiglieri possono accedere ad atti e/o documenti che, in relazione alla loro provenienza e/o
alla loro Datua e/o al loro contenuto siano da considerarsi coperti da segteto o da nse*afezzz,
previa acquisizione del nulla osta da pafe dell'organo competente Grer es: procula della Repubblica
o Procura Regionale delle Corte dei Conti o Ufficio Ispenivo di Assessorati Reeionali) da cui



dipende la segetezza owero la natura ris€ryata dell'atto e/o del documento.
4. Al temine della visione il consigliere comunale softoscriver4 su apposito modulo di richiesta
predisposto dal Servizio Segeteúa Cenerale, I'awenuta visione della documentazione.

Art 9 - Requbiti dì ammitsibìlìtà della rìchiesta di accesso per I'estrazione di copia
l. La dchiesta, in forma scritta secondo iì modello di cui all'articolo prccedeote, deve ess€t9
determinata e non generica e do\rya riportaxe I'esatta indicazione degli estremi identificativi degli
atti e dei documenti chiesti, specificardo I'oggetto, se indicaîo, o, se sono ignoti gli estemi,
I'indicazione degli elementi che consentano di individuare rmivocan€[t€ I'atto oggetto
dell'accesso.
2. La richiesta è inammissibile:
- se fomulaia in modo generico o priva dei dati identificativi del documento oggefto dell'accesso o
priva degli elementi che consentario comrmque di individuare I'atto;
- se riguada istruttorie di atti ancora da adottarc, brogliacci e simili;
- s9 conceme inîere calegorie di atti.
- se riguarda il brogliacoio del Segretario Generale relativo alle sedute degli organi collegiali.

Art 10 - Il prccedìme to per I'accesso alle ìnÍormazioni e agli atti
l. La richiesta di informazioni viene fatta verbalmente e senza alcrma formalita dal Consigliere
interessato al Responsabile della Direzione.
2. La richiesta di visione degli atti e documenti dev€ essere fatta diretlamente al Responsabile della
Direzione che dispone della pratic4 il quale la mette a disposizione del richiedente nel giomo stesso
della richiesta, ove possibile, e comunque eúro e non oltre i cinque giomi lavorativi successivi.
3. Qualora la consultazione non si concluda ento Ia giomata concotdata, essa va teiterata nei giomi
individuati dal Responsabile della Direzione interessato, previa intesa.
4. Non è consentito al Consigliere appone alcun segno sui documenti e atti awti in visione, né
tantomeno acquisime le immagini con mezzi propri.
5. La richiesta di dlascio di copie di atti, indirizzata al Responsabile della Direzione competente, va
formulata dai Consiglieri direttanente e personalmente, su apposito modulo fomito dagli ufici
comunali.
6. ll Responsabile prolrr'ede tempestivamente e, comunque, entro il terînine massimo di venti giomi
dalla richiesta al rilascio della copia del docurnenro. È prevista la possibililà di dimezzamento dei
termini in caso di compravate esigenze di wgenz4 da circostanziarc n€lla richiesta.
7. Il dipendente individuato dal Responsabile della Direzione consegnerà personalmente al
Consigliere interessato le copie richieste
8. Il Consiglierc all'atto del ritiro delle copie sottoscrived "per ricewta" la domanda di accesso gia
presentata, che sarà custodita in apposito fascicolo dalla Direzione intercssata.
9. Sulla documentazione cons€gnata al Consigliere dovrà essere apposto un limbro recante Ia
seguente dicitua: "copia filasciata, al Consigliere comunale , in esenzione dell'imposta
dí bollo, per I'espletamento del mandato, il quale non può farlo utilizzare da terzi. Istanza
proí4_del _". Tale dicitura deve essere apposta al cenÎlo del foglio, su ogni pagina del
documento. In altemativa è possibile utilizzare fogli hligranati che per ciascun foglio contengano la
dicitum"Rilasciato per Jini istituzionali al cons. _clri è víetato cohsekîine ltuso a terzi."
10. La documentazion€ deve essere prioritariamenre fomita in modalita digitale, in formato ch€
garantisca l'immodificabiliîà del documento e il rispetto degli adempimenti di cui al comma
precedente.

I l. Nel caso Ia dchiesk necessiti di chiarimenti da paÉe della Direzione interessata, questi vengono
formulati e il temine di cui al precedente comma 6 decorre dalla daîa di acquisizione all'Ente del
riscontro ai chiarimenti stessi.

ArL ll - Il dìnìcgo dell'accesso
L Awerso gli atti con i quali i Responsabili di Direzione dichiarano I'iMmmissibilita della



domanda di accesso o, comunqu€, evidenziano le ragioni ostative al rilascio della documentazione
richiesta, il Consigliere può propone istanza di riesame al Segretario Generale enfo l0 giomi dalla
data di comunicazione del diniego. Il S€getalio si promrncia sull'istanza di riesame, in via
definitiv4 nei 20 giomi successivi.

Art, 12 - Oîari e giomì ùsenoti all'accesso dei Consíglierì
1. Per rlort re4are inîerruzioni all'attività degli ufiici comunali, all'accesso dei Consiglieri Comunali
sono riservati tre giomi alla settiman4 individuati con provr,,edimento del Sindaco, che indicherà a
tal fine apposite fasce orarie, al di fuori dell'orario di ap€rtura al pubblico d€gli ufici stessi.

Art, 13 - Gratuílù dell'accesso
1. I Consiglieri comunali hanno titolo ad oftenere copie di atti e documenti gratuitamente.

Capo IV - MISURE ORGANIZZATII'E.

Art 11 - Senplifrcaùone dei procedimenti
l. L'esercizio del diritto di accesso è assicurato mediante procedimenti aruninistrativi essenziali,
s€mplificati, da espletarsi in tempi presc tti, secondo criteri di economicita e di efticacia, adottando
tutte le misure organizeative atte a facilitare il diritto di accesso.

Art, I5 - Competerrze del Re$ponsabile del prucedìmento di accesso
1. Responsabile del plocedimento di accesso è il didgente o il funzionario preposto alla Direzione
competente a formare il documento o a detenerlo stabikltente owero il dip€ndente dallo stesso
delegato. Per gli atti a firma del Segretario Generale è semprc competente il Responsabile della
Direzione a cui afferisce il Servizio o I'Umcio titolare del procedimento nell'ambito del quale l'atto
è stato emanato o, in via rcsiduale, I'Ufficio di Segreteria Generale presso cui I'afto è depositato.
2. Nel caso di atti infraprocedimentali, responsabile del procedimento di accesso è il soggetto
individuato ai sensi del comma l, pîeposto alla Direzione competentg all'adozione dell'atto
conclusivo, owero a detenerlo stabilmelte.
3. L uniîa organizzativa competente e il nominativo del resgnnsabile del procedimento sono
comunicati ai soggetti richiedenti I'accesso e, a richiesta, a chiunque alîro vi abbia interesse.
4. Il responsabile del procedimento:
a) decide l'ammissione delle richieste ed adempie a tutte le operazioni necessarie p€I gamntire
l'esercizio dei diritti di accesso, con le modalita ed entro i tarmini previsti dal regolamenúo;
b) comunica agli interessati i motivi ostativi per I'esclusione e il differimento del diritto di accesso
nei casi previsti dalla normativa di riferimento e dal regolamento ed i relativi prowedimenti;
c) prowede all'adozione degli adempimenti in ordine agli eventuali controintetessati;
d) nei casi di richiesta di accesso informale agli atti, esercitato dircttamente presso di lui, prowede
direttamente.
5. Il responsabile della Direzione riceve le istanze di diritto di accesso, fafto salvo ciò che è in capo
al responsabile del procedimento, ai sensi della vigente normativa o del presente Regolarnento; in
pafticolare:
a) prowed€ dir€îtamente, in caso di accesso informale, al ricevimento della richiesta di accesso, alla
identificazione del richiedente e alla verifica della sua legittimazione ad esercitarc il diritto;
b) riceve in caso di accesso formale, dircttamente o tramite I'ufficio protocollo, le richieste di
accesso ed esegue gli adempimenti di cui al punto a);
c) richiede la rcttifica e/o I'integrazione dell'istanza per il caso in cui la richiesta di accesso sia
erronea e/o incompleta;
d) prowede alla dscossione diretta delle tariffe da conispondere per il rilascio di copie dei
documenti.
6. ll Responsabile della Direzione, o altro dip€ndente delegato, cura e segue le fasi relative ai
singoli procedimenti di accesso, veif,icando, in particola.re, le scadenze dei tennini per dare esito



alle istanze di accesso o per comunica.re l'esclùsione o il differimento dello st€sso.

AfL 16 - lerminì del procedímento.
1. La visione dei documenti e degli atti o il rilascio di copie sono assicurati compatibilmente con il
rispetto dei diritti dei controinteressati, delle esigenze dell'ufficio e, comunque! entro il termine di
cui al comma successivo.
2, Il procedimento di accesso deve concludersi nel termine di tenta giomi deconenti dalla ricezione
della richiesta da parte del protocollo generale. Qualora la richiesta sia stata presentata ad umcio
diverso, quest'uÌtimo deve tasmetterla immediatamente al protocollo generale.

Capo V - MODALITA' DI ESERCIZIO DEL DIRITTO DI ACCESSO.

Atl I 7 - Modalità tli esercizio del dìritto dì accesso.
l. Il diritto di accesso si esercita attraverso:
a) la visione di afti e documenti:
b) I'acquisizione di copie di atti e documenti.
2. Le modalita con cui I'esercizio del diritto di accesso viene attivato sono le sesuentì:
a) accesso in via informale;
b) accesso in via fomale.

ArL I8 - Accesso inÍomale,
l. Il procedimento di accesso informale si svolge attrave$o I'utilizzazione di modalità che
consentono il tempestivo soddisfacimento del bisogno di conoscenza manifestaîo dall'utent€, prcvia
compilazione dell'apposito modulo oppure tramite richiesta in carta libera o in forma telematica
owero, se possibile, mediante istanza verbale.
2. Qualora, in base al contenuto del docum€nto richiesto, si riscontri I'esistenza di controintercssati,
I'Amministrazione invita I'interessato a presentare richiesta formale.
3. La richiest4 ove provenga da una pubblica amminishazione e da persona da ess4 incaricata, è
Úattata informandosi al principio di leale cooperazione istituzionale.

Art, 19 - Accesso formale.
l. Qualora non sia possibile l'accoglimento immediato della ichiesta in via informale, owero
sorgano dubbi sulla legittimazione del richiedente, sulla sua identità, sui suoi poteri Éppresentativi,
sulla sussistenza dell'interesse, alla sFegua delle idormazioni e delle docume[tazioni fomite,
sull'accessibilità del documento o sull'esistenza di controinîeressati, o, infine, nei casi di cui al
precedente af. 6, coruna 2, I'Amministrazione invita I'interessato a presentare dchiesta di accesso
formale, per la quale, I'ufficio rilascia ricev,rrta;
2. L'ista\za formale di accesso, da consegnare al Protocollo dell'Ente, deve essere compilata su
apposito rnodulo o in carta libera owero con forma telematica e deve contenere i seguenti dati:
a) dati anagrafici del richiedente;
b) recapiti telefonici, e-mail, etc. del richiedente;
c) qualifica del dchiedente rispetto all'esercizio del diritto di accesso;
d) foîocopia del documento d'identita;
e) fotocopia di €ventuale delega o procura;

0 gli atti o i documenti, di cui si chiede la visione o la riproduzione, specificandone gli elementi
identificativi:
g) la motivazione, costituita dall'interesse diretlo, concreto ed attuale legittimante la richiesta;
h) il servizio responsabile del Foc€dimento, se noto.
3. Nel caso in cui I'istanza sia irregolare o incompleîa, il responsabile della Direzione comp€tente, o
il dipendente delegato, entro dieci giomi dalla data di dcevimento al Protocollo, dà Fonta
comunicazione al richiedente, con ruccomandata con awiso di ricevimento o altro mezzo idoneo ad
acceltare la cezione, al fine di conseltime l'integrazione. In tal caso il termine di conclusione d€l



procedimento decorre dalla data dell'a!î/enuta presentaziotre della richiesta conetta.
4. La dchiesta viene, infine, trasmess4 per il relativo esame, al responsabile del procedimento, al
quale compete la decisione in ordine all'accoglimento. Per quel che riguarda gli eventuali
controinteressati, si únvia a quanto stabilito nel precedente art. ó.
5. Qualora sia richiesta copia dell'atto, la stessa deve essere consegnata, per il tamite dell'Ufrcio
Protocollo al iichiedente, nel piu breve tempo possibile e, comunque, in modo che sia rispettato il
termine di ténta giomi.
6, Nel caso di mancata presentazione della documentazione integmtiva gntro il termine assegnato
(30 giomi dal riaevimento) il Responsabile di Direzione dispone I'archiviazione della domanda,
dandone contestuale comunicazione all'interessato con eventuale addebito di spese sostenute
da.ll'Ente.
ArL 20 - ,"tsione di attí o documenlí
l. Qua.lora sia richiesta la sola visione di un documento amministrativo, il responsabile del
procedimento fissa il giomo e I'ora per la visione e convoca il richiedent€, L'accesso ha luogo in
orario di ufticio alla pres€nza dell'impiegato addetto. E'consentito prcndere appunti e trascriverc i
doclu[enti in visione, ma è vietato asportare i documenti dal luogo presso cui sono dati in visione,
tracciare segni o produrre abrasioni o manomettgre in qualunque modo tali documenti. La richiesta
di accesso ad un documento compofa la facoltÀ di accesso ai docunenti in esso richiamati, nei
limiti di legge e di quelli definiti dal presente Regolamento.
2. L'esame dei documenti è gatuito, fatte salve l€ eventuali spese di ricerca.
3. Gli importi di cui al comma 2 per i diritti di ricerca di atti o docurnenti sono determinati ed
aggiomati con delibera di giunta comuoale.

Aú. 2l - Rilascio di copie.
l. Il rilascio di copia di atti o di documenti amminisÍativi mediante stampa dell'archivio
informatico o fotocopiatum è subordinato al rimborso del solo costo di riproduzione e dei diritti di
ricerca e visur4 nonché all'eventuale rimborso dei costi di spedizione. Il pagamento viene effettuato
all'atto del rilascio delle copie, direttamente all'ufficio di rilascio, ot'rr'ero con velsanento in conto
conente postale intestato al Comurle o direttamente alla Tesoreda Comunale o in via telematica
owero mediante altra form4 di volta in volt4 definiîa dall'Ente. ln tali casi compete al responsabile
del procedimento la verifica del pagamento prima del rilascio delle copie.
2. I documenti che potrebbero subire danni durante il procedimento di fotoriprodìlzione, mediante
fotocopiatura o pe! mezo di scanner, possono essere riprodotti fotognficamente o con
microfilmatura, previa richiesta con specificazione d€ll'uso della riproduzione e salvo il pagamento
dei diritti di ricerca e visura. Tali riproduzioni possono essere eseguite alla luce naturale dallo stesso
dchiedente o da un suo delegato con propria macchina fotografica, tablet o telefono cellulare.
3. L€ copie dei dati e dei documenti, raccolti e custoditi medianre srrume i informatici, di cui al
precedente alt. 4, possono essere rilasciate anche su specifici suppofi non cartacei, che ne
garantiscano l'integita e I'immodificabilità. Anche in tal caso sr&uno dovuti i rimborsi di cui
sopra. Sono fatti salvi icosti sostenuti per riproduzioni non eseguibili direttamente dall'Ente, che
andranno integnlmente rimborsati.
4. Gli importi di cui ai commi precedenti da richiedere per il rilascio delle copie sono determinali e
aggiomati con delibera di girmta comutale.
5. I documenti possono essere rilasciate in copia confome, ai sensi e nel rispetto della vig€nte
nomativa in materia di bollo.

Crpo VI - ESCLUSIONE E DIFFERIMENTO DEL DIRITTO Dl ACCESSO E RICORSI.

Art. 22 - Casi di esclusione del diritto di acc€sso stabiliti dalla legg€.
l. I documenti non possono essere sothatti all'accesso, se noD quando siano suscettibili di recare un
pregiudizio concreto agli interessi indicati nell'alt. 24 della L.n. 241/1990 e quando la loro
diffirsione possa pregiudicare il diritto alla riservatezza delle p€rsone, dei gmppi o delle imprese. I



documenti contenenti informazioni corutesse a tali interessi sono considemti seseti solo
nell'ambito € oei limiti di tale connessione.
2. ll diritto di accesso è escluso:
a) per i docurieDti coperti da segreto di Stato, ai sensi della L. 03.08.2007, n.124, nonché nei casi di
s€g.reto o di divieto di divulgazione altrimenti previsti dalla normativa vigerlei
b) nei procedimenti tributai, ferme restando le paticolari norm€ che li regolano;
c) nei confronti dell€ attivita dirette all'emanazione di atti normativi, amrninistrativi generali, di
programmazione e pianificazione, ferme restando le panicolari norme che li regolano;
d) nei procedimenti selettivi, nei conftonti di documenti contenenti infomazioni di natura psico-
attitudinale ielative a terzi.
3. Non sono, comunque, ammissibili istanze di acc€sso preordiraîe ad un controllo generalizzato
dell'opeÉto dell'Amministrazione.
4. Non sono, alt!€sÌ, ammesse richieste generiche relative ad iltere categorie di documenti o di atti
che comportino lo svolgimenlo di auivita di indagine e di elaborazione da parte degli uffici
comunali.

ArL 23 - Documenti esclasí dall'accesso per motivì inerentí alla tutela dell'ordíne pubbli.o, alla
ptevenTione e repressione della cfiminalítà o alla sicurczJa dì beni
1. Sono esclusi dall'accesso i documenti iguardanti le strutture, i mezzi, le dotazioni, il personal€ e

le aziooi strettanente shumentali alla tutela dell'ordine pubblico, alla prevenzione e alla repressione
dei reati, con padicolare riferimento alle tecniche investigative, all'identita de[e fonti di
informazione o alla sicurezza dei beni e delle persone coiovolte, nonché all'attivita di polizia
giudiziaria e di conduzione delle indagini.
2. Si intendono ricompresi, tra i documenti esolusi dall'accesso ai sensi del comma I, anche quelli
comunque detenuti dall'uffcio, la cui conoscenza può pregiudicare azioni od operazioni a tutela
dell'ordine pubblico o della sicurezza pubblica o di prevenziole 9 rcpressione di reati, owero di
difesa o sicurezza dello Stato o Io svolgimento dett'adività giudiziaria. Si intendono altresì
ricompresi i documenti rclativi all'attivita e agli impianti volti a garantirc la sicurezza delle unita
occupate dall'ArDministaz ione o dei relativi sistemi informativi

Arl 21- Documenti esclasi dall'accesso per moliei iherenti alla rkervafeaa di persone ltsìche,
penone giurídiche, gruppi dí imprese ed associazionL
l. Sono escìusi dall'accesso i documenti inerenti alla vita privata o alla fjservatezz, di persone

fisiche, persone giuridiche, gruppi di imprese ed associazioni, con particolarc dfeúm€nto agli
interessi epistolare, saniîario, professionale, finanziario, indusîriale o commerciale, di cui siano in
concreto titolari, ancorché i r€lativi dati siano fomiti all'Amministaziole dagli stessi soggetti cui si

riferiscono.
2. Si intendono ricomprcsi ra i docurnenti esclusi dall'accesso ai sensi del comma I anche:
a) i pareri legali e la inerente corrispondenz4 salvo che gli stessi costituiscano presupposto logico-
giuridico espressamente richiamato in atti emanati dall'Anministrazione non esclusi dall'accesso;
b) i pareri e le relazioni redatte dagli uffrci comunali, nonché quelli dei professionisti estemi
acquisiti, in rclazione a liti in atto o potenziali, atti defensionali e la relativa corrispondenz-4 salvo
che gli stessi costituiscano presupposto logico-giuridico espressament€ richiamato in aÍi emanati
dall'Amministrazione non esclusi dall'accesso;
c) gli atti dei privati detenuti occasionalmente dall'AmÌninistrazione, in quanto non scorporabili da
documenti direttamente utilizzati e, comunque, gli atti che non abbiano avuto specifico rilievo nelle
determinazioni arryninistrative;
d) i documenti contenenîi dati sensibili e giudiziari, se l'accesso non è st.ettamente indispensabile
per la tutela di cui all'art. 5 comma I e , se si tratta di dati relativi allo stato di salute o alla vita
scssuale, nei termini previsti dall'art. 60 del codice in materia di protezione dei dati personaliì
e) gli atti e le cedificazioni relativi alla salute dei dipendenti, anche in quiescenz4 ed i loro fascicoli
oersonali: altri documenti relativi al medesirno DelsonaÌe. attinenti anche al trattarnelto economico



individuale o a rapporti informativi o valutativi o a documenti matricolari. nelle palti inerenti alla
vita privata o alla ris€rvatezza;
f) la documentazione atlinente a procedimenti penali, ovvero utilizzsbile a fini disciplinari o di
dispensa dal servizio, monitori o cautelari, nonché concemenîe procedue conciliative o a.rbitrali.
g) la denuncia di cittadini o dipendenti che abbiano segnalato fatti di coÍll"ioÍe (whistleblovihg)
3. Se il documenîo o I'atto ha solo in pafe caranere di riservatezz€, l'accasso viene consentito con
esclusione della parte riservata.
4. Vieog consentito I'accesso agli atti e documenti contenenti esposti o denunce con esclusione dei
dati personali riferiti all'autore dell'esposto o della denuncia, fatta salva la necessità della difesa in
giudizio del richiedente I'accesso.

Ar'L 25 - Alîti così dí esclusíone e modalità potTìcolari di accesso.
l. La richiesta relativa alla consultazione di serie periodiche o di registri di atti, relativi ad un
periodo paficolamente esteso o ad un numero di atti rilevante, può essere accolta solo per fini di
studio e ricerche storiche, sîatistiche e scientifiche. Tali finalira devono essere documentate nella
richiesta e I'ammissione è subordinata a condizioni che permettano il regolare funzionamento degli
ufiici. La consultazione è effettuata gratuitamente; il rilascio di copie è subordinato ai rimborsi delle
spese e dei dirini di cui all'art. 21.

ArL 26 - Dite mcnto del diritto dí accesso e invìo.
l. Il responsabile del procedimento di accesso può differire l'accesso, se occorîe tutelare
temporaneamente gli interessi indicati negli adicoli precedenti del presente Capo VI, oppure per
salvaguardare specifiche esigenze dell'Amministraz ione, specie nella fase preparatoria dei
provvedimenti, in relazione a documenti, la cui conoscenza può compromettere il buon andamento
dell'azione amministlativa.
2. L'accesso è differito, altresì, oltre che nei casi previsti espressamente da una disposizione
normativa, se riguada documenti formati da una Pubblica Amministrazione che risulti. anche a
seguito di eventuale consultazione, aveme differito I'accesso.
3. Si intendono ricompresi tra idocumenti per iquali è previsto il differimento ai sensi del comma
1. anchg i documeriti che nort possono essere resi temporanearnente accessibili:
a) quando risulta una necessita oggettivamente comprovata di non pregiudicare la predisposizione o
I'attuazione di atti e provvedimenti anche in relazione ad attività di verifica o ispenive, o alla
conteslazione o applicazione di sarzioni;
b) in conformità alla vigente disciplina in materia di appalti pubblici, durante lo svolgimento delle
procedure di gara;
c) in quanto inerenti a procedure concorsuali, selettive o di avanzamento di carriera, quando il
differimento è necessario per non pregiudicarc o ritardare il loro svolgimento;
d) contenendo dati personali per i quali, in conformità al Codice in materia di protezione dei dati
personali, risulti necessario differire l'accesso ai medesimi dati per non pregiudicare lo svolgimento
di investigazioni difensive o l'attivilà necessaria per far valere o difendere un diritto in s€de
giudiziaria;
e) i documenti concementi l'attivilà svolta dal servizio di controllo intemo, hno alla conclusione dei
relativi procedimenti.
4. ll pro!.vedimento di differimento deve indicare il periodo per il quale vige l'esclusione. l
differimento può essere disposto nuovamente, se p€rmangono le esigenze di cui ai commi
precedenti.
5. Qualora per motivi eccczionali non sia possibilc concluderc il procedimento di accesso nel
prescritto términe di Eenta giomi, il responsabile del procedimento ne dà tempestiva
comunic.rzione, unitamente ai motivi del ritaldo, al lichiedeDte mediante raccomandata a/r o altro
mezzo idoneo ad accertarc la ricezione, precisando un nuovo congruo e ragionevole termine entro il
auale la Dratica venà evasa.



ArL 27 - Ganlzie per i richìedenti
1. Il lesponsabile del procedimento non può negare I'esercizio del diritto di accesso ai documenti

ogni qualvolta sia sufficiente differir€ I'accesso medesimo, qualora riconano i presupposti di cui al

^.a^À/lanre aÉi^^l^

2. Deve essere comunque gaxantito ai richiedenti l'accesso agli atti dei procedimenti amminisfativi,
la cui conoscenza sia ngcessada per curare o per difendere i loro interessi giuddici.

Art. 28 - Con unicazione all'interessato del prowedímento dì diniego, Iimitazione o dwìn ento.
l. I prowedimenti di diniego, limitazione o differimento dell'accesso, devooo essere

adeguatamente motivati dal responsabile del procedimento di accesso come individuato all'art 5.

con riferimento specifico alla romativa vigente, all'individuazione di categorie di cui all'alt. 24

dellaL. í.241190, ai aasi disciplinati dal presente Regolamento € alle circostanze di fatto per cui la
richiesta non può essere accolta così come proposta; tali prowedimenti sono comunicati al

richiedente mediante lettera Eccomandata A,IR entrc tleflta giomi o altro mezzo idoneo ad accertare

la ricezione, unitamente all'informativa sulla tutela giuúsdizionale esercitabile.

ArL 29 - Mancato accoglimento dellq rìchiesta di accesso. Tuîela.
1. Decorsi inutilmente îrenta giomi dalla richiesta, questa si inîende respinta. In caso di diniego,
dell'accesso, espresso o lacito, o di differimento dello stesso ai sensi dell'aí.24 comma 4 della
24111990, il richiedente può presentare rioorso al tibunale aúministrativo regionale, entro il
teîmine previsto dalla legge. Copia di tale chiesta deve essere inviata ai controinteressati mediante

raccomandataA.R. o altro mezzo idoneo ad accertare la ricezione.
2. Il termine di cui al comma precedenle per presentare ricorso al T.A.R. decorre sempre dalla data

di ricevimento, da parte del richiedente, dell'esito della sua istanza.

3. La tutela di cui al presente articolo è azionabile anche dai con&ointeressati awerso le

determinazioni che consentono l'accesso.

Capo VU - ESERCIZIO DEL DIRITTO DI INFORMAZIONE E DEL DIRITTO DI
ACCESSO CnICO

Articolo 30 - Dirìtlo all'infotmazione e princìpio di trasparenza-
l Il Comune di Piana degli Alban€si cura la piÌr ampia informazione, nei confionti della collettività
locale, alle informazioni, agli atti ed ai prowedimenti di interesse generale secondo i principi, le

modalita e i tempi indicati dal D.lgs. n. 33/2013 e dal Piano della Trasparenza dell'Ente
2. Il Comune di Piana degli Albanesi assicura la qualita delle informazioni riportate nel Proprio sito

istituzionale neÌ ispetto degli obblighi di pubblicazione previsti dalla legge, assicurandone

I'integità, il costante aggiomamento, la completezza, la tempestivit4 la semplicità di consultazione,

la compr€nsibilitq l'omogeneità! la facile accessibilitàr, nonché la confomità delle stesse ai

docuneuti originali in possesso dell'AmminisÍazione comunale, l'indicazione della loro
provenienza e la riutilizzabilita, in attuazione di quanto previsto dall' articolo 7 d€l D.Lgs n.

33/2013 e dal Piano della Trasparenza dell'Aruninishazione comuale.
3. tl principio di trasparenza trova il limite n€l rispetto delle disposizioni in materia di segeto di

stato, di segeto dufficio, di segeto statistico e di protezione dei dati pelsonali. In quesfottica si

devono renderc non intelligibili i dati personali non p€finenti o, se sensibili o giudiziari, non

indispensabili rispetto alle specifiche finalità di trasparenza della pubblicazio[e.

4. La presenz-a di informazioni sensibili all'intemo degli atti non blocca la pubblicazione dell'atto

stesso, il quale deve essere "epurato" dalle ìndicazioni soggette alla tutela della privacy.

Arlicolo 31- Diritlo di accesso cirico,
1. In attuazione dell'istituto dell'accesso civico, ex art. 5 del D.Lgs. n. 33/2013, il Comune di Piana

degli Albanesi pubblica, nella apposita sezione del sito istituzionale dell'Ente, denominata



Aú 27 - Garunzia per i.ìchìedentL
l. Il responsabile del procedimento non può neg.re I'esercizio del diritto di accesso ai documenti
ogni qualvolta sia suftìcieote differirc I'accesso medesimo, qualora ricorrano i presupposti di cui al

^É^ananra o#;^^l^

2. Deve essere comunque ganntito ai fichiedenti I'accesso agli atti dei procedimenti amminisùativi,
la cui conoscenza sia necessaria per cularc o per difendere i Ìoro interessi giuridici.

Af. 28 - Comunicszìore all'interessato del prcwedimento dì dìniego, límìtuziot e o dwúmento.
1. I prowedimenti di diniego, limitazione o diffedmento dell'accesso, devono essere

adegualamente motivati dal responsabile del ploc€dim€nto di accesso come individuato all'ad. 5,
con rifeúmento specifico alla normaîiva vigente, all'individuazione di categorie di cui all'al. 24
dellaL. n.241/90, ai casi disciplinati dal presente Regolamento e alle circostanze di fatto per cui la
richiesta non può essere accolta così come proposta; tali powedimenti sooo comunicati al
richiedente mediante lettera raccomandata A,R entro trenta giomi o altro mezzo idoneo ad aecertare
la dcezione, unitamente all'infomativa sulla tutela giurisdizionale esercitabile.

Al 29 - MaLcato accoglìmento della rìchiesta di accesso, Tutela"
l. Decodi inutilmente trenta giomi dalla richiesta, questa si intende respinta, h caso di diniego,
dell'accesso, espresso o tacito, o di differimento dello stesso ai sensi dell'art. 24 comma 4 della
241/1990, il richiedente può presentare ricorso al tribunale amministativo regionale, entro il
termine previsto dalla legge. Copia di tale richi€sta deve essere inviata ai contlointeressati m€diante
racaomandata A.R. o altro mezzo idoneo ad accertare la ricezione.
2. Il temine di cui al comma precedente per preseniare ricorso al T.A.R. decorre sempre dalla data
di dcevimento, da parte del richiedente, dell'esito della sùa ista.nza-

3. La tutela di cui al presenîe articolo è azionabile anche dai controinteressati aw€rso le
deteminaz ioni che consentono I'accesso.

Capo vll - ESERCIZO DEL DIRITTO DI INFORMAZIONE D DEL DIRITTO DI
ACCESSO CII'ICO

Arlicolo 30 - Dirìtto all'ìnJormazione e príncípio di îrasparenza.
l. Il Comune di Piana degli Albanesi cura la piu ampia informazione, nei confronti della collettivita
locale, alle informazioni, agli atti ed ai prowedimenti di interesse genemle secondo i principi, le
modaliîa e i tempi indicati dal D.lgs. n. 3312013 e dal Piano della Trasparenza dell'Ente.
2. Il Comune di Piana degli Albanesi assicura la qualita delle informaziod ripofate nel propÌio sito
istiùrzionale rcl rispetto degli obblighi di pubblicazione previsti dalla legge, assicurandone
l'integîità, il costante aggiomamento, la completezza, la temp€stività" la semplicità di consultazione,
la comprensibilita, l'omogeneitàq la facile accessibilità, nonché la conformita delle stesse ai
documenti originali in possesso dell'Amministraziorc comunale, I'indicazione della loro
provenienza e la riutilizzabiliè in attuazione di quanto previsto dall' articolo 7 del D.Lgs. n.
33/2013 e dal Piano della Trasparcnza dell'Amministrazione comuúale.
3. Il pdncipio di trasparenza trova il limite nel lispetto delle disposizioni in materia di segreto di
stato, di segreto d'ufficio, di segeto statisîico e di Fotezione dei dati personali. In quest'ottica si
devono rendere non intelligibili i dati pe$onali non pertinenti o, se sensibili o giudiziari, non
indispensabili rispetto alle specifiche finalità di trasparenza della pubblicazione.
4. La presenza di informazioni sensibili all'interno degli atti non blocca la pubblicazio!€ dell'atto
stesso, il quale deve essere "epuralo" dalle indicazioni soggettc alla tutela della privacy.

A i.olo 31 - Dìrìtto dì accesso cìvìco.
1. In aftuazione dell'istituto dell'accesso civico, ex art. 5 del D.Lgs. n. 33/2013, il Comune di Piana
degli Albancsi pubblic4 nella apposita sezione del siro istituzionale dell'Ente, denomtuta



"Amministrazione Trasparente", i documenti, le informazioni e dati per i quali il D. Lgs. n. 33/2013
prescrive la pubblicazione obbligatoria e riconosce il diritto di chiunque di richiedere i medesimi,
qualora sia stata omessa la loro pubblicazione.
2. La dchiesta di accesso civico non è soggetta ad alcuna limitazione relativamente alla
legittimazio[e soggettiva del richiedente, non deve essere motivata, è glatuita e va presentata al

responsabile della tlasparcnza dell'amministrazione, che si pronuncia sulla stessa

3. La richiesta di accesso civico deve contenere i dettagli dei documenti, delle informazioni e dei

dati, dei quali si chiede la pubblicazione.
4. La richiesta di accesso civico può opzionalment€ contenere il nome e l'indirizzo o l'indirizzo di
posta elettronica del dchiedente. In questi casi I'Amministrazione comunichera al richied€nte

I'eventual€ awgnuta pubblicazione, indicando il coll€gamento ipefestuale a quanto richiesto.
5. La richiesta deve avere come oggetto "Richiesta di accesso civico" e deve essere iîdinzzat^ d
responsabile deìla easparenza. Può essere redatta in carta semplice o sul modulo appositamente
predisposto e presentata all'Ufticio Protocollo del Comune, oppure può essere tasmessa mediante
posîa eletronica all'indirizo di PEC del Comme di Piana degli Albanesi, disponibile nella Home
Page del sito istituzionale.
6. Se il documento, I'informazione o il dato richiesti risultano già pubblicati nel rispetto della
normativa vigente, il Comune di Piana degli Albanesi indichera al richi€dente il relativo
collegamento ipert€stuale. In caso contrario, il Responsabile della Traspa-renza' entro trenta giomi.
procede a garantire, per il tramite del soggetto formalmente tenutovi, alla pubblicazione nella
sezione del sito istituzionale denominata "Arnministrazione Traspar€nte" del documento,

dell'informazione o del dato îichiesto, dandone contestuale comuricazione al richiedente.
7. Nel caso in cui, per i limiti in mate a di tutela della pdvacy, il documento, il
l'infomazione non possario essere pubblicati, il Comune di Piana degli Albanesi

comunicazione al richiedente.
8. L'informazione, resa gratuitanente, deve assicurare la veridiciè I'esattezza e Ia completezzz dei

suoi contenuti.
9. Nei casi di rirardo o mancata risposta il richiedente può ricorrere al titolare del potere sostitutivo
di cui all'aticolo 2, comma 9-bis della Legge 7 agosto 1990, n.241, e successive modificazioni ed

integrazioni, secondo quanto previsto nel Piano della Trasparenza.

10. Il Responsabile della Traspaxenza, nella qualitÀ di titolaxe del potere sostitutivo, verifiaata la
sussistenza dell'obbligo di pubblicazion€, entro un termine pari alla melà di quello originariamenîe
previsto per la conclusion€ del proc€dim€nto, prowede ai sensi del precedente comma 6.

li. La tutela del didtto di accesso civico è disciplinata dalle disposizioni di cui a.l Decreto

legislativo 2luglio 2010. n. 104 e ss.mm.ii.
12. In caso di inadempimento o di paziale adempimento degÌi obblighi in materia di pubblicazione,

da pafe del Responsabile della tasparcnza, la richiesta di accesso civico compofa l'obbligo di
segnalazion€ di cui all'adicolo 43, comma 5, del D. Lgs. n. 33/2013.

Arlicolo 32 - Retponsabíle della Tnsparenza
1 I compiti e le attività del Responsabile della Trasparenza sono disciplinati dal D.Lgs. n 33/2013 e

dal Piano della Trasparenza del Comune di Piana degli Albanesi.

Artìcolo 33 - Iafornazione sullo stoto degli atîi e delle procedura
l. Il Comun€ deve assicuarc ai cittadini tutte le informazioni sullo stato degli atti e delle procedure,

sull'ordine di esame di domande, progetti e prowedimenti, che comunque li Ìiguardino,
confomemente a quanto disciplinato dalla legge e dal Regolamenlo sui proc€dimenÎi

amministrativi.

Capo VIII - DISPOSZIONI FINALI
ArL 31 - Archieio delle donande di accesso.

l. Ciascuna Direzione è tenuta a mantenere un archivio, ca.rtac€o o idomatico, delle richieste di

dato o
ne darà



accesso loÍnale.
2. L'archivio contiene i dati delle richiesîe di accesso ed è costantemenîe aggiomato.

Aú 35 - Pubblícítà.
1. Alle disposizioni contenute nel presente Regolamento velrà daîa pubblicita mediante
pubblicazione permanente di rma copia nella Sezione Amministrazion€ Trasparente del sito intemet
del Comune.
2. L'infomazione deve essere, comunque, sempre gara[tita e tale da consentire un'emcace
conosc€riza da parte della cittadinanza del prccedimento d'accesso.

Art 36 - Enbalo in vigorc.
l. Il prese[te Regolamento entra in vigore con l'esecutività dell'atto deliberativo che 1o approva.
2. A decorrere dalla data di entata in vigore del presente Regolamento è abrogato il Fecedente
"Regolamento per l'esercizio del dirilto di accesso suglì atti del Comune di Piand degli Albanesî'.
3. Sono da intendersi espressarnente abrogate, inoltre, tutte le alùe nolme regolamentari precedenti
aÌ presente regolamento, aventi ad oggetto tutto o pade dell'oggetto del presette, in quest'ultimo
caso limitatamente alle Dafi incomDatibili con il medesimo.


