COMUNE di BUSSOLENO

PROVINCIA DI TORINO
C.A.P. 10053 — Piazza Cavour n. 1

REGOLAMENTO DIRITTO DI ACCESSO AGLI
ATTI, Al DOCUMENTI AMMINISTRATIVI ED
ALLE INFORMAZIONI DELLE QUALI E IN
POSSESSO L'AMMINISTRAZIONE



CAPO | - NORME GENERALI
Articolo 1 - Oggetto

Per "accesso" si intende il diritto alla piemaascenza di quanto richiesto, mediante visione
0 estrazione di copia ovvero mediante altra maialifonea a consentirne I'esame in
gualsiasi forma ne sia rappresentato il contenuto.

Per "documento amministrativo” si intende ogmiappresentazione grafica,
fotocinematografica, elettromagnetica o qualsidisa &orma rivesta il contenuto di atti,
anche interni, prodotti dagli organi elettivi o nelettivi del Comune o comunque utilizzati
ai fini dell'attivita amministrativa e concernentattivita di pubblico interesse,
indipendentemente dalla natura della loro discgnstanziale.

Per "atto amministrativo" si intende qualunquéo,aanche interno, facente parte dei
procedimenti amministrativi emanato da organi de€it.

Per "informazione" si intende ogni fatto o n@tiin possesso del Comune e dallo stesso
utilizzato ai fini dell'attivita amministrativa, He stato in cui lo stesso si trova, senza alcuna
specifica elaborazione eventualmente richiestarmtaliessato.

Per “interessati”, tutti i soggetti privati, cpnesi quelli portatori di interessi pubblici o
diffusi, che abbiano un interesse diretto, concestdtuale, corrispondente ad una situazione
giuridicamente tutelata e collegata al documentjuale € chiesto I'accesso.

Per “controinteressati”, tutti i soggetti, ingiuati o facilmente individuabili in base alla
natura del documento richiesto, che dall’eserctetyaccesso vedrebbero compromesso il
loro diritto alla riservatezza.

L’accesso ai documenti amministrativi attiensde rilevanti finalita di pubblico interesse.

Articolo 2 - Soggetti

Salvo quanto previsto al comma 3 del preserieobo, il diritto di accesso agli atti e alle
informazioni in possesso dell'lamministrazione écasato a tutti i cittadini residenti, singoli
0 associati.

Il diritto di accesso ai documenti dell'ammiragione € riconosciuto a chiunque vi abbia
interesse per la tutela di situazioni giuridicaneetiievanti e collegate al documento al quale
e chiesto l'accesso. Tale interesse dovra essesanade concreto ed attuale.

Il diritto di accesso e altresi riconosciutoesdi, associazioni e comitati portatori di interess
pubblici o diffusi.

E' comunque riconosciuto l'accesso a chiunque faecia richiesta a:

- deliberazioni degli organi collegiali e relativi  allegati;

- determinazioni di impegno di spesa e relativi  legti;

- contratti rogati in forma pubblica amministrativa registrazione avvenuta;
- scritture private in cui € parte il Comune iderial repertorio degli atti soggetti a
registrazione in termine fisso;

- ordinanze.



CAPO Il - ACCESSO AGLI ATTI ED Al DOCUMENTI AMMINIS TRATIVI
Articolo 3 - Responsabile del procedimento di acces

Responsabile del procedimento di accesso ésploresabile della posizione organizzativa
depositaria dell'originale della documentaziomhigsta ovvero altro dipendente da questi
designato.

Articolo 4 - Termini del procedimento

Il procedimento di accesso deve concludersiterghine di trenta giorni, decorrenti dalla
ricezione della richiesta da parte dell'Ufficio quetente.

Ai sensi dell'articolo 25, comma 4, della Leggeagosto 1990 n. 241 e s.m.i., decorsi
inutiimente trenta giorni dalla ricezione dellahiesta da parte dell'Ufficio competente,
guesta si intende respinta.

Articolo 5 - Casi di esclusione

Sono esclusi dall'accesso tutti gli atti o doentn o categorie di documenti o di atti, la cui
esclusione sia prevista dalla legislazione in nateir procedimento amministrativo, diritto
di accesso, nonché da disposizioni speciali vigertiero dai relativi regolamenti attuativi.
Deve comunque essere garantita ai richiedestiatiiano un interesse personale, concreto
e attuale l'accesso agli atti dei procedimenti amstrativi la cui conoscenza sia necessaria
per curare o difendere i loro interessi giuridigitali casi il diritto d'accesso € consentito nei
limiti della pertinenza e delladeguatezza rispetlie esigenze di tutela dello specifico
interesse giuridico che viene in consideraziona, @missione delle informazioni a tal fine
non utili; se i dati concernono lo stato di salati vita sessuale di soggetti terzi rispetto al
richiedente, l'accesso € consentito se necessattitelare diritti di rango almeno pari a
quelli dell'interessato, ovvero consiste in untttirdella personalita o in altro diritto o liberta
fondamentale e inviolabile.
. Non sono ammesse richieste generiche relativetexe categorie di documenti o di atti che
comportino lo svolgimento di attivita di indaginel elaborazione da parte degli uffici
comunali.

Articolo 6 - Differimento
L'accesso ai documenti richiesti e differito osin quando la conoscenza di essi puo

impedire, compromettere o0 gravemente ostacolarebubn andamento dell'azione
amministrativa.

In particolare 'accesso e differito:
- ove sia necessario salvaguardare esigenze dvaiseza dell Amministrazione, specie
nella fase preparatoria dei provvedimenti;

- in luogo dell'esclusione in tutti i casi in deiesigenze di salvaguardia degli interessi di
cui all'articolo precedente possano essere efficanée conseguite in tal modo, fatti salvi |
documenti e gli atti per i quali il segreto o ivito di divulgazione é stabilito dalla legge o
da regolamenti.

Salvo deroghe previste in relazione a casi Speal fine di conseguire esigenze di
partecipazione ed informazione, € altresi diffeffdocesso, sino alla conclusione dei relativi
procedimenti, agli atti preparatori nel corso dellarmazione di atti normativi,
amministrativi generali, di pianificazione e di grammazione.

E' sempre disposto il differimento per le categali atti indicati nelkllegato Afacente
parte integrante del presente Regolamento, nei liaillo stesso indicati.



5. Il differimento dell'accesso e disposto dal cesabile del procedimento di accesso con
motivazione scritta e deve avere durata determinata

Articolo 7 - Ricorsi

1. Fatti salvi i poteri e le facolta che la legg#riluisce al Difensore Civico, avverso i
provvedimenti di diniego sia del Sindaco sia detpmnsabile del procedimento, avverso i
provvedimenti di differimento nonché nei casi di all’articolo 4, comma 2 in cui, trascorsi i
termini, la richiesta si intende respinta, & daorso al Tribunale Amministrativo Regionale entro
il termine di 30 giorni, ai sensi dell'articolo 26mma 5 della Legge n. 241 del 7 agosto 1990 e
s.m.i..

Articolo 8 - Accesso informale

1. Il diritto di accesso si esercita in via infolmamediante richiesta, anche verbale, al
responsabile dell'Ufficio che detiene I'atto odlcdmento oggetto della richiesta stessa che,
gualora non sia in possesso degli elementi righigsdirizzera l'interessato all'Ufficio
competente.

2. La richiesta deve essere motivata, eventualmamtbe con riferimento all'interesse che la
legittima, e deve indicare con esattezza il documen'atto oggetto dell'accesso ovvero gli
elementi utili alla sua individuazione. L'interetssdeve documentare la propria identita e -
ove occorra - i propri poteri di rappresentanza.

3. Quando gli elementi indicati siano sufficientcansentire I'immediato accoglimento della
richiesta, l'accesso é disposto senza ulteriom&dita.

Articolo 9 - Procedimento di accesso formale

1. Qualora non si possa soddisfare immediatamentachiesta in via informale, ovvero
sorgano dubbi sulla legittimazione del richiedergella sua identita, sui suoi poteri
rappresentativi, sulla sussistenza dell'interesse ordine alle informazioni e alle
documentazioni fornite o sull'accessibilita del eimento o dell'atto, il richiedente €& invitato
contestualmente a presentare istanza formale.

2. Salvi i casi previsti dagli articoli 15 e 16, lhiesta formale e redatta in carta libera,
preferibilmente mediante l'utilizzo di apposito mbm prestampato in triplice copia
dall’Amministrazione, e deve in ogni caso essamadia dal richiedente e contenere gli
stessi elementi previsti per la richiesta informdté fatta salva la regolarizzazione della
domanda, a norma delle disposizioni in materiaotiob

3. In relazione a documentati motivi d'urgenzajdaanda potra indicare il termine massimo
per l'accesso utile all'interesse del richiedeltenancato accoglimento della richiesta di
anticipazione del termine dovra comunque esserevatotin forma scritta da parte del
responsabile del procedimento di accesso.

4. L'Ufficio responsabile del procedimento di asmesndica sulla copia della domanda a
disposizione del richiedente la data in cui vemwddssfatte la richiesta ovvero ne verra
comunicato all'interessato il rifiuto o il differiento. Su tale copia dovranno altresi essere
annotati di volta in volta gli eventuali rinvii nohé gli estremi dell'eventuale provvedimento
di rifiuto o di differimento.

5. Ove larichiesta sia irregolare o incompletdfficio competente a riceverla é tenuto a darne
tempestiva comunicazione al richiedente, e comurenieo la data di cui al precedente
comma 4. Il termine del procedimento, di cui ati@slo 4, ricomincia a decorrere dalla
presentazione della richiesta perfezionata.



Articolo 10 - Procedimento di accesso formale medude richiesta a mezzo posta, via fax o
telematica

1. La richiesta a mezzo posta, fax o telematica gagere indirizzata all’'Ufficio che detiene
l'atto o il documento.

2. Larichiesta indirizzata a Settore diverso dallgucompetente viene trasmessa direttamente
dall'Ufficio Protocollo per il successivo corretitaltro della pratica.

3. L'Ufficio che detiene l'atto o il documento, pvedono ad inviare al richiedente quale
risposta una comunicazione scritta, contenente@id@zione dell'ufficio in cui si puo
prendere visione degli atti ovvero, qualora siambieste copie, la data in cui le stesse
saranno disponibili ed i relativi costi, ovveronlatificazione del diniego o del differimento.

4. Su esplicita richiesta dell'interessato, la aqgtra essere trasmessa direttamente al recapito
da questi indicato, con addebito delle relativesspgostali, previo pagamento delle somme
dovute.

5. Qualora la richiesta sia irregolare o incompletavero non risulti chiaramente la
legittimazione del richiedente, I'Ufficio di cui ptecedente comma 3 richiede i chiarimenti
necessari ed i termini di cui al precedente amicdl ricominciano a decorrere dal
ricevimento della richiesta perfezionata.

Articolo 11 - Esercizio del diritto di accesso

=

Il diritto di accesso si esercita secondo quantégisato negli articoli seguenti.

2. Fatte salve le eccezioni di cui all'articolol'a¢coglimento della richiesta di accesso ad un
documento comporta anche la facolta di accessatgldocumenti nello stesso richiamati
ed appartenenti al medesimo procedimento.

3. Nel caso in cui l'interessato richieda documeotinessi ai sensi del precedente comma 2, i
termini del procedimento di cui all'articolo 4 demmo dalla nuova richiesta.

4. L'esame ed il rilascio di copie dei documerdiegli atti avviene presso I'Ufficio depositario

dell'atto durante i giorni e le ore di apertura ldstessi al pubblico, alla presenza, ove

necessaria, di personale addetto.

Articolo 12 - Visione dei documenti

1. La visione dei documenti e degli atti &€ gratugalve le eventuali spese di ricerca il cui
pagamento potra essere richiesto anticipatamente.

2. L'esame e effettuato dall'interessato o da parsla lui incaricata, fatta constatare la propria
identita e, ove occorra, i propri poteri rappreatmwi.

3. L'interessato ha facolta di prendere appuntiagicrivere in tutto o in parte i documenti e gli
atti presi in visione, ma non pusportarli dal luogo presso cui sono dati in visione'
tracciare segni su di essi o comunque alterarliqualsiasi modo, salva comunque
I'applicazione delle norme penali.

Articolo 13 - Rilascio di copie non autenticate

1. Il rilascio di copie pud avvenire sia in formartacea sia con strumenti informatici laddove
disponibili.

2. Sia il rilascio cartaceo che quello su suppanformatico sono soggetti al rimborso del
costo di riproduzione ed ai diritti di ricerca. trasmissione in via telematica, di documenti
e atti gia esistenti su supporto informatico € tgtardai rimborsi di cui sopra.



Articolo 14 - Tariffe e modalita di pagamento

Con propria deliberazione la Giunta Comunaleicagg periodicamente, in relazione ai
costi effettivi di ricerca e di riproduzione deiaonenti e degli atti, le relative tariffe e fissa
le modalita di pagamento anche anticipato dellanserdovute.

Articolo 15 - Rilascio di copie autenticate

L'interessato, per ottenere copia autenticaee ghrecisarlo espressamente nella richiesta e
presentare la stessa in regola con le disposizianateria di bollo.

Ai fini del rilascio di copie autenticate, oltele norme del presente titolo, si applicano le
disposizioni contenute nel D.P.R. 445/2000, in gqomacompatibili con le norme della
Legge 7 agosto 1990 n. 241 e s.m.i..

| responsabili autenticano le copie degli attiee documenti i cui originali sono depositati
presso il loro Ufficio.

Articolo 16 - Rilascio di copie in bollo

Al fini del rilascio di copie in bollo, il rickidente deve allegare all'istanza in bollo le marche
da bollo necessarie, calcolate in base a quansenite dal D.P.R. 26 ottobre 1972 n. 142 e
successive modifiche ed integrazioni.

Nel caso in cui il richiedente abbia presentgtanza in carta semplice € ammessa la
regolarizzazione successiva, mediante consegrarealiche da bollo occorrenti.

CAPO |l -ACCESSO ALLE INFORMAZIONI
Articolo 17 - Accesso alle informazioni

L'accesso alle informazioni in possesso del Qummue garantito mediante:

- I'informazione e la diffusione di notizie a mezizicomunicazione di massa nel rispetto
delle leggi in materia di informazione e di com@zione delle pubbliche amministrazioni;
- la comunicazione diretta ai cittadini effettuatan ogni modalita tecnica ed organizzativa,
anche attraverso |l'utilizzo e [limplementazione taoe della rete informatica;

- la pubblicazione all’'Albo Pretorio degli atti prsti dalla legge, dallo Statuto e dai
regolamenti;

- la presentazione di istanze e petizioni al Sindsecondo quanto previsto dallo Statuto e
dal Regolamento, da intendersi quale modalita jaecdésso formale alle informazioni;
- la possibilita di richiedere informalmente I'asse all'Ufficio per rapporti con il pubblico,
ovvero all'ufficio competente per materia, con ledalita previste dal precedente articolo
8.

Qualora la richiesta di informazioni comportinacessita di garantire I'accesso ad atti o0 a
documenti amministrativi, si applica quanto previst materia dal presente regolamento.

| precedenti articoli 5 e 6 del presente titolloerenti l'esclusione e il differimento
dell'accesso agli atti ed ai documenti amministrasii applicano anche alle informazioni
in possesso dell'amministrazione.



ALLEGATO A - DOCUMENTI PER | QUALI L'ACCESSO E DIFF ERITO

E' differito l'accesso, nei limiti stabiliti dalfécolo 6 del presente titolo, per le seguenti
categorie di atti e documenti amministrativi format comunque detenuti dal Comune ai fini
dell’attivita amministrativa:

a. Quando fanno parte del procedimento: denunce i@istrative, esposti, segnalazioni
comunque denominate, a seguito delle quali I'anstraione abbia attivato una attivita
istruttoria di natura ispettiva, di verifica o dordrollo fino al momento in cui il
procedimento non sia definito con provvedimento enega sanzioni amministrative
anche di natura pecuniaria ovvero con l'archiviegid_addove il procedimento attivato a
seguito di denuncia amministrativa, esposto, segi@le comunque denominata, sia
oggetto di informativa all'autorita giudiziaria, o essere sottratti all'accesso tali atti
propulsivi o comunque, gli altri documenti faceparte del procedimento medesimo,
oggetto di informativa, sino alle determinazionill'datorita giudiziaria medesima o,
comunque, sino al momento in cui tali documenti debbano piu ritenersi secretati.

b. Aisensidel D.Lgs. n. 163/2006:

1. Tl'elenco dei soggetti che hanno presentatoteffezl caso di pubblici incanti, prima
della scadenza del termine per la presentaziohe meldesime;

2. l'elenco dei soggetti che hanno fatto richigtavito o che hanno segnalato il loro
interesse nei casi di licitazione privata, di appabncorso o di gara informale che
precede la trattativa privata, prima della comurimae ufficiale da parte del
soggetto appaltante o concedente dei candidatind#alie ovvero del soggetto
individuato per l'affidamento a trattativa privata.

c. | documenti dei procedimenti concorsuali finéaalefinizione delle singole fasi sub-
procedimentali.

d. Le offerte, compresi i relativi allegati, pretse nel corso di procedure contrattuali quali
pubblici incanti, licitazioni private, appalto-cawso e trattative private esperite
dall’Amministrazione, nonché, i verbali delle Conssioni nominate per la valutazione di
dette offerte, sino alla comunicazione dell'avvanaggiudicazione della gara o della
fornitura.

e. documenti ad accesso differito per motivi diustzza e ordine pubblico, per fini di
prevenzione e repressione della criminalita:

- relazioni di servizio ed altri atti 0 documenti gilizia amministrativa e giudiziaria
presupposto per l'adozione degli atti o provvedimetell'autorita di pubblica
sicurezza e dell'autorita giudiziaria, ovvero imgrall'attivita di tutela della sicurezza,
dell'ordine pubblico e di prevenzione e repressibgla criminalita;

- atti e documenti attinenti ad informazioni fornde fonti confidenziali, individuate o
anonime, nonché da esposti di privati, di orgardizza di categoria o sindacali;

- documenti attinenti all'organizzazione e al funaimento della polizia municipale,
nonché all'impiego dei relativi addetti relativarteealla programmazione dell'attivita
di vigilanza e controllo ed alle operazioni da #tfare anche in collaborazione con
altri organi di polizia;

- elaborati tecnico-progettuali e connessa docum@mez relativi ai lavori di
installazione dei sistemi di sicurezza delle sedilefle infrastrutture degli uffici
comunali;

- documenti sottoposti a sequestro per ordine daifda giudiziaria.



