COMUNE DI GUALDO CATTANEO

Provincia di Perugia

REGOLAMENTO COMUNALE
PER L’ACCESSO Al DOCUMENTI

AMMINISTRATIVIE PER IO RILASCIO DI COPIE
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Arn 1
(principi)

. In attuazione dell’art 48 dello Statutc Comunale o nel nspetto dei princip:
stabiliti dall’art.25 della legge 27 dicembre 1985, n.816, dall’art.7 della legge
8/6/90, n.142 e dalla legge 7/8/90, n.241, al fine di assicurare la trasparenza
dell’attivith amministrativa e di favorime lo svolgimento mparziale, ¢
riconosciuto a chiunque ne abbia imteresse i diritto di accesso ai documenti
ammmstrativi, secondo le modalita stabilite dal presente regolamento.

2. E” consideratc documento amministrativo ogni rappresentazione grafica.
fotocinematografica, elettromagnetica o di qualunque altra specie, del contenuto
di atti, anche interni, formati dall’ Amministrazione comunale, comungue,
utilizzat ai fini dell’attivita amministrativa,

.Mt 2 ST
(oggetto del dirifto e ambito di applicazione)

1. L’accesso consiste nell’esame o mlascio dj copie di atti e document

amminmstrativi.
2. Salve le eccezioni previste dagli art.7 e 8 del presente regolamento, 1l dintto di
aCCeSSO € esercitato, con riferimento agil atti dei procedimento anche durante lo

svolgimento deilo stesso. nei confromt dell’ufficio competente a formare ["atto
conclusivo o a detenerio stabilmente,

I

. L’accoglimento defla richiesta di accesso ad un documento comporta anche la
facoita di accesso agli altri document neilo stesso richiamari e appartenent al
medesimo procedimento, fate salve e eccezioni previste dal presente
regolamento.

J&ﬂ. 3
{modalita di accessa)

1. L’effettive esercizio del diritto di accesso viene faciiitato con la pubblicazione.
i deposito o altra forma di pubbiicria. comprese quelle attuabili mediante
strument mformatici e telemarici, de; documenti cui sia consentito [°accesso,

2. Il dinitto di accesso si esercita mediante richiesta, anche verbale, al responsabiie
deil’ufficio competente a formare [’atto conclusivo del procedimento o a
detenerio stabilmente,



3 L’interessato deve indicare gl estremu del documento oggetto della nchiesta.
ovvero gli elementi che ne consentono 'individuazione, specificare. & OVe
occorra, comprovare l'imeresse COMMEsso all’oggerto  defla richiesta ¢
documentare la propria identits, se del caso, 1 propri potert rappresentamvi.

4 La richiesta, esaminata immediatamente dal responsabile dell’ufficio cul &1
riferisce I'atto, & accolta mediante indicazione della pubblicazione contenente le
notizie, esibizione del documento, estrazione di copie. ovvero altra modalita
idonea

5 La richiesta formale presentata ad una struttura diversa da queila nei cul
confronti va esercitato il diritto di accesso ¢ dalla stessa” immediatamente
pasmessa a quella competente. Di tale traemicsione & -data comunicazione
all’ interessato.

6. Qualora non sia possibile ’accoglimento immediato della richiesta, ovvero
sorgano dubbi suila legittimazione del richiedente, sulla idenrita, sul suoi potert
rappresentativi o suila sussistenza dell’interesse alla stregua delle informazion ¢
delle documentazioni formite ulla accessibilita del documento. il richiedente 2

invirato ¢ fenuro contestualmente a presentare richiesta formale in carta semplice.

7 Delle richieste pervenure ['ufficio prende nota ¢ per quelle formali rilascia
ricevuIa.

Art. 4
{ termine dei procadimentc)

1. 11 procedimento di acceesso deve concludersi nel termine di trenta glorm dalla
data di presentazione deila richiesta.

2 (e la richiesta sia irregolare 0 incompleta I'Ufficio ¢ tenuto, entro diect
giornt, a dame comunicazione scritta al richiedente. II termine del procedimento
Acomincia a decotrere dalla presentazione della richiesta perfezionata.

Art. 3
{reciama)

1 Trascorso inutiimente il termine d1 trenta gorni di cui all’art.4, comma | 1!
soggetto richiedente puo presemtare, Enio 15 giomi dalla scadenza del termine.
reciamo al Sindaco, salva la facolta di fcorrere al gudice AmMminiStrativo al sensi
dell*art.25. comma 5 della legge 241/90.



3. Le norme di cui ai precedenti commi 1 & 2 si applicano anche al caso di rfiuro
¢ di limitazione dell’accesso richiesto in via formale.

Art. 6
{esame e rilascia dei dacumenti)

I L’esame dei documenti avviene presso ['ufficio indicato nell’atto di
accoglimento della richiesta, nefle ore di apertura al pubblico ed alla presenza,
ove necessana, di personale addetto.

2. L’esame dei documenti & effettuato dal richiedente, o da persona da hu
formaimente incaricata, con eventuale assistenza di altra perscna le cu
generalita deveno essere registrate in calce allg richiesta.

3. Fatta salva comunque ["applicazione delle norme penali & vietato asportare

document dal luogo Dresso cu sono dag in visione, tracciare segm su di essi o
comunque alterarii in quaisiasi modo.

4. L’esame dei document; & graturro. 11 riiascio di copia & subordinaro soltanto al
nmborse dal costo di produzione, fatte salve le disposizioni vigenti in materia di
bollo.

5. I rimborso delle spese per il rilascio di copia dei document & dovute neila
musura fissata con DM 9.5 G0. e cioe:

) L.250 a facciata per nproduzione fino al formaro di cm. 21x29,7
b) L.400 a facciata per formati superiorl

6. Tali cifre sono S0S2eNe 2 variazione a seguito di ulterore decretazione
comunale.

7. Alla rscossione si provvede. per cassa. a mezzo del servizio economato
comunale.

8. Per gii altnt upi di documensg IEnte conviene con gl mnteressan 1 rimborsi a
seconda deila loro tipologia



Art. 7
(differimento della richiesta di accessa)

1. Ove sia necessario assicurare una temporanea futela alla riservatezza di terz,
persone, gruppi ed imprese, ovvero per salvaguardare esigenze di riservatezza del
Comune specie nella fase preparatoria dei provvedimenti, i differimento
dell’accesso richiesto & disposto dal responsabile dell’ufficio, su proposta del
responsabile del procedimento, con atto motivato ai sensi del successivo art 8.

2. L’atto stabilisce anche la durara del differimento.

Art. 8 -
(casi di differimento esciusione e limitazione)

L. 1 differimento. rifiuto ¢ la limitazione deil’accesso & disposto dal responsabiie
deil’ufficio, su proposta del responsabile del procedimento. con determinazione
motivata, quando i documenti riguardino la vita pnvata o la riservatezza di
persone fisiche; persone gluridiche, gruppi, imprese e associazioni con particolare
riferimento agii interessi epistolari, sanitari, professionali, finanziari, industriali e
commerciali di cui siano In concreto fitolar, ancorché i relativi dati siano formitl
al Comune dagii stessi soggetti cui si riferiscono. In ogni caso 1 doecument non
possono essere sotiram all’accesso ove sia sufficiente far ricorsa al potere di
differimento di cui al precedente articolo.

2. Non ¢ ammesso ["accesso agii aiti preparaton ne! corso della formazione di atti
regolamentari, ammunistrativi, di indirizzo e di programmazione, per i quali
restano ferme le norme particolar che ne regolano la formazione,

3. I dinitto di accesso & escluso sui documenti ed atti che in base alla legge siano
sianc qualificati come rdservati.

Art. &
{rilascio di capie)

. Ogni ufficio comunale & autorizzato al rilascio di cople semplici di atti e
documentt su cui ha diretta competenza. nonché di copie conformi, a norma deila
legge 4 germaio 1968, n. 15 e successive modificazioni ed mregraziom_di
documenti che detiene in originale, fatte salve le norme sui bollo.



2. Degli atti e documenti in possesso del Comune e provenienti da altre
ammimstraziont, Hon puo essere rlasciara copia autentica, salvo se trarasi di amo
in originale.

3. Le copte da riasctare in bollo saranmo assoggettate alla vigente normativa in
materia ¢ le relative marche da bollo saranno presentate dall’interessato
unttamente alla richiesta.

Art. 10
{(individuazione del titolare e dej responsabile di trattamento dei dati personaii)

L. Al fini dell’applicazione deila legge 31.12. 1996, n.675, il Cormume ¢ titolare del
trattamento dei deti personali, contenuti neile banche dati automatizzate o
cartacee del Comune stesso. Gli adempimenti previst dalla legge 675/1996, sone
effettuatt dal Sindaco in quanto rappresentante dell’Ente o da persona da quest
delegata,

2. Ar fini deil’attunzione deila legge 675/96, neil’ambite del Comune. con
riferimento agli uffici ed al servizi i esso mdividuati, 1 responsabili dei
trattamento sono 1 responsabiil degii uffici & dei servizi del Comune.,

3. 1 titolare, nella persona del Sindaco (o persona da questi delegata), pud
comunque designare, con  propro provvedimentc, un responsabile dei
Tattamento dei dati diverse dai sogget sopra indicatl, ai sensi deil’art.. 3 dail
legge 675/%6.

Art. 11
{circoiaziene dei dad ail’interna dei Comume )

1. Nell'ambiro del proprio ufficio o servizio, 1 respensabile del trattamento des
dan destgna oli incarieati del trattamento.

2. Ogmi richiesta di trattamento dei dag personali. da parte di soggemi diversi
dagli incaricar e dai responsabili, debitamente motivata, deve ascere soddisfarra
nella misura necessaria af persegwimento det fint istituzionali



provvede alla trasmissione det dati stessi pelly misura e secondo le modalits
Steltamente necessarie a soddisfare la richiesta.

3. Le richieste di comunicazione ¢ diffusione de; dati provenienti da aitr enp
pubbiici sonc soddisfarte, oltre che quando siang discipiinate da una normg di
legge o di regolamento, quando slanc necessarie 4] perseguimento dei fimg
istituzionali dej richiedente, che questuitimo avra cura d indicare, oitre che de;

fim istruzionajj del Comune.

Art. 13
{tutele per I'accessg 3 documenti amministrativi)

I. Le richieste dj accesso a1 document; AMIMMISITativi, ove sussistanc |e
condizioni individuare dajle norme vigenti in mareria, sono soddisfage neila
MUSUTa strettamente necessana a garantire esercizio del diritto di accesso, pel
rispetto  delle disposizioni deila lezge 675/96. 1n particolare, non saranng
comunicat quei dat personali di soggertti terz; che non abbiano diretta rilevanza
Per soddisfare la richiesta d accesso,

st dara formalmente arg di c16. Nel caso in cu le richieste siano presentate per
ragioni diverse s applichera I’articolo precedente.



Art. 15
(norme di rinvia)

1. Per quanto non previsto da regolamento si applicano le disposizioni della

legge 7 agosto 1990, n.241 & del D.P.R 27 giugno 1992. n.352 = successive
modificazioni ed Integrazioni.

Art. 16
(entrata in vigare)

L. 1l presente regolamento enmra

n vigore dopo Iesito favorevole del controllo di
legittimita da parte del CO.RE ¢

O., esperite le procedure previste dailo Statuto,

2. Copia del regolamento sard trasmessa al Sindaco ed alla Commissione per
Paccesso ai document ammini

strafivi, presso la Presidenzs
Mimstri, in conformity degli artt

del Consiglio dei
.22 e27 della legge n.241/90.



