COMUNE DI VILLAPUTZU
Provincia di Cagliari

REGOLAMENTO COMUNALE
PER L'TACCESSO Al DOCUMENTI
AMMINISTRATIVI

Allegato alla delibera di C.C. n. 6 del 04/03/2009
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CAPO |
DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 1
Oggetto del regolamento

Il presente regolamento disciplina il diritto dicasso ai documenti amministrativi, garantito
dall’Amministrazione comunale a chiunque ne abloigeresse, secondo le previsioni dello Statuto
Comunale e della vigente legislazione nazionalemateria, allo scopo di attuare il principio di
pubblicita e trasparenza dell'attivita amministratnel contemperamento con il diritto alla riseezat

dei terzi.

I diritto di accesso si intende realizzato attraeela pubblicazione, il deposito, 'esame, I'esivae di
copia o altra forma di pubblicitd degli atti e d#gdocumenti richiesti dal soggetto interessato e
legittimato. Esso puo esercitarsi anche mediantenginti informatici, elettronici e telematici.

Art. 2
Titolari del diritto di accesso

Tutti i soggetti che abbiano un interesse direttoncreto ed attuale connesso a situazioni
giuridicamente tutelate, compresi i portatori denessi pubblici e diffusi, hanno diritto di access
relativi documenti amministrativi prodotti o deténdall’Amministrazione Comunale, ad eccezione di
quelli da considerarsi riservati per disposizionkedge o per motivata e temporanea dichiaraziate d
Sindaco.

Art. 3
Destinatari della disciplina

Il diritto di accesso si esercita sugli atti di @lisuccessivo art. 4 e nei confronti del Comures, n
confronti delle aziende speciali comunali e deigeslei pubblici servizi.

Art. 4
Documento amministrativo

Per documento amministrativo si intende qualunqampnresentazione grafica, fotocinematografica,
elettromagnetica o di qualunque altra specie iterah contenuto di atti, anche interni, concernenti
attivita di pubblico interesse, indipendentemeratfadoro natura pubblicistica o privatistica.

I diritto di accesso e esercitabile sino a quansloggetti di cui all'art. 3 hanno I'obbligo di detere i
documenti cui si chiede di accedere.

Non sono accessibili le informazioni che non abbiotma di documento amministrativo.

Non sono ammissibili istanze di accesso preordiaatein controllo generalizzato dell'operato del
Comune.

Art. 5
Procedimento per I'accesso - Responsabile del mliooento

E istituito il procedimento per I'accesso.



Il responsabile del procedimento per l'accesso &iicohe € preposto all’unita organizzativa
(Responsabile di Area) che, per i compiti ad esisdaiti dalle norme di organizzazione degli uifec

dei servizi, detiene le informazioni, i documengleatti che sono oggetto della richiesta, curtetauta

del registro speciale sul quale registra le rideiei accesso, la scadenza del termine per dae all
stessa esito, la data di esercizio del dirittoladettera di comunicazione di esclusione o diffemnto.
All'autenticazione della copia dei documenti depeatsi presso gli uffici comunali provvede |l
responsabile del procedimento.

Art. 6
Istanza di accesso

Per esercitare il diritto di accesso deve essageptata un’istanza, anche verbale, indirizzasatbbre
competente per materia che forma l'atto conclusie procedimento o detiene stabilmente |l
documento.

Nel caso in cui il soggetto indichi erroneamentesattore competente, il settore che ha ricevuto
listanza la trasmette d'ufficio a quello competnad evaderla, senza ulteriore aggravio del
procedimento.

Il diritto di accesso si esercita mediante istaneebale (informale), oppure mediante istanza scritt
(formale), secondo quanto stabilito nei seguetitair.

Ove la richiesta sia fatta per iscritto, essa psgeee consegnata a mano o inviata per fax, a mezzo
posta o in via telematica, e deve contenere:

a) estremi del documento richiesto ovvero gli elethelme ne consentano l'individuazione;

b) specificazione dell’interesse connesso alla eésta e, ove occorra, la comprova dello stesso;

c) estremi anagrafici del richiedente comprovatcdpia fotostatica di documento di identita.

Art. 7
Accesso informale

La richiesta € verbale e viene esaminata ed evas@diatamente quando non risulta esistano soggetti
che potrebbero qualificarsi come controinteresabdi stessa. Sono controinteressati alla richidsta
accesso coloro il cui diritto alla riservatezzarpbbe essere leso dall’accoglimento dell'istanza.

Si prescinde, altresi, da qualsiasi formalita perithieste, anch’esse accolte istantaneamente, di
consultazione della gazzetta ufficiale della Refichbdella raccolta ufficiale delle leggi e deicdeti,

del bollettino ufficiale della Regione, dello statte dei regolamenti comunali, degli atti pubblicat
all'albo dell’ente.

Art. 8
Accesso formale - Comunicazione di avvio del primcedto

L’istanza scritta (formale) é presentata in caet@glice e deve contenere i seguenti elementi

a) il dirigente del settore a cui e indirizzataithiesta;

b) le generalita del richiedente;

c) il documento richiesto (ed eventualmente il paimento al quale si riferisce), o gli elementi
utili alla sua identificazione;

d) le motivazioni della richiesta, nei casi preiist

e) le modalita con le quali si intende esercitaeckesso (visione, copia informale, copia conforme
all'originale);



f) se si intende esercitare lI'accesso con |'asziatdi altre persone, delle quali si devono indicatati;

g) il nome della persona eventualmente incaricataitiro del documento;

h) la data e la firma.

L'istanza scritta € acquisita al Protocollo geneidgl'Ente e copia della stessa restituita al¥iassato
per ricevuta, successivamente € registrata sigtregpeciale di cui all’art. 5 comma 2, complé&dla
data di presentazione, del numero di posiziond &rdkero del Comune.

L’istanza scritta (formale) e presentata nei setjwasi:

a) quando non é possibile I'accoglimento immediagtiadrichiesta in via informale, per la natura o la
quantita dei documenti coinvolti;

b) quando sorgono dubbi sulla legittimazione dehigdente, sulla sua identita, sui suoi poteri
rappresentativi, sulla sussistenza dell'interedlsestregua delle informazioni e delle documentario
fornite;

c) quando sorgono dubbi sulla accessibilita del demto o su I'esistenza di controinteressati;

d) in ogni caso in cui il richiedente lo ritenga opfoino, in tale ipotesi l'ufficio &€ tenuto a rilage
ricevuta;

€) in tutti i casi in cui esistano soggetti potetmi@nte controinteressati allimmediato accoglimento
dell'istanza.

Il responsabile del procedimento, ricevuta l'is@n@omunica I'avvio del procedimento di accesso:

1) al richiedente;

2) ai soggetti che per legge devono intervenirvi;

3) ai controinteressati, se individuati o facilmeemdividuabili. Sono tali i titolari dei dati persali
rispetto ai quali si intende esercitare il diriticaccesso.

La comunicazione di avvio del procedimento & peabxnneé fatta per iscritto e deve contenere le
seguenti indicazioni:

a) l'ufficio competente per il procedimento, ovepsio prendere visione degli atti, con i relativiroi
apertura al pubblico;

b) le generalita del responsabile del procedimamtaché i riferimenti per contattarlo;

c) 'oggetto del procedimento;

d) la circostanza secondo cui, qualora '’Amministag ravvisi motivi ostativi all'accoglimento del
ricorso, deve darne informazione al richiedentseaisi del successivo art. 12, e che entro 10 gaani
tale informazione € sua facolta presentare osseniacritte e documenti;

e) la circostanza per cui, decorsi 30 giorni dagévimento delle osservazioni e documenti di cui appr
o dalla scadenza del termine per presentarleaiit si intende respinta;

f) i rimedi esperibili in caso di rigetto espress@aato dell’'istanza;

g) la data di presentazione dell’istanza, con il euordi protocollo attribuito;

h) il costo complessivo per la riproduzione dellpieaichieste.

La comunicazione di avvio del procedimento é affdtile mediante consegna a mano, a mezzo plico
raccomandato, mediante fax ovvero mediante strurtedamatici.

Art. 9
Accoglimento della richiesta

Il procedimento di accesso deve concludersi nehitex di 30 giorni decorrenti dalla presentazione
della istanza formale all’ufficio competente o dailcezione delle osservazioni di cui all’art. 12.

Ove la richiesta sia stata presentata ad altra arsim@izione o ad un altro ufficio non competente,
questi sono tenuti a trasmetterla immediatameigfadio competente e, contestualmente informare
I'interessato anche della data di ricezione datlaesta.



Nel caso di irregolare o incompleta formulaziondadechiesta, ’Amministrazione entro 10 giorni
deve darne comunicazione al richiedente con melmten.

Nel caso di atti intersettoriali, responsabile pielcedimento ¢ il dirigente competente a formaattd’

0 a detenerlo stabilmente.

Il responsabile del procedimento di accesso trasmatinteressato l'atto di accoglimento della
richiesta con l'indicazione della sede, dell'ufice del periodo di tempo entro il quale puo preader
visione dei documenti ed ottenere copia. Tale teenmg determinato dalle esigenze di servizio e,
comunque, non puo essere superiore a 15 giorni.

L’esame dei documenti avviene nelle ore di uffieba presenza, ove necessario, di personale addett
L'esame e effettuato dal richiedente o da persorsa qliesti incaricata, con I'eventuale
accompagnamento di altra persona, di cui vannoifgiae le generalita che devono essere registrate
in calce alla richiesta.

E possibile prendere appunti e trascrivere in totito parte i documenti presi in visione.

Nel caso venga richiesta una copia autentica cordall’originale, si applicheranno le disposizioni
vigenti in materia di bollo. Ai fini del rilascioi @opie autenticate si applicano le disposizionmiteaute
nell'art. 18 del D.P.R 445/00.

E vietato alterare con segni o in qualsiasi altadmni documenti presi in visione o asportarli itral
luogo; e fatta salva I'applicazione delle normegen

Art. 10
Modalita di esercizio

I diritto di accesso si esercita mediante visi@deestrazione di copia dei documenti richiesti hénc
degli altri documenti negli stessi richiamati e afgpnenti al medesimo procedimento, fatte salve le
eccezioni di legge e di regolamento.

L’accesso si esercita sugli atti nello stato in suitrovano: non e consentita la richiesta volta ad
estrapolare singoli dati da piu documenti ovvero aittnere documenti nuovi tramite apposita
elaborazione.

Art. 11
Preavviso di rigetto dell'istanza

Il responsabile del procedimento ove ritenga garglere negativamente all’istanza di accesso, ne da
preventiva comunicazione scritta al richiedenteseaaisi dell’art. 1@is L. 241/90 s.m.i., che entro 10
giorni puo presentare osservazioni scritte e doctime

[l termine di trenta giorni di cui al successivarooa decorre dalla data di ricezione delle osseowazi
ovvero dalla scadenza dei 10 giorni.

Dall’eventuale mancato accoglimento di tali osseima € data ragione nella motivazione del
provvedimento finale.

Art. 12
Documenti esclusi dall'accesso - Diniego dell’'asmes

Il diritto di accesso é escluso:
1) per lattivita diretta al’emanazione di atti meativi, amministrativi generali, di pianificazioree
programmazione, per i quali restano ferme le palgrcnorme che ne regolano la formazione;



2) nei procedimenti tributari, per cui restano ferim particolari norme che li regolano.

In relazione all’esigenza di salvaguardare la vis®zza di terzi, persone, gruppi di imprese, sono
sottratte all’accesso le seguenti categorie di o@ei amministrativi:

a) rapporti informativi sul personale dipendente @&mune, limitatamente ai giudizi relativi alla
personalita del dipendente;

b) documenti personali comunque attinenti alle sefezpsico-attitudinali;

c) accertamenti medico-legali e relativa documeptaz;

d) documenti relativi alla salute delle persone eowveoncernenti le condizioni psico-fisiche delle
medesime;

e) documenti attinenti a procedimenti penali e gibcari, nella parte relativa all’attivita istrutia, in
pendenza del procedimento;

f) documenti attinenti ad inchieste ispettive;

g) documenti relativi alla corrispondenza epistoldreprivati, all’attivitd professionale, commereal

ed industriale, nonché alla situazione finanziagdepnomica e patrimoniale di persone, gruppi ed
imprese comunque utilizzati ai fini dell’attivitameninistrative;

h) rapporti alla procura generale e alle procuréorei della corte dei conti e richieste o relazidn
dette procure ove siano nominativamente individsaggetti per i quali si appalesa la sussistenza di
responsabilita amministrative, contabili e penali;

i) atti di promovimento di azioni di responsabiliix fronte alla procura generale e alle procure
regionali della corte dei conti nonché alle compgtautorita giudiziarie;

l) pareri legali e consulenze richieste dallAmmiragione, fino a che non si sia conclusa e non sia
stata archiviata la relativa pratica;

m) altri documenti contenenti dati sensibili ai Sefed d.Igs. 196/2003.

n) progetti e cartografie di edifici adibiti ad ing&ioni militari, a palazzo di giustizia, a caserrad
aziende a rischio di incidente rilevante, ad edifeervati all'esercizio delle attivita creditizie

E comunque garantita agli interessati la visioneddeumenti di cui alle lettere precedenti, la cui
conoscenza sia necessaria per curare o difenderant@ressi giuridici e nella misura strettamente
indispensabile.

Art. 13
Rifiuto all’accesso per I'esigenza di salvaguardédoedine pubblico e la
prevenzione e repressione della criminalita

Sono esclusi dall’accesso tutti i documenti amntiati relativi alle misure di sicurezza attuate
nell’lambito del Comune.

Art. 14
Rifiuto per inaccessibilita dei registri riservati

E escluso 'accesso al protocollo degli atti risgtired ai registri riservati per legge.

L’accesso ai documenti di cui al comma 1 potraresasmmesso solo per comprovati motivi di studio o
di ricerca storica o statistica ovvero in applicas dell'art. 17; I'accesso non deve in ogni caso
ostacolare l'attivita degli uffici o dei servizi.



Art. 15
Differimento dell’accesso

Il responsabile dell'unita organizzativa competeateformare l'atto conclusivo puo disporre il
differimento dell'accesso nei seguenti casi:

a) quando sussistano esigenze temporanee di tlgkldiritto alla riservatezza di persone, gruppi o
imprese;

b) per il tempo strettamente necessario, allora@@ano richiesti atti di un procedimento non ancora
concluso e la loro conoscenza possa pregiudicempdizialita e il buon andamento dell'azione
amministrativa;

c) quando si verifichino documentabili difficoltaemp l'acquisizione dei documenti amministrativi
richiesti e, quando l'alto numero delle richiesterapporto alla dotazione degli uffici che le dewo
soddisfare, non consenta il loro accoglimento eehine prescritto;

d) nella fase istruttoria dei ricorsi amministratvgiurisdizionali.

In ogni caso l'atto che dispone il differimento eemdicare la motivazione e la durata e deve essern
data comunicazione al richiedente.

Nel caso in cui il differimento riguardi solamemarte del contenuto di un documento amministrativo,
sono accessibili per visione e rilascio di copialtes parti del medesimo.

Oltre i casi riportati nel presente regolament&iiidaco, con provvedimento motivato puo dispdrre i
differimento dell'accesso ad atti e documenti lacomoscenza possa impedire 0 ostacolare gravemente
l'azione amministrativa, pregiudicare il dirittolaalriservatezza di persone, gruppi 0 imprese o0
compromettere esigenze di prevenzione o represdigiecriminalita.

Ove sia sufficiente il ricorso al potere di diff@ento non & consentito negare o limitare 'accesso
sensi degli artt. 12 e 16 del presente regolamento.

Art. 16
Limitazione all’accesso

Se il documento ha solamente in parte carattezevato, il richiedente ha diritto di ottenere utr&tso
che ometta la parte riservata.

Per gli atti e documenti riguardanti la concessidnsussidi e provvidenze, per effetto di particola
motivazioni connesse con lo stato di necessitaiegalute, 'accesso al documento puo essere limita
relativamente ai motivi.

Per i documenti contenenti esposti 0 denunce, és&e puo essere limitato al contenuto dell’atto,
previa mascheratura delle generalita dell’autoléedposto o della denuncia nei limiti consentisél d
vigente codice di procedura penale.

Art. 17
Accesso ai sensi dell'art. 391-quater c.p.p. (L/2900)

Quando l'accesso sia richiesto da un legale pesvldgimento del proprio mandato difensivo nei
confronti di imputati in procedimenti penali, ilsgonsabile del procedimento, verificata la qualié
richiedente attraverso l'esibizione del mandatao;ogtie la domanda consentendo al legale sia la
visione che I'estrazione di copia dei documentiigsti.



Art. 18
Adozione di misure per la tutela della riservatedeadati contenuti
nei documenti amministrativi

L’Amministrazione comunale adotta ogni misura usilgarantire la tutela dei dati personali contenuti
nei documenti amministrativi gestiti nell’ambitolkigtivita procedimentale.

In relazione ai procedimenti di accesso agli attesponsabili di procedimento debbono tener conto
della tutela dei dati personali presenti nei docutmgchiesti, nel rispetto di quanto previsto @algs.
196/2003.

Art. 19
Ritiro dei documenti

Il ritiro della copia dei documenti e degli atti gpuessere effettuato da un incaricato indicato
dall'interessato, le cui generalitd sono trascnti#a richiesta scritta di accesso.

Trascorsi inutiimente quindici giorni dalla scadardgel termine per il ritiro della copia, la richigs
scritta e archiviata.

Art. 20
Tutela giurisdizionale

La decisione dell’esclusione, della limitazione el differimento dellaccesso deve contenere le
informazioni sugli strumenti di tutela amministxeatie giurisdizionale cui I'interessato ha diritto.

Art. 21
Accertamento sui motivi dei ricorsi

Ricevuto il ricorso al tribunale amministrativo regale per la tutela di cui all’art. 20, il dirigen
competente (Responsabile di Area), accerta nelbpive tempo possibile i motivi per i quali la
richiesta di accesso non sia stata accolta, dia l#tsitata o sia stata differita.

Sulla base dei risultati accertati, dispone I'ansioise all'accesso con conseguente deposito del
provvedimento presso il Tribunale Amministrativogrenale, oppure propone alla Giunta per la difesa
in giudizio delle ragioni del Comune.

Art. 22
Tariffe per I'accesso

L’esame dei documenti & gratuito. Il rilascio dip@ e subordinato al rimborso del costo di
riproduzione.Quando l'invio delle informazioni o delle copie d#cumenti e richiesto per posta,
telefax od altro mezzo, sono a carico del richi¢glém spese occorrenti per la spedizione o l'iooltr

La comunicazione di avvio del procedimento ai cointeressati di cui all'art. 8 & effettuata a cara
spese del’Amministrazione Comunale.

Spetta alla Giunta determinare il costo di ripradoe dei documenti.

Il versamento a favore del Comune delle somme daktcomma 1 deve essere provato all’atto del
ritiro dei documenti.

Sono fatte salve le disposizioni vigenti in mateliamposta di bollo.



Art. 23
Richiesta di correzione o eliminazione delle infammoni errate

Se, prendendo visione di atti 0 documenti, vieneoaoscenza di informazioni errate, inesatte o
incomplete che lo riguardano, il richiedente hattdirdi chiedere all’Amministrazione la tempestiva
correzione o eliminazione, presentando domanddtascin carta libera, presso il medesimo ufficio
dove é stato esercitato il diritto di accesso.

Gli uffici devono espletare gli accertamenti det@a comunicare entro 30 giorni al richiedente gli
interventi che 'Amministrazione ha disposto.

Art. 24
Archivio delle istanze di accesso

1. Al fine di consentire il piu celere ed agevole esgo del diritto di accesso, possono essere isfitu
presso ciascun struttura, archivi automatizzatedethieste di accesso.

Art. 25
Diritto di accesso dei Consiglieri comunali.
Tempi e modalita

Il diritto di accesso ai documenti amministratidi dcConsiglieri Comunali e disciplinato dalle legmi
dal regolamento comunale per il funzionamento daisijlio Comunale, e si esplica nelle forme del
presente regolamento salvo le disposizioni spediddigge.

| consiglieri comunali hanno diritto di otteneregtauffici e dagli enti e aziende dipendenti dal
Comune tutte le notizie e le informazioni in lorosgesso, nello stato in cui sono disponibili, utili
all’espletamento del mandato.

Essi, per I'espletamento del mandato, hanno altheisio di accesso a tutti documenti amministrati
di cui al presente regolamento.

Il Responsabile del procedimento concorda con sighieri i tempi e le modalita per 'esame dei
documenti e degli atti e per il rilascio di copie.

Il rilascio ai consiglieri di copia degli atti e iddocumenti € esonerato dal pagamento dellimpdsta
bollo e di qualsiasi altro diritto.

Art. 26
Accesso dei Consiglieri Comunali agli atti risenvat

Non puo essere inibito ai consiglieri I'eserciziel dliritto di accesso agli atti interni, ai docurtien
dichiarati riservati, agli atti preparatori, agtiianaccessibili, differiti e limitati.

| consiglieri comunali sono tenuti al segreto resicspecificatamente determinati dalla legge.

Non é consentito ai consiglieri 'uso delle inforziani e delle copie dei documenti ottenute per fini
diversi dall’'espletamento del mandato.



Art. 27
Responsabilita

Spetta al Segretario Generale o al Direttore Gémese nominato, sovrintendere alla concreta
applicazione delle norme contenute nel presenteolaegnto, impartendo, dove necessario,
disposizioni applicative e proponendo le misureaaigzative per ridurre i tempi dei procedimenti di
accesso.

L'attuazione delle disposizioni di cui ai precedenticoli costituisce riferimento per la valutagm
della responsabilita dirigenziale.

L'inosservanza di tali disposizioni comporta |'apex del procedimento disciplinare.

Art. 28
Rinvio alla normativa vigente

Per quanto non espressamente previsto nel vigegtdgamento si applicheranno tutte le norme vigenti
in materia.

Art. 29
Abrogazione di norme

All'entrata in vigore del presente regolamento éoghto il “Regolamento per la disciplina del duitt
di accesso ai documenti amministrativi” approvatm deliberazione del Consiglio Comunale n.23
del 13/05/1998.

Art. 30
Entrata in vigore
Ai sensi dell'articolo 88 dello Statuto Comunale pilesente regolamento € soggetto a duplice
pubblicazione all’Albo Pretorio; una prima, che segue dopo l'adozione della deliberazione
approvativi, in conformita all’art. 124 del D.Lg8/08/2000 n. 267; una seconda da effettuarsi per la
durata di quindici giorni, dopo I'approvazione at@ogazione.
Entra in vigore il giorno successivo alla scadestgiaquindici giorni.

Approvato con deliberazione del Consiglio Comumalé del 04/03/2009
Pubblicato ai sensi dello Statuto Comunale, ndtibAPretorio del Comune di Villaputzu
Dal 01.04.2009 al 01.05.2009



