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TITOLO I 
DISPOSIZIONI GENERAL I 

ART. 1 
Principi e finalità 

1. Il presente rego lamen to disciplina l e mis u re organizzative 
per l 'att ua z i one dei principi affermati dal l a legge S g iu g n o 
1990. n. 1-1- 2 e delle disposizioni stabilite da ll e l egge 7 agos t o 
1990. n. 241. dal d ecreto del Pres id e nt e de ll a Repubb l ica 27 
giug no 1 992 . n. 352 e dallo Stat ut o comun ale . p er assicurare l a 
trasrare n za e la pubblicità dell'att i v ità a mmin ist r ativa ed il 
suo svo l g imento imparziale . attraverso 1 · eserc i zio del diritto 
di a ccesso agli a t ti . a i documenti a mm inistrati v i ed a ll e 
i n for mazioni :i n posses so dell 'Ammi ni s trazione. 

2 . In confo rm ità a quanto stabilito dall 'articolo 7 della legge 
8 g i u g no 1 9 9 O . n . 1 4 2 . t u t t i g l i a t t i de l 1 ' a mm i n i s t raz i o n e son o 
p u bb lici . ad eccezione di q uelli riservati per espressa 
indicaz i o n e rli legge o del p r ese nt e regolame n to o di altra norma 
re 6 olamentare . Il presente regolamento assicura ai c i ttad ini , 
s in go li ed associati . i l diritto d i accesso agli atti 
a mmini strativi e, i n ge n erale. alle informa zio n i di cui è in 
possesso l'amm inist razio n e . per re nder e effett i va e con sapevole 
l a l oro partec ipazione al l' attività del Comun e . 

J . Il rego l a me nt o assicur a a ltresì il d i ritto di accesso ai 
doc umen ti a mm j n istrativi for mati o stabil mente dete nuti 
dall ' a mmin i s tra zi one e dai con cess ionari d i pubb l ici servi z i 
comuna li a c hiunque vi abbi.a i nt eresse per la tute l a di 
situazio n i gi u ri dicamente r ilevan ti . aj se n si degli artt . 22 e 
2J della l e gge - agosto !990. n. 241 . 

-1- . L · e s e r c i. z i l) d e l d i r i t t o cl i v i s i o n e d e 2: 1 1 u t t i d e l 
procedi mento a mm i ni strativo. stabilito dal l ' art . 10 della legge 
7 / 8/90 . n. 2 -1- 1 . è assic u rato ai s oggetti ne i c on f ront i dei quali 
il prov,re di1ne n co finale è de stinato a produ rre effetti nonchè P, 

tutti gli Rl t ri che interve n go n o ai se nsi degli art e . 7 e ·J 

cie l la stessa . nel la for ma più ido n ea a g<1.1·a n tire la lo ro 
par t ecipazio ne co n sapevole al proc e diment 0 stesso . 

ART. 2 
Soggett i del diritto di accesso alle informazioni ed agli atti 

dell'amministrazione 

I 
l • I i diritto ci i 
dell'amm inistrazio ne. 
l..J.2 è ass icura.to 

accesso 
d i cui 

e ci i. 
all ' art. 

infor ma zio n i s ug 1 i atti 
-; òell<.l legge 8/6 / 9U . n. 

a ) a i e i t t a d i n i i t a 1 i a n i . s t r a n i e r i o a p o l i cl i . d o t c1 t i d e l l a 
capacitA di agire second o I ·ar t . 2 del cod i ce civ il e : 
b ) a i Con s i g l i e r i e o 111 un a l i et l a g l i a l t r i s l) g g e e t i a t qua I i i : 
diritto d i ac c esso è gara n tito da norme s pecial L . di cu i 
a I l · ,l r t . 2 8 d e I [H e s e n e e t· ,~ g o I .~ me n t 1) : 



c) a i rappresenta n ti del le ist i tuzio n i ed associa z io n i di 
ci t t acl in i e ll e hanno sede nel Co mun e l e qual i svolgo no nel 
territorio co muna le attività sociale . politica, c u i tura l e ed 
eco n omi ca d ' i n teresse ge n era l e : 
d) p erso n e gi uridic h e . p u bbl i c h e e pr i vate . c h e hanno sede o 
ce n tro d i att i v i tà n e l territo r io comun ale : 
e ) a ll e p ub b l iche a mm i ni strazion i c h e siano i n teressate 
al l'accesso al l e info rma zioni ed agli atti per l o svo l gi me n to 
de ll e fun zioni a d esse a t tr i b ui te : 
f) ad ogn i altra perso n a f i s i ca o g i ur i dica . a mmi nistrazio ne. 
istit u zio n e . associazio n e o comitato porta t ore d i i n teressi 
pub blici. o diff usi c he no n abbia residenza. sede o ce n tro d i 
att i vità nel comu n e e che richieda cli esercitare i. dir i tti di. 
accesso 5opra stabiliti per l e finalità e con l imi t i previsti 
dal s u ccessivo a r t . 3 : 
g) a i rappresentanti deg l i organ i di i n formazione . 

1 Per le modalità cli a mmissione all'accesso dei soggetti di c u i 
al pri mo comm a . effett u ate direttame n te oct a mez zo di 
rapprese n tanti . t u t ori o curatori si osservan o le disposi zio ni 
di. cui ai successivi artt . 9 e 10 . 

ART. 3 
Soggetti e d o gget t o del diritto di accesso ai documenti 

amministrativi 

l. Il diritto di accesso ai doc ume n ti a mm i n istrati vi ed a ll e 
infor mazioni desumibili da.i documenti s tessi , è esercitato da 
chiunque vi abbia u n i n teresse per sona l e e concreto per la 
tutela cli sit u azioni gi ur idicamente rilevanti . di c u i il 
ric h iede n te di mostri, con i do n ea e specifica motivazion e. di 
essere t itolare in con for mità a quanto stabilito dall'art. 22 
della legge 7/08/90 . n . 24l..,___ 

1 Le disposi z ioni. cli cui a l precede n te comma si applicano alle 
a mmini strazion i . associa z ioni 
interessi pubb l ici o diffusi. 
moti vazio ne...:... che l ' e serciz io ciel 
per la t utela. di eletti. i ntere ssi . 

e comitat i portatori di 
c he dimostrino . con icione ,1 

diritto di accesso è necessario 

J. Co n la di z ione ''documento i'lmmini s trativo·• si ince n cle ogni 
es p r e s s 1 o n e s c r i t t a o g r a f i e a . f l ) t o e in e ma t o g r a f i e r-i . 

elettromagnetic a e di q ualunque altra srecie del contenuto di 
documen ti . anche i nterni. for maci dagli or?ani del Comune . o di 
a tt i d i altre p ubh li che ammini str rt zion i o. comu nque. cli 
documenti stabil men te detenuti da l l.Ente e dallo st:é!sso 
u tilizzaci ai fLni d0lia propri.a a tt ività ammini s trativa.. 



TITOLO Il 
I PROCEDIMENTI DI ACCESSO 

CAPO I 
ORDINAMENTO DEL SERVIZIO 

ART. 4 
Sistema organizzativo 

i . L'e s e r ci z io dei d i ritti è as si c u ra t o dai 'S erviz i comu naì i 
c he ca s t itui s co n o l ' organ i g ramm a del Comu ne , i qual i p rovvedon o 
a tutte l e proced u r e pe r l ' a c cess o a l le in f o r ma zi o n i , a l l a 
v i sion e de g l i atti e ctei d oc umenti a mmini st rativi e d al ri l a s cio 
cii c opie d eg li s te ss i ai s ogge t t i av e n ti diritt o . 

1 C ia sc u n se rv iz i o è 
l 'e s er c i z i o d e i diri tti. di 
a gli a t t i . d ocume n ti o 
s tabi lmente de t 0 nuti. 

r es po n sabi. l e de g li ad e mpi me n t i per 
cui al precede n te c o mma . i n re la z io n e 

i n f o r ma z io n i . da esso fo rma ti o 

ART. 5 
Semplif i cazioni dei procedimenti 

L'es e r c iz io dei dir i t t i 
r i s tret t i . se co ndo c r it eri 

di 
di 

nel l ' int e r esse d ei ri c hi e d e nt i . 

a ccesso è a ss i c ur a t o 
e co n o micità e di 

in t e mp i 
efficacia 

1 I l diri tto d i. ac c e sso è 
di 

e serci ta to 
i s tan za 

s ia in v i a i n f o r mal e . si a 
me di a n te p r e s e n t a z ion e f o rmale, seco ndo quant o 
previsto dal pre sent e r eg o l a ment o . t e nu to co n t o del l e 
d i s p osizi oni st abil ite d al d e c re to de l P re si d e nte de lla 
Re pu bb l i c a 2 7 gi ugn o 199 2 . n . 3 5 2 . 

ART. 6 
Fun z ionamento del servizio di acces so 

l . [I Segrètario co mun ai e Clrnt roll a. a t t rave r s o i respo n s a b i l i 
dei s e rvi z i . l ' a t t u a z io n e ope r a tiva d e l le disposizion i del 
presen te r e golamen t o . I n t e r vi e ne per ri muov e re le diff i colti c h e 
p ossono prese n t ar si e a ccert a ch e i i di rit t o d i a c c e sso s i a 
rego l a r e 2 t e mp e s ti v o . 

1 Ne l] ' a mbi t o degl i atti r ,~a liz z ati i n for ma c oordi na t a . tr a 
p i ~ ser v izi . il d i rit t o Ji ac c esso vi ene e s er c i ta t o n e 1 1 ·umb ito 
de l ser v iz i o c he . pe r l e f un zio ni di s ua compete n z a . e in 
p o s s e s s o d e l l · i n Ì t) r ma z i o n e . h a f o r ma t o 1 · a t t o o i 1 p r o v v e d i. me n e o 
e l o det i e ne -:; ta b il men t e . c rnne giù s tabi l ito da l l 'art . 4- . 



ART. 7 
Procedimento pe r l'eserci z io dei diritti di accesso 

L'istanza for ma l e pe r l'ese r cizio d e l di r itto di accesso. 
s u ccessivame n te a l la s u a acqu is i z i one al protocollo . viene 
tras messa a l Segretario Co mun a l e . il quale : 

a) provvede a l la ver i fica ctel l a legitti mità della r ich i esta; 
b) dec i de l'amm ission e de l le ric h ieste e p r ovvede a tutte l e 
operazio n i per l 'ese r ciz i o dei diritt i cli accesso. co n l e 
modali t à ed e n tro i ter mi n i previs t i dal regolame nt o : 
cl comu n ica agli inte r essati l 'escl u sione o il d i f fe r ime n to de l 
diritto di accesso , nei cas i p revisti da ll e leggi e dal 
regolame n to : 
d) di s pone l'esercizio de i diritti cli accesso . attraverso i l 
respon sabile de l servizio . 

ART. 8 
Funzioni di organi z zazione e controllo 

l I Segretario Comu na l e i noltre : 
a) vigila s ull "esercizio del diritto di acces s o . adottando 
provv edi menti organi zz ativi necessari per mi g li o rarne 
l' e fficien z a e la fruibilità da parte d ei cittadin i : concorda 
co n i respo nsabili dei servizi le moda l ità pi~ rapide ed 
efficaci per l'esercizio d el l o s t esso : 
b) verifica c he le richie s te perve nute e a mm e s se abbiano avu t o 
esito e n tro i ter mi n i regolame n tar i . se n za che si siano 
verificati ritardi : 
•:; ) adotta ogni provv edimento di s ua compete n za per migliorar e 
l ·e s erciz i o del ctiritto : 
d) segnala ai responsabili dei servizi l e os s er v azio n i e 1 

r ili e vi dei c ittad in i . de ll e associazioni di par t ecipaz ion e 
popolar:=, accompagnandole co n le dispos i z ioni e gli indi r i zz i 
oper a tivi per eli minare le dif f icoltà rilevate : 
e) e respon s abi l e nei co n f r onti dell ' .-'l mm int st ra z i o ne della 
per f e tt a nttua z ione del dirit t o di a<Ece s so . co sì c ome pre v i s to 
ne l pr es ent •:'! r e golamen to . 



CA P O [I 
ESERC I ZIO DEI DI RITTI DI ACCESSO 

ART . 9 
Ac cesso informal e 

l. I l di r i tto d i a c c e sso s i può eserc i t a re a n c he di r et t a me n te . 
1n via in f orma le . med i a n te r i c hi es t a ve r ba le ai re s pon s ab il i de i 
servizi comp e te nti a formar e l'a t t o co n cl us i vo òel pr ocedi me n t o 
o a clete n er lL1 s t a bil ment e . 

' L ' i n tere :3sato d ovrà i ndi care gli estremi dell ' atto oggetto 
del l,1 richiesta ovvero gl i e l e menti che n e co n se nt a n o 
l ' i n cl i v i d u a z i o n e . s p e c i f L c a n cl o i n o g n i ca s o e e! i mo s t :· a n cl o 
I · i n teresse gi ur id i came n te ri leva n te co nn esso a l l ' oggetto del l a 
r i c h iesta . Tno l tr ,~ dovrà di mos t r a re la p ropria identità e. ove 
occor r a. 1 prop r i pot eri rappr ese n tat Lvi . I l res p o nsab ile del 
servi z io . .se n za alc un n for ma l ità . esa mi n a i mmed i atame n te la 
ric h iesta e rico nosc iu tala accoglibile, indica la p u bblicazion e 
contenente le not i zie opp u re e :,ibi sc e LI doc um e n to r i.chièsto. 
estraendo n e eve n tual me n te copia . se ric h iesta . 

ART. 10 
Pr ocedimento di ac c esso forma l e 

t . I n t u tti i cas i in c ui l'accogli me nt o i mmedi a to d e l la 
ric hi est a non r isul t a poss ib ile : 
a) pe r i te mpi necessari a l la ricerca ed a l la accessibi l ità 
degli atti da esibire o d ai q u a l i estrarre c o pie : 
b J pe r I a n e ce s s i t à cl i a e ce rt are la l e g i t t i ma z i o n e de 1 
ri.ch;edente e ver i ficare I.a s u a ide nt ità . 1 po teri 
ra ppr ese n tativ i e la s ussiste n za dell'i n teresse all'nccess o . 

il ric h iede n te è i n vitato co n test u a l me n te a for malizzare la 
richiesta di accesso, co n le modalit~ cli cu i al prese n te 
:n t i col o . 

1 1ndipenclentèmente eia qua n to previ.s1:o dal precedente ar i:icol ,.1 
9 . il richiede n te p u ò se mp re formali zzare la richLesta di 
ncce sso seco n do q u a n to stabilito nei comm i s u ccessivi . 

J . Le ric h ieste 
c·omu na le. 

di 

-.J.. Il p r o ced i mento 
ric hiesta sc ri tcn cta 

accesso so n o [Hesentate al 

f or mcl l e d i acce s ·, o ha in i Z i L) 

part e del!· intere ssato . 

5. :\leila richiest è1 di accesso deve esser•::! i nd icat L1 : 

Sègrerario 

con 

,1 l i l c o g no me . n o me . l u o ~ o d i n a s e i ( a . i n cl L r i z z n . t -2 1 e f o n o '7- / \) 

telefax del rich i ede nt e: 
bi la posizione di rnppresentante legale . pr0curatore ( l 

c uratore . Cl1n l ' indicazione del titolo dal quale deriva no tali 
tu nzio nL: 
e ) 1 · oggett •--1 dell ' acce :, so . con specificazione : i ) dell'::! 
t nìu rrnazioni ri c h i este : ~) degli atti,) docume nti ammini~t r ,it ivi 



clei qua l i si ric h iede l a visione o la copia . indican do dat i 
necessari per l a lo ro individuazione e precisando. per le co pi e 
richieste .. l'u so c h e n e consente l'eventuale ri l ascio i n 
ese n z i o n e de ll 'i mpost a di b o ll o . previsto dalla tabe l la B 
allega ta al Decreto del Pr eside n te de l la Repubbl ica 26 ottobre 
197:2 n. 642 nel te s to vigent e : 3) del l'eventu a l e proced imen to 
ammini st r at i vo nel quale i documenti son o inser iti: 4) l a 
moti vaz ione prescritta dal sec ondo comma dell ' art . 25 del l a 
legg e 7 agosto 1 990. n . 241. co s titui ta d a ll'indicazion e 
d e ll 'i n teresse g iuridi came n te rileva n te . per la t u tela del 
qual e vie ne esercita to l'accesso . 

ART. 11 
Modalità per l'esercizio dell'accesso 

1 . Il serv i z i o compe te nt e presta al l'in teressato l a 
collaboraz i one e l 'assiste n z a ne cessarie per l ' esa t ta 
individ u a z ione de g l i atti e dei documen ti de i quali vie n e 
ric hie s ta la visione e/o il rilascio di copia e per def i nire 
esattamente l'inf o rm a z i o n e del l a quale s · i n te nrl.e pre nd ere 
conoscenza . L ' interessato è tenuto a for n ire t u tti gl el emen ti 
di cui di spone per t ale indi vi du azio n e e defini zio n e . 

1 L'e s er c i zio dei diritti d'i nfor mazio ne , di visione de .5 1 i atti 
e doc umenti a mmini s trativ i e di accesso a lle st rut t ur e ed ai 
servizi è a ss icu r ato dal Co mun e g ratuitamente. 

J. Per il rilas c i o di copie di atti e docume nt i è dov u to il 
r i mb or so del costo d i riprod u z ione. La tariffa re la tiva al 
rimbor so del costo cl i riproduzi one è stabilita con deliberaz ion e 
della Giunta. Comunale . Qu a nd o l' invio delle i n fo rmazioni o delle 
co pie d e i documenti è richiesto per posta. telefax o d al tro 
me z z o. so n o a car i co del richiede n te le s pe se occor r e n ti per la 
spedi z ione o 1 " i no ltro . 

-t. Il pagamen to dei r i mbor s i s pe se e dell'i mposta di bollo è 
effett uat o al mo mento del la prese n ta2-ione del la rich i esta . con 
i l d eposito delle ma rch ,é! dR bollo per l " i mpor to a l le stesse 
rel ati vo . Per le ric h ieste inviate p e r po sta o co n al t ro me zzo . 
il paga mento d ev e e ssere effe t t ua to esc lusivamente a me zzo 
vaglia postale. assegno c ir c olare non tras f eribile o trami te 
conto corre nt e postale. L' uf f i cio Ragio neria ciel Comu n e 
rlispo ne le modali tà per l 'incasso . la co n ta b ili z zazione ed il 
vers a mento delle ·,omme cli cui al presente co mma. 

ART. 12 
Ammissione all'esercizio dei diritt i. 

l . La de c i s i on è r e l a t iv a a 1 1 · a rnm i s s i on e de I l e e i eh i es te 
prese n t a te s pet t a al Segretar io Co mu na lè i l qu nle di s pGne 
l "a mm issibilità o il rigetto della richiesta . Nella pri ma 
fa t tispecie tras mette li1 ric h iesta al respo nsabili:~ de l se rv i z io 
affinché n e cu r i l ' esecuzi\) n e : ne l s eco ndo caso co mun ica 
a 1 l · i n t ~ re s oc; a t •.) i I mo t i v o de I r i g e t t o . 



ì Il Segret ario Comunale decide l'inammissibilità de lle 
r ichi es te per le quali le indicazioni di riferi mento non 
co nse ntono cli individuare l 'oggetto e la comunica direttamente 
ali' interessato . 

J. Nel caso che r i sultino nece ssar ie 
valutazio n i delle motivazion i e co ndi z ioni 
Segretario Comu n ale p u ò chiedere eventuali 
richiesta . 

-L Il r es ponsabi le del servizio a dotta 

p i ù approfondite 
sopra indicate. il 
integrazioni della 

provvedimenti 
organizzativi neces s ari affinché 
l • osservanza de I l e mo cl al i t à sta b i l i te 
per I ·e se r c i z io di ciascun diritto . 

l'accesso avvenga con 
dal presente r egolamento 

ART. 1 3 
Te rm i ni 

I . Il procerlimento di acce',SO deve concludersi. nel te min e cli 
trenta giorni decorrenti dalla data cli presentazione del la 
richi 1.::sta . co n le modal ità di cui a l prese nt e regolamento a 
norma del l 'ar t . 25 de lla legge 7 a gosto 1990. n . 2-l-l e dell·art. 
-+ de l relativo Regolamento. a pprovato co n Decreto del Presiden t e 
della Rep ub b lica '2,... g iugno l992 n. 352. 

ì Nel compu to dei termini pre visti dal rego lame nto . non si 
tie n e cont o dei g iorni festivi per calendario e . per gli uf f ic i 
c he e ffe tt ueran n o se rvi zio per ci nque gior n i sett imanal i, del 
g iorno di saba t o . 

J. Nei me si di lu _g lio e d agosto te rm i ni del presente 
r egolamen to so no raddopp iat i 



CAPO I TT 
ESCLUS IONI DAL DI RITTO DI ACCESSO 

ART. 14 
Documenti ammini s t r ativi s ottratti all ' acces s o 

l. I d ocume n ti a mm ini s tra tiv i po ss o no essere sot t ratt i 
a l l' a c ce sso so l tant o quando e ss i s i a n o s usce t t ibi l i di re ca re un 
p r e gi udi z i 1J c o n cr e to a g li i n te r ess i. i ndicati da ll'art . 2 4 cle ! l a 
l egge 7 ago s to 199 0 , n. 24 1 e dal l ' a rt. S . comma 5 ci el dec r eto 

ci e l Pres iden te d ell a Re pubbl ica 2ì gi u g no 1992 . n. J 5 2. 

) I d oc umen t i co nt e n e n ti in f or ma zio n i co nnesse 
d i c ut a l p r i mo comma so no co n si d e r ati 
ne l l ' a mb i to e nei l i mi t i di ta l e co nness i o ne. 

ag l i i n teressi. 
segreti solo 

.ì. I do c u me n t i no n posso n o es s ere s o t t r a t t i a I l ' accesso i n 
c a so in c u i s ia s uf f i cie nt e f ar ri corso a l potere 
d i.ffer imento . co:c;'i c ome p revisto da l s u ccessivo art.1:5 . 

ogn i 
di 

4 . So no altresi sottratti ali ·accesso : 
a) gli att i. relat i v i al lo svo l gi me nt o dei concorsi fino a qua n do 
no n sa r à ap provata la g r a du a t o ri a fi n ale : 
b) gli a t ti relat i vi all' i str u ttoria di gare d i a ppalto fi n~) a 
q uan d o no n sarà da to c o r so all 'aggi ud icazion e : 
e) i fascicol i pe r so n ali de i dip e nden t i p e r la s o la parte 
relativa a lla lo r o s f e r a strettame n te pe r s on ale : 
d ) at t i e doc um e n ti conc er n e n ti la sic u rezza del l e 
infrastru t ture . la protez i o n e e la c u stod ia di. a rm i e mu nizio n i : 
e) d o c umen tazion e relat i va a l la descr i zion e progettuale . 
cartografica e f un ziona le di i mp i a n ti indust r iaii a ri schi o . 
li mita t a men te al l t pa r t i l a cui co noscenza pu ò 11,gevolare la 
commiss ion e di att i d i sabot a gg io. 
f) att i. d o c umen ti e note i n formative utilizz a te per 
l ' istr u ttoria fi nal i zz a ta a l la ad o zio ne d ei p r ovve d i me nt i d i 
r imozio n e d egli a mm inistratori del Co mu n e . ai se n s i 
d e l l'a r ticolo -+0 d e ll a legge 3 gi u g no 1990 . n l -+2 e dei 
p rovvedi.me n t i di s ci ogl i me n to degli orga n i ai s e n si de l l'a r t 
39 . p r i mo comm a lettera a) d e lla l egge S giug no 19<-JO. n 1+ 2 è 

s . m . t . . I l cl i " i e t o d i ace esso a i cl o e u me n t i prede t t i ope r a ne i 
l i mi ti in c u i esso è n ecessa ri o per a ssicu r a r e l ' ordi ne 
pub b l i c o . l a p re ve n z i o n e e 1 a re p re s s i on e de l I a e r i 111 i n a I i t lt . e on 
pa rticolare riferi men to alle tecniche investigative. al le fo n t i 
cli informazione . a l la sicurezza d ei be n i e delle per s o n e 
co i nvolte . no nc h è a l le attività d i. pol izia giudi zi aria e al la 
condu z ione del l e indagini : 
g) accerta mentt rneclico - le:;ali e 
h) clocu mè n t i ed n tti r~IGtivi 
soc i o - econo miche del le person e 
psicof i si,:he de l l,= medesi me: 

re I a t i va cl o e u 111 e n e a z i l ) ne : 
al l a sal u te e a l le condizioni 

ovv ero con cernenti l e co n diz i o n i 

i) d ocumentaz i o n e ca r atteris t ica . 
s i tuazioni pr i vate dei dipendenti 

matri.co l ttre e 
del 

·.::o ncerne n ce 
Segr ,; ta r io 

comuna le : 



l ) doc um e n taz io ne atti n e n te a proc0di ment i pena l i e 

disci plinari : 
ml doc ume n taz i o n e a t t in e n te ad in c h ies t e ispett i ve somma ri e e 
fo rm a li: 
n l do c umentazio n e a t tin e n te ai provvedime n t i d i dispe nsa dal 
serviz io: 
o ) d oc umenta z i o n e r e l ativa a l la co rri s po n denza ep i stolare di 
privat i, all a a t t i v it à p rofe s s i o n a l e, c o mme rc i a l e e ind u s t riale . 
n o n c h è a ll a s ituazio n e f i n a n ziar i a. economi ca e p atr i moni ale cli 
pe r so n e . gr u p pi e impr ese comunqu e uti l i zz a ta a i f i n i 
de l l'a t tiv i tà a mm i n istrativa . Deve, co munq ue, essere garantita 
ai ri chi e den ti l a vis i o n e degl i a t t i d ei procedi menti. 
a mmi n i strativi l a c u i co n osce n za s i a neces s aria per c u rare o 
per d i fe n der e i loro stess i in teressi g iur i di c i: 
p l ra p po r ti alla Procura ge n erale e alle Proc u re reg i o nali de l l a 
Cor t e dei Co n ti e ric h ieste o rela z io n i di el e tte P r oc u re ove 
siano n o mi n a t ivamentl;! indivi d uat i soggetti per quali si 
ap pale s a la s u ssiste n za di. res ponsab ilità a mm i n i s trat iv e . 
con ta b i l i e pe nali : 
q l atti d i promu ovi mento e provvediment i di azionè cli 
r e s p o n s a b i l i t à d i f r o n t e a 1 l a P r o e u r a g e n e r a l e e d a l l e P 1· o c u r e 
r e g i o n a l i d e l l a e o r t e cl e i e•,) n t i n o n c h è a l 1 e c o m p e t e n t i a u t o r i t ò 
_g iudi z iari e : 
r) gli at tt preparatori dei provvedimenti nor mativi . 
a mm in i strativi 2:e nerali . di pianificazi o n e e di progr a mm a z i o ne . 
per i q u ali resta n o f e r me particolari norme c he ne regola no la 
for ma z i o n e . 

5 . F e r 1n o q u a n t o p r e v i. s t o d a l l , a r t . 2 4 . e o n1 ma 6 . cl e l l a l e g g e '7 

agosto l q90 . n . ~-+l. so n o al t resì esc l use dall ' acces so le note . 
relazioni e pa reri i nterni d ' ufficio ed docume n ti. relati v i ai 
rappo r ti di co n s ul e n za e pa t roci n io lega l e . se mp re che ad essi 
non si faccia riferi men to nei provvedi ment i conclu s i vi de i 
proce dimentL nonché tutti q ue gli att i oggetto cti ver ten za 
gi udi z i aria . l a c u i di v ul g a zi o n e potr e bbe compromett ere l' es it •-~ 
de l g i ud i z i o o <la l l ,1 c u i d i f fu s i on e po t re b be c on c re t i z z a s i 
vi olaz io n e de l segreto i st ru tto rio . 

h . 3o n o inLil tre 
~t t i anagra f ic i e 

escluse da 11 · acce ss o 
del lo stato civile. 

l e se n tenze relative acl 

- . Co l oro c h e . per ragio n .i 
c u i ai pr ece d e n ti comm i . 
i qua li non è c o n se n t ito 
al s egreco . 

d i uffi cio o per l e alt re esige n ze di 
prendono conosce n za di documen ti per 

1 ·ac c e sso in v ia ge nerale . sono te nuci 

8) E' esc l u sa 
dei r2 per to r i . 

la co n s ul ta.z i o ne d i retta d ei 
rubriche e c at a loghi di at t i 

protocol l t ge neral i. 
e docume n ti . 

9) . Le richies t-2 relat i 1: t~ alla co n s u ltaz ione di 5er ie periodiche 
o di r>c!gistri di a t ti , re la t i v i a d u n periodo part i colar rn e n te 
1::ste so o acl un numero di at t i rilevr-i.nt i . pos s ono essere accolte 
solo se hanno p er f i ne st ud i e ri cerche stor iche . statist i che " 
s c i è n t i r i c h è . T a l i f i n a 1 i t ,\ d e v on o e s s e r e cl o c u me n t a e e me cl i ;:in e e 
atei 1\ ' i ncari cl) o clt ric hi ~s tn di istituzioni cult u rali e 



·, e i e n t i f i e h e . un i ve r s i t à de g I i s t ud i . a mm i n i s t r a z i o n i pub b l i c he . 
L · a mmi ss i o n e è s ubo rdi nat a a co ndizione che no n c r ei no 
diff i co l tà a l re go l a r e fun zio n a me n to degli uffic i. La 
co ns ult azio n e per c o mp rovat i mo t ivi di s tudi o è e ffett u a t a 
grat uitame n te d u r a n t e l'o r a ri o di. serv i z i o : per i l ri l asci o di 
co p i e è d ovut o i l r i mb o r so d e l le spese sost e nut e . secondo le 
t a rif fe s t a bili te dal l a G i u nt a c o mu n a l e . 

IO . f n o g n i cas o. n o n è co n s e n tito rip rodur re, di f fo n de r e o 
comu nqu e util izza r e a fi n i commerc i a l i l e i n fo r ma z i o ni o tt e nut e 
medi a n te 1 · ese r c i z i o de l d i ri tt o di a ccesso d i c ui a l p r esent e 
a rti. colo . 

ART. 15 
Differimento dell'accesso 

l. Il S inda co può dis por re i l dif feri me n to dell'accesso agl i 
att i. doc umenti e d in for maz i o ni quan do r is ul t i necessario per 
ass i c u rare . per u n p e r io d o l im itato . l a t ut e .l a degli i n teressi 
ct i c u i al success i vo co mma . Ne l provvedi me n t o deve esse r e 
in<li cata la d u rata del differi men to . 

1 I l differi mento del i · acce sso p u ò essere dispos to dal Si ndaco 
per la sa l vagua r dia cli esige nze di riser v ntezzu 
dell ' a mministraz i o n e . in pa r tico l are n e l! ;,. fase preparatoria dei 
provve d i me n e i. i n r e l azio n e a doc u me n ti l a c ui co noscenza possa 
compromecte r e il b uo n a nd a me n to cie l l ' azion e a mm in ist r ativa . 

J . [I differi me n to d e i ter mi n i per l 'es er cizio de i dirit ti 
d'acce sso può essere i noltre d i s posto q u and o si ver i fic a n o 
d i f ficoltà per l ' acqu i s i z io n e cli d ocu me n ta zio n e cl a al t r i s ervizi 
od in pr ese n za cli esige n ze eccezio n a li c he d e te r minano u n fl u sso 
cti richieste alle q uali non è possi bi le dare esit o entro 1 

te r min i presc r i tt i. In q uest' u lci mo c a so i l d i fferi mento no n pu ò 
•~ssere su periore a q u i nd ici giorni ut il i da l te r mi n e ordinario 
s t ab i i i t l) d a r e go l a me n t o . [ 1 p r o v v e fl 11n e n t o . p e r mo t i v i cl i e u i a I 
pr es e n te comma. è e messo dal Segreta.rio Comunale . prim a del l a 
s cade n z a J el t ermin e ordi nario . 

ART . 1 6 
Es clus i o ni e limitazi on i da ll'ac c esso 

l . La co mu n icazio n e ag l i n teressati della e sc l usic n e G della 
limitazione dall'accesso agli atti . ai doc u me nt i a mminiscrativi 
e d a l l è i n f o r ma z i o n i è d i s po s t a me et L a n t e l e t t e r a r a e e o ma n cl a t a o 
no tifLc a . speclica o d ef f ettuata entro i.I te r mine ordi n ar io 
s t a IJ i i i t o p e r l · a e c e s so . 

1 \Jel caso i n cui l'esclusione dall ' accesso ri .guarc!i Sl) io u na 
pa rte det co n te nu ti cli un docume n t\) . posso n o essece èsibi~-= in 
v isio n e o rilasciate copie parziali ~ello st esso . Le co pie 
par ziali deYo n o cG mprenclere l a prima pagina cie l clocu menco . co n 
! · e '3 e l u s i o n e cl e I l e p a r t i cl e I I 1:'! q u a l i n 0 n e e o n s e n e L i: a i ~1 

cu:iosce n z i.l : l e pa 6 i n e o me sse devono e~:;sere indic i:He. 



.3. La co muni cazio ne di cui al primo comma t! mo tivata a cura del 
Seg r etari o Comunale . 

4. Co n la comunic azi on e d e lla escl u s ion e o d ella limitazione 
dell'acce sso . l'interessato deve essere i nforma to della tutela 
gi uri s dizionale del diritto . dallo stesso at t ivab il e secondo il 
quinto comma dell' art . 25 della l egge 7 agosto 1990 . n . 24-1. 

ART. 1 7 
S i l e n z i o rifiut o 

1 . Trascorsi inutil mente tre nt a giorni dal la richiesta. que sta 
-:; · inte nd e rifiutata ed i 1 ri chieden t e può efft!ttuare. entro 1 

tre n ta giorni s u ccessivi . ri cors o contr o 1 l sile n zio rifi u to 
a l T r i b un a l e ,l. mm i n i s t r a t i v o Re g i on a 1 e se e o n cl o qua n t o d i s po s t o 
dai commi ➔ e 5 dell'art. 25 della le gge 7 agosto 1990. n. 24-1. 

2 . Ricevuta notifica del ricorso contr o il silenzio rifiuto . il 
Segretario Comunale accerta nel te mpo più breve . con il 
n :spon s abi le del se rvizio compece nt e . i motivi per q uali la 
richiesta cieli ' i n teressa t o non ha avuto t e mpe stiva risposta . 

.3 . Qualora sia accertato che non s ussis tano motivi di esc lusion e 
o differi me n to dell'acces so . il Segre t ar i o Comu nale di s pone . 
i nclipencle nt e men te dal ricorso pendente . l' i mmed i at a a mmi ssione 
all'acces so . dandone avviso al l'in teressato con telegramm a o 
telefax . Copia del provvedi me n to ado t tato v i ene immediatamente 
depositata nelle forme prescritte presso il Trib unale 
Ammi nistrativo Regionale, pe r qua nt o pre visto dall ' ulti mo comma 
dell ' éìrt . 23 della legge 6 dicembre 19 'ì l. n . lOJ<-J.. 

~- Nel caso che dag l i accertamenti effettuati risulti c h e 
seco ndo :e nor me cli leg2e e del pre se nte re _go lame nt o non è 
consent ito 1 · accesso ai doc umen ti ri.chiesti . il Segretario 
Comun ale r i feri s ce al Sindaco per la costituzione il d ifes a dei 
Comun e nel giucliz io promosso da 11 · interessato . 

, r l s e \! r ':! t a r i o 1: o m un a l e r i f •~ r i s e e a l S i ne! .. 1 e o L n me ;· L t ..) a l l ·.:: 
cause che ha n no determinato la situazione verificatasi e s u lle 
evc n t ual i r8spo n sabi lit.i accertace . 



TITOLO I I I 
IL DIRITTO ALL' I NFORMAZIONE 

ART. 18 
Garan z ie de l diritto 

l . L'e se rcizio de l diritto dei cittadini di accedere alle 
informazio n i di cui è in posse sso l ' Amm inistrazione. è 
assicurato dagli Uffici c h e costit u iscono l'orga n izzazio n e 
dell'Ente . seco n do le norme st abilite eia! p r esente regolamento . 

1 L "esercizio del dirit to gara n tisce ai cittadi n i. t utt e le 
inf o rma zio ni s ullo s tato degli atti e de l le proced u re . 
sull "ordine di esame di domande. progetti e provvedi menti che 
comunque li r i guardi no . 

3. Tu tti cittad i ni hanno il diritto d i accede re . 
alle informazioni d i cui d i s pone l ' Ainmini str azil)ne 
relative all'attività cl,:t ::!SSa svolta o posta in 
istituzioni . a zie nde s pe ciali ècl organ i s mi c h e 
funzioni cli competenza d el Comun e . 

in genere . 
comuna le . 

esseri:! da 
esercita no 

-+ . [l dir i tto di accedere ai d ocument i amministrativi ì)er la 
tute la di sit u azio n i giuridicame n te rilevanti . ri co n osci u to a 
c hiunqu e vi abbia interes s e dal primo co mma de l l'art. 1 ·1 della 
legge agosto 1990 . n. 24-1 . compr e nde tutte l e inf ,) r mazi.oni 
de-;umibi I i ctc1.i documenti s t essi e dagli altri documenti ne gli 
5t8ssi richiamati e appa r te n e nti u l mede s imo procedi mento. fa t te 
salve le eccezioni di. legge e cli r ego lame n to. 

ART. 19 
Ogge tto de l diritto 

l . I l di.ritto ha pe r oggetto le inforn'la zioni desumibi li da at ti . 
documenti. p ub b lica z iun i e eia dati in possesso de l Comune . con 
esclusio ne di quel le per le q ua li ricorrono le condi::ion i 
p r eclusive o limita t ive di cui ai precedenti a r t . l4 . ì 5 e 16 . 

2. La legge garan tisce 
re l ati ve : 

espressament e I · ac cesso ~ì 1 le infor ma zioni 

liste elettoral i. generali e s ezional i. cie ! a) ai concenuti dell ,~ 
Comun e ed agli a t ti della revis.il) n e semestrale di d ette is te 
( art. 5 l . 
n. 22.1 ) : 
b l a I le 
ciel cui 
mecl i a n te 
196 -. n. 
e l allo 

Pre si dente del la Repubb I ica 20 mar zo i96 - . 

concessio n i. edilizie ed a1 relat i v i ntci di 
avve nu to rilas cio sia stata data ;1oc1,:1a al 
affissione ;_1ll'albo prerorio (art . lO . ie .s6e 
- 6 :' ) : 
scato de g I i a et i 

pcogett.__ì, 
~) ubhl icn 
6 :i~•.)S to 

di 
esa me di CÌLì rnande. 
f i.l r i t: l1 i ·~ S t a ( ; 1 r t . 

progetti 
legge 

e delle pr ocedure e sull'ordi ne 
che co munqu e riguardi ;i o .::o l u i cl1e 
8 giug no l (lLJQ . n. l-+.::) : 

n e 



d) agli atti del p r ocedi me n co a mm i n istrat i vo . con le modal ità 
degli art . ì . 9 e 10. l egge 7 agosto 1 990 . n . 24l : 
e) ai re q uisiti per 1 · es pl e t ilme n to di attiv i tà economiche varie 
(art . J . decreto · legisla t ivo 23 nove mbre 199 l , n. 39 1 ) : 
fi agli isc r itti nell ' albo d ei be neficia r i cl i provv i denze cl i 
n at u ra eco nom ica (a r t . :22 . legge 30 dice mb re l99 1 . n. 4l 2) : 
g) a l l e d ichi a r az i o n i e doc ume n tazio ni a nnu a li relat i ve alla 
sit u azion e patri mo n iale del titolari di car i c he e l ettive ( legge 
5 l u g l io l 982 . n. 4 41. modificata d a l l'art . 26 d e l l a legge 27 
dicemb re 1935 . n. 3l6). 

l . I respon sabi l i 
relative all'iter 
al per usufruire 
direttame n te od 

ART . 20 
Esercizio del diritto 

dei servizi provv0dono a for n ir 2 informazioni 
eia segu i re : 
cl e 1 1 e p re s e a z i on i de i se r v i z i e o mu n a l i g est i t i 
a mezzo di i stituzioni . consorzi . aziende 

speciali o co n cession ar i: 
b) per att ivare u n procedi me n to a mmin istrati vo c1· intere sse ciel 
si ngo lo cittildino : 
e) per ottenere autori zz az i oni. concession i. licenze . penne:,s i 
d a rilasciarsi dagli organi comunali a n c h e med i a n te fogli di 
infor ma zio ne predisposti per diversi a r gomenti . 

1 Il respo nsabile dei servizi co mpete nt e p rovvede iì for n ire 
informazio n i : 
a) sullo stato degli atti e delle procedu re e sull'o r dine d i 
domande. progetti e provvedime n ti che co munq u e riguardi no 1 

ri c hiede n ti : 
b) s u ogni altra notizia i n posse sso del , · ammi nis trazione . 

J . Per la presentazio n e delle istanze da parte degli interess ati 
•è! per le relative infor mazioni da parte dell'amm i n is trazione si 
osservano le moda l itù e te mpi stabiliti dal presente 
regolamento . 

ART. 21 
Informaz ioni contenut e in strument i informatic i 

1 . L'accesso alle informazioni raccolte mediante strumenti 
i nforma tici avviene con le modalit à previs te dal presente 
regolamento . ne l rispetto dell2 esclusioni e limitazioni di c u 1 
ai precedenti are . l.J.. 15 e 16. 

' Le tnr"ormazioni 
raccolte tn moJo 
tli st r u :: ione -:! clal la 
rtalla divulgazio n e 

J. L "accesso alle 

cli C lll cl i present !j 
da assicurar e la 
perdita accidentale . 

non autorizzati . 

a r t i e o i o de\" o 11 o es se re 
loro p ro tezio n e dalla 

aonché dal l · accesso e 

informazioni raccolte med ia n te strumenti 
informatici v i e n e 
dal responsctbi t e 

a tt uato actraverso idonei s i sce mi stabiliti 
cl e I s e r v i z i o . :\ l r i c h i e cl e n t e a u e o 1· i z. z a e o :; "' no 



fornite 
procedure 

le i s t ruz i o n i sul l'uso degl i str ument i e de i l e 
necessarie per 1 · acqui sizio ne del l e inf o rmazi o ni . 

..J.. Le copie dei dati racco lti me mori zzat i me dian te s t rume n t i 
in for ma t i c i. qualor a co n se ntit e . posson o e ssere ri l asc i ate s i a 
s u a p po s i t i s u p po r t i f o r n i t i cl a l r i c h i e cl e n t e s e c o m p a t i b i ì_i c o n 
g li s tand a r s del Si ste ma Informatico Comu nale. s ia median te 
estraz i one e stampa. da rilas ciars i al l'int eressato previo 
pagamento de gli i mport i s tabiliti dalla Giunta comu nal e . 

5. Le infor maz i oni racco l te e me mori zza te median te strumenti 
info rmatic i po s so n o esse r e tras me sse via r e te . nel r i s pe tto 
del le di s po :, i zi on i cli cui al pre s ente regolamen t o . f a tte s a lve 
le garanzie di si cure zza . d i integrità e cli r i se r vatezza de~ 
s i s te mi d i tra s missio ne utilizzat i . 

ART. 22 
Pubblicità degli atti e documenti 

l . ~ella se de comun a le . 
coll1..1ca tù l ' albo pretorio 
g [I r a n t i r e I cl C •.) no s C e n z a e 

in lu ogo acce ss ibi le ,_ìl pub blico . e 
d el Comun e . s tru tturatù in modo eia 

l etLua d egli at ti e documen ti esposti 
e . insie me. la loro co n se r vn zione se n za po s sibilitù d i 
J a nn eggi a men ti o Sùtt razi o ni. 

1 Mediant e aff iss ion e ne l l ' albo pretor i o son o p ubblicat~ t ut te 

le deliberaz i oni del Con si gl io e della G iu n ta c omunale . non c h é 
le det erminazioni dei r es pon sabi li dei servizi. in confo rmi tà 
a ll 'a rt. -1- ì della ldgge ~ g i u g n o 19 90. n . 1'1·2 compres i gl i atti 
a ll e stesse allega ti (p r oget ti piani ur ba n i stic i . bilanci. 
consunti v i , p rogrammi ) Le ordi nan z e de l Sindaco . gii a v,.~i_si di 
co n v1..)cazione del Cùn s i gl io comuna le. gli avvisi di g ar a . i l 
ri .,; u l t acù dell e gare . i ba ndi di conc or so . gli :,vvi s i del 
r i I a se i 1..1 à i c \_) n ce s s i o n i ed .i l i 2 i e . g l i e len e h i men s i l i de i 
u i.ppl_Hti d i poì izia 6 i ucl izia r i a in mat e ri ~i di vio l n ,:ioni 
::! diiizie . l'a lbo dei b l! nef ic: ia ri d.i ~rovvicl en ze d .:. na t ur a 
eco no mi ca e cucc i ;s li att i che per dis po s i zioni di l egge o Ji 
rego lame n to devono esse re pubblicati u ff i ci alment e . s o n o affiss i 
al'. ' a!bo pr -; torio per la dur a ta -.;ta b ilita dalle n or me [)redett ,;,; . 
u n a :1 p po s i t a s e z i o n e d e 1 l · a 1 !J o è r i s e r '," a t a a t l e p u b b ì i e a z. i o n i ct i 
mat r i mon io . 

-1. Qu a n do l.3 co n siste n za e la na t u r a d egl i 
rieces sa r io . nel~ · albo \r iene <1ffisso 1 · av,ris o di 
deposito d-= l l · atto . comp re ncl e nce l ' indic,'.ì iione 
lo ha e mes s o o adottato . i ' ogge tt,) . la data . 
p r ecisnz io n t= c i1e il doc,1111 ,:!nto è c o n s u it abilè 
compet e nt::.: . 

cl t t i lo r,-=ndo n •_) 
p u b b l i e :.t z i o n e e 

d ell ' o r gano c he 
i! num e r o e l a 

pres so u fr'ic io 

..J.. Ciii dtti a co n ten u t<.1 ge nerale so no r est :1oti . oìtr1= che 
nelle for me pr eviste da ll a legge. anche mediante man ifes ti . 
fo gli di i n fo rma ziù n e . co mu n ic::tti agli o r ga n i di sta1n p,1 e di 
inf,nmazi1..1ne . riun i o n i e d al tre idone e for me di pu bhliciz::a;:io n e 
atte ad assicurarne la ma ss ima d iff u s i ont: . 



TITOLO IV 
ESERCIZIO DEL DIRITTO DI VISIONE 

ART. 23 
Atti e documenti ammini strativi 

1. I soggetti di cui ai precedenti art . 2 e J possono vis i onare 
i provvedimenti degli organ i del Comune . qua l i delibera z ioni. 
deter mina z i on i. lice n ze, a utori zzazio n i . co ncess ioni. contratti . 
rego l a menti . ordi n a n ze e in ge nere t u t ti 1 documenti e i 
provvedimenti con cl u s ivi d i un p roced iment o a mm i ni strativo . che 
siano produttivi cli effett i g iu ridici e che . co n seguentement e . 
s iano i mpugnabili d i per se stessi. 

·> Sono visio nabili 
doc umenti 

anc he i pareri. l e re l azio n i . nonché. in 
ge n ere . 
adotta t i 
comu nali . 

p r eparatori richiamati nei provvedimenti 
che siano depositati pres so gli uffici ed archivi 

dopo 
sa l vo 

doc umen ti. di c u i ai. precedenti comm i possono essere esibiti. 
d u rante I attività istruttoria . fatto 
e direttamente interessato. 

l a f l1 r ma z i o n e e n o n 
il diritto di chi vi 

ART. 24 
Visione degli allegati ai provvedimenti 

1 . I l dir i tto di prendere visio n e di tu tti i provvedimenti 
adottati comp rende gli allega ti ai provvedi me n ti che siano 
dichiarati parte integrante e sostan ziale degl i stessi. 

) Per la visio n t= di atti ric hiamati nei provvedimenti che non 
cos t it u iscan o parte integrante e sostanziale degli stessi. è 
n ecessaria una esplicita richiesta in meri t o eia parte degli 
in teressati . co n le modalità p r eviste dal presente rego l amento . 

ART. 25 
Modalità della visione 

I . Un a s i n g o I a r i e h i e s e a d i a e c e s so p u ò ave re p e r o g g e t e tì p i u 
,teti e documen ti purché tatti co mp r esi nelle comp eten z e del 
:ne d e s i 1n o s e r v i z i o . ..1 n e o r c h è t e 111 po r a n e a me n t e cl e t e n u t i cl a a l t r o . 
alla q ual e il respo nsabile del servizio ne ri chieda la 
t ras m i s s to n e . Le r i c h i es te d i èl e e esso a do e ume n t i che r i e n trano 
11el 1~ co mp et:enze 
di s tin tamen t2 . per 

L · a mm issio n e 

d i più 
ciascuna 

servizi 
cli es s e . 

de v ono 

al l'eserci z io de l l · accesso 
dl)C urnent o co rn pl)rta il diritto: 

essere 

ad un 

a) al la co noscenza del le informazioni in esso contsè!nut~ : 

ate o o 

b) al la conoscenza cli tutti s uoi 11 legati ,:: ciei documenc i in 
esso richiamati . purché sia no depositati 1n-esSt) il Comu ne e non 
sia n o soggetti ad esclusioni o limitazioni della l~gge t) daì 
regola1nento . 



J. Quando è immediatamente di spo nibile presso l'uff icio del 
responsabilè del serv izi o . la consultazione ha luogo nello 
st8ss o gior no dell a r ichie sta, . nell'orario prec i sato dal 
responsabile all'interessato. Ove ques t' ultimo r i chieda il 
d if f èrimento ad un giorno s u cces s ivo. l o stesso viene accordato 
s t ab i lendo il giorno e l'ora dell 'accesso . Nel caso che s i a 
neces s ario effettuare la rice r ca e l a riprodu zio ne de l l 'a tco . la 
v i s ione dello stesso può a ver luogo e n tro cinq u e giorn i 
s uccessivi alla pre se nta z ion e della ric h iesta. Il responsabi le 
del servizio preci s a. i n questo caso . su l la richiesta, il giorno 
dal quale potrà essere effettuata la visura e l'orario 
re l at i vo . 

-l-. La consultazione del docu mento avvie n e p r esso l'uffici o ciel 
responsabile ciel s ervi z io. al la pr es enza d e l lo stess o o di un 
s uo collaboratore. nell'orari o di u fficio. Il tempo cli v i s ura 
deve esse re ade guato alla natura e d alia co mple ss it à del 
documento da esaminare ma. comu nque . tale da non re care 
pre g iudi z i o al no rmale andamento degli uffici. 

3 . E ' vietato asportare documenti dal l uo go presso il quale so no 
posti in visi one . t racc iare segni s u cl i essi o comunque 
alterarli in qualsiasi mod o. I I richiedent e h a f aco l tà di 
prendere appun ti i n tut to od in parte del documento in vis ion e . 
\Jo n è invece co nse n tito fotocopiare . f otografare . mi crofilmar,~ o 
comunqu e riprod u rr e co n qualsiasi procedi me nt o i documenti 
predet t i. se n za preventiva autorizzazione . 

6 . La vis u ra del documento de ve e·,sere effettuata personalmente 
dal richièclent e e de v e aver l uogo unicamente presso l'ufficio 
do\- e es so s i t r o va ci epo s i t a t o o e o n se r va t o e . po s s i b i I men t e . i n 
appos i t o locale . 

Quando sia reso nec essario da ll e l i mitaz ioni stabili te dal 
pr ese n te regoinment o . posso no fo1·mare oggetto de l diritto di 
accesso a n che si ngole parti di d oc umenti . 

S . 'Trascorsi 30 gio rn i da quel lo nel qu a le 
eserci tar e il diritto cii accesso . senza 
preso visio ne dei doc u me n to . pe r ottenere 
prese n tata una nuo va richiesta. 

il richieden[e doveva 
che lo stesso abbia 

l · acc~sso dovrà essere 

ART . 26 
Re spon s abilit à per la v i s ion e 

l . I ( rich1ède nte autori zzato a vis i onare 1 dnc umenc~ 
a mm inisc:· ;_Hi v i è perso nai menc e responsa b il e del !a cura e 
c u stodia degì i :nt i e documenti ricevut i in vis io ne ed 0 ten ut o 
a restituirl i nel medesimo stato in cui li ha avuti i n consegna 
s~nz a c nncel ! Jture . abrasioni o a l t e ra z ioni di alcun genere 



CAPO I I 
ESERC[ZIO DEL DIRITTO DI RILASCIO COP I E 

ART. 27 
Modalit à 

1. Il rilascio di copie degli att i de ll ' ammini s t razio ne co munale 
e d e i docume n t i a mm ini s trativi di cui al precedente ar t i co l o J è 
effettuato dal responsabi l e d el se r vizi o. 

2. Il rilascio de l la copia avviene pr ev ia a u t e nti cazione della 
stessiì . effettuata a s e g ui to di collazione con l'originale 
dell "dtto o documento da l re s po n s abi l e del procedimento. con l e 
modé:ll i t à pre vis te dal l' art i colo 14 de I la l egge ..J. ge nna io 1963 . 
n. lS . No n è con s entito i I rilasc io d i copia a u tenticata di una 
copia d e ll' atto del documento o riginale. 

J . Su es pre ss a richie s ta clell " in t eres sato . può essere rilasci ata 
copia non autenticata dell "atto o docu me nt o . c on 1 · oh bligo di 
utili zzarla esc lu s ivamente per me mo ri a pe r sonale . s otto la 
propria r esponsabil itn . fn q u esto caso no n è d ovut a 1 · i mposta cli 
ho I I o t a n t o s u I I a r i e h i e s t a d i a e c e s s o . q u a n t t1 s u I I a c op i a 
i nf or me d ell ' atto o doc umento . 

..J.. Per il rila scio dell e co pi e di att i 
a ut e n ticate. s i applicano i r i mb o r s i ci e l 
delle s pe se di c ui all'art ic o lo 11 . 

e òocumenc i . a n che non 
costo di r iprodu zione e 

5 . I l ri l ascio del l e copie pe r g l i u si pre vis ti dall'alle g;:,. co B 
al decreto del Pr e sidente della Repu bblica 26 ottobre 1~1 2 . n. 
642 . s o stit uito dall'arti co lo 23 de l desreto del Pr esidente 
del la Repubb lica 30 dice mbr e 1982. n. 955 . esenti dall'imposta 
di bol l o i n modo a sso lu to . vie ne ef fettuato in carta libera con 
l"inclicaz ione Jell"uso specifico d ich iarato da l ric h iede n te . 
Negli al tri casi il r il ascio avviene co n assoggettamen to dell a 
copia al I· impost a di bollo seco ndo quanto disposto 
dall"ar t icolo •+ della tariffa ( par te pri ma ) approvétta con 
Dec r eto ~-f ini steriale 20 agosto 199~ . ·annessa al decreto del 
Presidente della Rep ubb lic a 26 otto br e 19'7] . n. 64:2 . 

6 . Le copie so11<..1 rilasciate di no r ma entro il qu i nt t.1 g i 1..Hno 
s uc cessivo a quello della richiesta . s al vo que lle relativè! ad 
atti e documenti che richiedl) no ric erc he d ' archiv i o compl esse . 



CAPO IIf 
D IR lTTO DI ACCESSO STABILITO D,\ NORME SPECL~LI 

ART. 28 
Diritto di accesso dei Consiglieri Comunali 

l. Co n s i g lieri Comunali hanno il diritto di otte n ere clagli 
uffici del Comun e. nonché da l le aziende ed enti dallo stesso 
dipe ndenti, tutte le notizie e le informazioni in l oro possesso, 
utili all'espletamen to del proprio mandato. secondo il quinto 
comma dell'articolo 31 dell a legge S giugn o 1990. n . 142. 

1 I Co n s i g l ieri comunali h a nno il 
clel l ' a 1nmi.n istraz ione comunale e d 
for mati da l l'ammin istrazione o 
detenu t i . compr esi gli a t ti di 
all · es p le t a me n tù cl8l mandato . 

diritto d i ac cesso agli at ti 
ai doc ument 1 a mm i n i s tnt t ivi. 
dalla s tes sa stabilmente 

cui a ll'art 14- . purc h è u ti li 

3 . Co n s i g J i r: r i. com u n a l i ha n no i l cl i r i t t o d i o t t e n e r e c i..1 p t e 
.Jegli a.tti e dei. documen t i ne cessari per l'esercizio clé!l mandato 
electivo . Sulle co p Le dichiar:1.te confo rmi ag l i orig i nali do vr à 
es s ere i nd icato che trattasi cli cGpie destinate agli usi 
e s e l u s i v a me n t e i n e r e n t i a l l a e a r i e a r i c o p e r t a d a l r i e h i e cl e n t e . 

-+ . Co nsig l ieri comunal i esercita no diritti p r evisti d a l 
presente articolo : 
al per l'a ccesso alle infor ma zio n i e la vi5io n e degli atti . 
mediante ric hie sta formulata al Segretari.o Co mun ale c he dispo ne 
delle in for mazio n i o notizie : 
b l per il ri lascio di c op1e degli atti e doc umen ti 
d.mmini strat i v i. mediante fo rmale richiesta mo tivata rrese n ca t a 
per i scritt o al Segretario Comuna le . Le r i chieste devo n o 
precisare s ingoli atti e doc ument i dei q ual i i l Co nsi.~'.iere 
p u o o t t e n e r e a n e h e e s t r a t: t i . r i f e r i t i ,l p a r t i l i m i. t a t e d e g l i 
stes:,i dei quali sia motivr1ca la nec c~s s itit pe r l' ese r c iz i o del 
111 a n da t o e I e t t i v o . 

L · esèr c izio dei di r i tti previsti dal [) re', ent e articolo 
avvien~ gratuitamen te . 

L1. r:o n siglieri comunali so n o t e n ut 1 al segr,=to ne i casi 
specificatame n e~ s tabiliti d<11!a legge. 

ART. 29 
Visione dei documenti amministrativi conservati nell' archiv io 

storico 

l . I cìcc umen ci r e lat ivi ad dffar i ,2snur i.t d a ·Jltr ,= .i n ·1nn~ sono 
e ,rn t e n u t i n e l l · a r e h i v i o s e o r i e o d e i Co m un e . 

) in dero gn a qu a nt o s tabiii co dai pr::cede n cL ' l dt-::•.) l : u12 i 
p r ,; se !l t e re g olamen t\.1 . docu111e n t1 di cu .i .1 i ~0 1nm,1 p r~ced e n ~e 
pcss11 nn e s-,;ere consulcact per ragioni •i t .:;tud;o sempitc ·..; 
ri c h i,..;st a ::;criti:n::: moci vnt,l . indiriz z al ,1 ,il r'2 :0, p()rì':' ,l.bì : ,:; i~i 



servizio . se n za ulter i or i. f,_)r ma lità . So n o però esc l usi da t;:i l t: 
dis cipli n a e per 1 · ,~sercizio del diritto al la loro visio n e 
OCCl)r r e seg ui re l a procedur a ord inar i a . gli atti e i 
provvedimenti di · carattere ri s er v ato di data in ferio re a 50 a nni 
dalla lor o adozione. ovve ro di data i n fe riore a iO a nn i dalla 
lor o adozio n e s e tr attas i d i att i inerent i sit ua z ioni p ur a ment e 
pr ivate di per s one. 

-1 . le p erso ne in te res sa t e amme ss e a consultare i document i di 
cui al pre s ente articolo non pos so no per alcuna ragione 
trasporta rli fuori clai locali i n cu i essi sono co n servati o 
d all 'appos ito locale in cui s ono depositati per l a 
con s ul tazio ne. So no i nolt re personalmen t•~ respon sabili de l la 
cura e cus todia dei documenti ri cevuti in visone e de vono 
aclotture cutt e l e ca u tele nece ssarie ad evi tare c he v enga 
preg iudicato il loro stato di c on servaz i o n e . 

-4. [' vi etd.to tracciare seg n i s ui documenti ricevut i in v isi o n e 
e comunq ue alt e r a l i in qual s iasi modo. mette r e in di s ordine i l 
111ater i ;:i l ~ camb ian do l'ord ine del le carte non lega[e o dei 
fasc ico li o so t to fa scicoli . 

5 . Col\Jro che non otte mp erano al le di s posizio n i di c ui a i 
p re e e ci e n t i c o mm i 3 e 4 . cl op o e s se re s t a t i. d i f r i cl a t i . po s so n 1_) 

essere allontana ti e . nei casi pi ù g rav i . es c lus i 
tempora n eamente o de fi ni ti vame n te dalla sala di studio . oltre 
c he de nun ciati al l ·au torità g iud izia r i a per il ri s arciment o dei 
danni e le eve n t u ali san zioni . 

6 . I l r es pon s abi l 8 Jel serviz io . ove 
non è moti vata co n ragioni di st udio. 
,.l l l a c o n s u 1 t a z i o n e e l o i n v i t a a ci 
ordinaria per l ' a c cesso dei cittadini 

.:tcce r ti c he la r i chi es t a. 
non a mm e t t e i 1 r i c h i e cl e n t e 

a vvalersi de l la procedur a 
agli a t t i del Comune. 

La co n s ulta z ion e . 
gra tuit a . 

per r ~-\ g i 0 n i cl i st udio . di do cument i e 

S . Agli u t e nti vi ene 
docume n ti e t r attenu to 

richie s to . 
fino al la 

rl o curnent o di id e nt it h pers0 na !e . 

d uran te l a 
r e s e i t u z i Ll n e 

ART. 3 0 

co n s u l taz Ll)n e 
d e i. medesi mi . 

dei 
un 

Copie di documenti ammin istrativi c onservati pr esso l'arch ivio 
storico 

l . Il rilascio di co p i -:! t n c a rta libera . per rr-1.g io ni cli st udi l). 
cl e i do c urne n t. i , l i e u i a I J ' -, r t i c o l ,,) p r ,~ e e d e n t e v i e n l~ -~ r f e t t u a ~ •.) , L 

seg u ito di se mp lice richiestd sericea e mo t i vata. t nd iri ::: z a ta al 
respon s abil e clel servizio se n z a u 1teriori (,._H1n,lli~à ,~ t.:o n le 
esclusio ni cìi cui al 1 co 111111a deli "artico \o preced en te . So n<: 
co111unque d ovut i c·Jsti cl r iprudu zio ne. 

., f-a t t(1 

t)r èce dèn te . 
sa lvo 

i i 
q ll it 17 t O '.) l' '= V ! S ~ tl da! Cl) mma 

t· es '.)On sa bi le ò e ! •:;e rvi .:io n on 
'.) uell ' ar c i co l o 

p u o r t I a s c i .i 1· = 



.. 

cop ·i e dei docu menti di c u i so p ra q ualora. a suo _gi udi zio . le 
operaz ioni di r iprodu z i o n e po ssa n o ar r ecare p regi udi z io a l l a 
i nteg r a l e conservazio n e del do c u mento originale. 

ART. 31 
Concessionari di pubblici se rvi z i 

I . In co n fo rmi tà a quant o stabilito dall'articolo 23 della Leeze 
ì agosto 1 990 . n. 241 e da l l 'a rti co lo 2 del decreto del 
Pre s ide n te de l la Repubblica 2 7 g iu gno 1992 . n. 352 . i l dirittt) 
di acces so ai do cume n t i a mm i n istrati vi . compr esa l a visio n e . le 
informaz i o ni ed il r ilasc io di cop ia. è eserci t ato da c l1iunqu e 
vi ab bia un inte r esse pe r s onal e e concreto pe r la t ut e l a di 
s ituazion i giur id i c ament è ril evanti nei co n fro n ti de i 
co n c e ssionar i d i pubblici se r vizi comunali . 

1 Costituisce oggetto ciel diritto cli acces ::;o ai docume nti 
a ,n m i n i s 1: r a t i v i e a l l è i n f o r ma z i o n i da g l i s t e s s i d è s 1.1111 i b i l i . 
re lati ve al s erv i z io c h e il co n ce ss ionario gesc.isc e per co nt o 
del Comun e ed in pa r ticolare : 
a) l e norme che regolano l ' affidamen to èd i l servizio: 
bi l e tariffe di eroga z i on e del serv i z io e de ll e [)re s tazio ni 
accesso r ie e comp le men tar i: 
cl i p r ocedi men ti amministrati v i re la tiv i a l l 'ammi ssi one de l 
cittadino alla fr ui z ione del s er vizi o i n conce ss ione: 
d ) cl o e u me n t o ~-t1n m i n i s t r a t i v o r e I i.-lt i v o a l l · e s e e u z i o n e d e I s e r '-' i z i o 
comuna le i n co ncessio n e. 

J . :Jelle c:) n ve n z i o ni cli co n cessioni del s ervi zio . st ipulat è 
s u ccess i v a men te al i · e n trata in vigore del presente regolamenco . 
J ·.\mrnin i straz i o n e c o mu n a l e provvecl,2 a d i nserire gl i o bbli. g hi de l 
e o n e e s s i o n a r i o d i e u i a I p r ~ s e n t e a r t i c o I l) . 

T I TOLO V 
TUTEL A DAT I PERSONAL I 

ART. 32 
Legge n 675 del 3 1.1 2. 1996 e s .m . i . 

[ l Co m u n e ,::: d r s s p o n s a b i I i cl e i s e r v i z i g a r a n t i ::; e o n e e h e i i 
t r att::1.men1:o dei da ti pe r sonaiì_ rnevisti o r n d ic n ti neg:ì L at t~ 
dei qun! :, i ·: hiede C\)[)in o v is i c n e . si svcl2a ne l ri s r)etco dei 
, I i r i t t i . d e i l e t i h e r t ù f o n cl n me n e a I i n o n e 17 è ,:i e I l a d i g n i t :t d e l l <= 

p e r " \l n e r i ·, i c h e . e o n p a r t i e o l n r è r i f e r i m e n e o a l ! n a· i.. s -~ r ,_- n e è :: :: :1. 
ed ali ~l i den tit~ per s o n i.1I::::. cos ì c ome pre,· i st l) da lla L.-

_ì l . l .-2 . l S1 9 (1 11 • 6 - 5 e s . in . i . 



TITOLO Vl 
DISPOSIZIONI FINALI 

ART. 33 
Norma di rinvio 

l. Per quanto non previsto dalle di sposiz i o n i del p resente 
regolamento. si applican o le no r me della Legge S giugno 1990. n. 
142 . del la Le gge 7 agosto 1990. n . 24l e del decreto del 
Preside nte del la Rep ubbli ca 27 gi u gno l99.2. n . .35.2 . 

ART. 34 
Entrata in vigore del regolamento 

1 . Il pr ese n ce regolamento entra in v i gore ad a vvenuta 
pubbl i cazione ri ll ' albo pretorie p~r q u indici giorni conS l:!CUtivi . 
e ffettuata cio p n che la d eliberaz ione di approva z ione è di ve nut a 
e s ecutiva ;~i ::;ensi di legge. 

) Cop ia del regolamen to . dive nut o e s ecuti vo . vienè trns mE: ss o 
dal Sindaco a l l3 Co mm issinne per l ' acces s o a1 documenti 
a mm inistrativi. presso l a Preside n z a del Co n siglio dei Mini st r i. 
tr,1m ite il Prefètto. in co n for mi tà a quanto stabiiito dagli 
articoli ì) e 1 7 dell a legge I agosco [Q90 . n. 241 e 
dall'articolo LO del decre t o del Presidente della Rep ub bl i ca 2-: 
giugno 1992. n. 


