COMUNE DI SELVAZZANO DENTRO

- Provincia di Padova -

REGOLAMENTO
PER IL DIRITTO DI ACCESSO AGLI ATTI

E Al DOCUMENTI AMMINISTRATIVI

TESTO COORDINATO

Approvato con deliberazioni consiliari n. 61 in data7.12.1994 en. 6 in data 18. 1. 1995.



Art. 1
Diritto di accesd

1. Al fine di dare trasparenza epubblicita dla propria dtivita, che si ispira al principio di
imparzialita, il Comune:

a) assicura achiunque vi abbia interesse per latutela di situazioni giuridicamente rilevanti il diritto
di aces ai documenti amministrativi;

b) e parimenti garantito a chiunque il diritto di ottenere le informazoni di carattere generale di cui
e in possesso I'amministrazione € in particolare, le informazioni sullo stato degli atti e delle
procedure e sull'ordine di esame delle domande, dei progetti e dei provvedimenti che li
riguardino, nonche il diritto d aces® ai relativi atti amministrativi

C) assicura altresi la disponibilita di ogni informazione sullo stato dell'ambiente, secondo quanto
previsto dallalegge n. 31976.

2. E considerato documento amministrativo ogni  rappresentazione grafica
fotocinematografica, elettromagnetica o qualunque altra specie del contenuto d atti, anche interni,
formati dall'amministrazione o, comunque, utili zzati ai fini dell'attivita amministrativa.

3. | consiglieri comunali ei revisori dei conti esercitano il diritto di accesso con le modalita
e nelle forme previste dal presente regolamento.

4. 11 diritto di aces® si esercita mediante esame al estrazione di copia dei documenti o
degli atti amministrativi, nei modi e @n i limiti indicati dallalegge edal presente regolamento.

Art. 2
Interesse all'acces

1. Hanno diritto all'acces9, ai sensi del presente regolamento coloro che dimostrino di poter
conseguire da una mmpiuta mnoscenzadel documenti amministrativi un vantaggio giuridicamente
apprezzabile.

2. Per le asociazioni iscritte al relativo Albo Comunale di cui all'art. 51 cello Statuto s
considera vantaggio giuridicamente gprezzbile qualsiasi utilita giuridicarelativa ai fini statutari
dell'associazione.

Art. 3
Procedimenti per I'acceso

1. Il responsabile del procedimento relativo all'accesso e il dipendente preposto al'unita
operativa pres la quale sono depositati i documenti e gli atti oggetto dellarichiesta.

2. 1l dirigente del settore designa il dipendente aldetto all'unita tenuto a sodituire il
responsabile del procedimento assente o impedito.

3. All'autenticazione delle apie provvede il responsabil e del procedimento.

Art. 4
Accesso Informale

1. Il diritto di aces® s esercita in via informale mediante richiesta, anche verbale,
all'Ufficio competente aformare I'atto conclusivo di procedimento o a detenerlo stabilmente.

2. L'interessato deve indicare gli estremi del documento oggetto della richiesta, ovvero gli
elementi che ne mnsentano l'individuazione, spedficare € ove occorra, comprovare l'interesse



connes all'oggetto della richiesta, far constare della propria identita € ove occorra, dei propri
poteri rappresentativi.

3. Larichiesta, esaminata immediatamente esenza formalita, & acolta mediante indicazione
della pubblicazione mntenente le notizie, esibizione del documento, estrazone di copie, ovvero
altramodalita idonea

4. Il funzionario competente prendera nota, semndo le direttive dhe verranno impartite
senza particolari formalita dal Dirigente di settore, dell'eff ettuazione dell'accesso informale anche
in relazione ai documenti esibiti /o consegnati. Nel caso non sia possibile I'aces informale
rendera elotto I'interessato nelle procedure da seguire per I'accesso disciplinato con le disposizioni
dei succesgvi articoli.

5. La richiesta, ove provenga da una Pubblica Amministrazione, & presentata dal titolare
dell' Ufficio interessato o dal responsabile del procedimento amministrativo.

Art. 5
Istanza

1. Per l'esercizio del diritto ale informazioni e del diritto di aces l'interessto deve

presentare per iscritto domanda motivata in esenzione da bollo, indicando:

a) leinformazioni richieste;

b) i documenti e gli atti di cui chiede visione o rilascio d copia, con i dati necessari alla loro
individuazione.

2. Nesauna motivazione édovuta per le istanze dei Consiglieri comunali e dei Revisori del
conto, tenuti comunque a uilizzae informazoni, atti e documenti esclusivamente per finalita
proprie della funzione esercitata.

3. Per facilitare la redazione della domanda, potra essere predisposto un apposito modulo da
utilizzare da parte dell'interessato.

Art. 6
Informazioni e consultazioni

1. Le informazioni sulle unita operative del Comune, loro compiti ed ubicazione, nonché
sulle funzioni di altri enti ed uffici pubblici non comunali e loro sedi sono fornite prescindendo da
qualsiasi formalita.

2. Si presinde, dtresi, da qualsiasi formalita per le richieste, anch'esse accolte
istantaneamente, di consultazione, pres il competente settore, delle Gazzette Ufficiali della
Repubblica, della racwlta ufficiale delle leggi e dei deaeti, dei Bollettini Ufficiali della Regione,
del foglio degli annunzi legali della Provincia, dell o statuto e dei regolamenti comunali, nonché per
le deliberazione di Consiglio e di Giunta di cui siano noti o facil mente individuabili gli estremi.

3. Anche le informazioni per usufruire dei servizi comunali o per attivare un qualsiasi
procedimento amministrativo vengono fornite da tutte le unita operative su semplice richiesta
verbale, durante l'orario di ricevimento del pubblico.

Si prescinde, altresi, da ogni formalita in tutti i casi in cui cio sia possibile, al sensi del precalente
art. 4.

4. La mnsultazione delle liste elettorali, precaduta da epressa e motivata richiesta, é
ammessa dal responsabile dell'ufficio elettorale entro quindici giorni dalla data di presentazione.

5. La mnsultazione delle liste elettorali non € consentita per motivi commerciali, ne per
indagine di mercato. Durante la pubblicazione delle liste €elettorali, ai sensi dell'art. 51 T.U.
20.3.1967 n. 223 la consultazione € garantita a diunque come momento collaborativo per la
correttatenuta dell e liste stes=.



Art. 7
Incombenze del responsabile del procedimento

1. La domanda di acesso alle informazioni e agli atti € trasmessa senza indugio al
responsabile del procedimento a aura dell'addetto a protocollo.

2. 1l responsabile del procedimento, individuato semndo quanto disposto dal precedente
articolo, comunica all'interessato, altre al proprio nome e cgnome e all'unita operativa ai e
preposto, l'ora e il giorno in cui, durante I'apertura degli uffici al pubblico, puo assumere le
informazioni, esaminare i documenti e gli atti, ritirare la mpiarichiesta.

3. Il responsabile del procedimento provvede altresi, anche ameza telegramma, a dare ali
eventuali cointeressati e @ntrointeressati, per quanto noti all'ufficio, notizia dell'acesw. |
cointeressati e i controinteressati, nel termine di cinque giorni posono prendere visione della
richiesta stessa epresentare memorie scritte.

Art. 8
Termine per |'accesso

1. L'accesso, integrale o limitato ad alcuni documenti o aloro parti, non puo essere differito
oltre Il termine di quindici giorni dalla presentazione della richiesta.

2. Se s reputano validi ed oggettivi i motivi d'urgenza, dati anche da evenienze ecezonali,
accidentali ed improvvise, il termine di cui a comma 1° viene aeguatamente ébreviato dal
responsabile del procedimento, fino a permettere ove possibile I'acces in maniera immediata,
salvi comunque i casi di cui all'art. 4.

Art. 9
Valutazioni del responsabile del procedimento

1. Si applica quanto previsto dall'art. 8 del regolamento sui procedimenti.

2. Nel caso di mancao ritiro la spesa delle mpie e ogni altra spesa saranno addebitate
al'interessato e riscose mattivamente, qualora l'interessato non provveda direttamente al
versamento.

3. Selarichiesta edata acolta, il termine di quindici giorni entro cui I'aces deve essere
effettuato decorre dalla data dell a decisione di ammisgone dell‘accesso.

4. Se la risposta € interlocutoria, entro otto giorni dal ricevimento della comunicazione,
I'interessato deve fornire i chiarimenti o gli elementi integrativi, a pena di archiviazone della
richiesta.

5. Ricevuti i chiarimenti, il responsabile del procedimento, decide definitivamente il diniego
o I'ammissone dellarichiesta di acces entro sette giorni.

Art. 10
Differimento del termine

1. Nel periodo feriale, cosi come definito dal vigente regolamento per i procedimenti, e
qualora il numero delle richieste sia tale da impedire o gravemente ostacolare il lavoro delle unita
operative interessate, il termine indicato nel precedente at. 8 puo, con provvedimento motivato del
responsabile del Settore, essre differito fino atrenta giorni dallarichiesta.



Art. 11
Atti Interni Istruttori edi consulenza esterna

1. Non e consentito l'accesso ai seguenti atti interni:
- schemi di provvedimenti hon ancora sottoposti all'esame della Giunta mmunale;
- prima stesura di proposte di deliberazoni consiliari fino a quando non siano depositate a
fascicolo nel termini previsti dal vigente regolamento per le alunanze del Consiglio comunale;
- bozzedi provvedimenti (ordinanze deaeti) fino a quando non siano tati sottoscritti da chi ne
ha la competenza;
- primastesuradel bilancio d previsione, di relazione programmeatiche edi progetti.
L'acces € @mmungue consentito per tutti gli atti istruttori che risultano posti a base del
provvedimento.
2. L'aces e, comunque, escluso temporaneamente per gli atti di consulenzalegale/temica
con i quali vengono delineate linee difensive o di condatta in procedimenti giudiziari in cui il
comune riveste la posizione di attore o convenuto.

Art. 12
Documenti riservati

1. L'esercizio del diritto d accesso e escluso per i documenti e per le informazioni
comunque da esg desumibil i, che sono riservati per espressa indicazione di legge o per indicazione
dell'autorita da ai provengono, oppue per espressa decisione del Sindam per le fattispecie
sottospecificae.
2. | documenti sono dichiarati riservati dal Sinda, sentiti il Segretario comunale a il
responsabile dell'unita operativa competente, sulla base di puntuali motivazioni di diritto e dati di
fatto.
3. Sono, in particolare, dichiarati riservati i documenti appartenenti all e seguenti caegorie:
a) i documenti relativi agli aspetti privati delle persone, che posono intaccae ladignita e caisare
difficolta alaloro vita di relazione;

b) i documenti che posno ledere in maniera diretta el immediata gli interess, statutariamente
determinati, dei gruppi e delle associazioni o laloro pubblicaimmagine;

¢) i documenti che possono ledere in maniera diretta el immediata gli interess di unaimpresao il
suo buon nome;

d) gli atti preparatori a procedimenti disciplinari nei confronti dei dipendenti;

€) gli elenchi delle ditte dainvitare agare per appalti e forniture fino al giorno della gara;

f) i documenti che mntengano apprezzamenti o giudizi di valore su persone individuate.

4. Per i documenti dichiarati temporaneamente riservati sara consentita la visione solo su
ordine del giudice

5. B ammes l'aacesso ai dati contenuti nel documenti di cui a comma 3°, racolti
mediante strumenti informativi, quando in qualsiasi modo da essi non poss individuarsi nessuna
persona, gruppo o impresa, che siano oggetto dellariservatezza

6. E' fatta salva la vigente normativa in materia di autorizzazione alla consultazione degli
atti riservati dell'archivio comunale relativi a situazioni puramente private di persone.

Art. 13
Documenti temporaneamente riservati

1. Il Sindam, qualora ne ravvisi motivatamente la necessta, puo escludere I'access ai
documenti di cui all'art. 12, comma 3°, solo per un periodo ben definito.



Art. 14
Registri riservati

1. E' escluso I'aces al protocollo degli atti riservati ed ai registri riservati per legge.

2. L'accesso ai documenti di cui @ comma 1° € anmesso solo per motivi di studio o di
ricerca storica o statistica; l'accesso non deve in ogni caso ostamlare I'attivita degli uffici o dei
servizi.

Art. 15
Inammissbilita dell'acceso

1. Non é ammes® |'aces agli atti  preparatori nel corso della formazone degli atti
normativi, amministrativi generali, di pianificazione e di programmazione, nonché degli atti
inerenti ai procedimenti tributari, salva diverse disposizioni di legge.

2. E'in ogni caso consentito ai consiglieri I' accesso agli atti preparatori (con esclusione di
bozze minute o similari ad uso interno non ancoraformalizzai in documenti).

Art. 16
Tutela gurisdizionale

1. La decisione dell'esclusione, della limitazione e del differimento dell' acces deve
contenere la notizia della tutela giurisdizionale aui l'interessato puo ricorrere a sensi dell'articolo
25, comma 5°, dellalegge 7 agosto 1990, n. 241.

Art. 17
Accertamento sui motivi dei ricors

1. Ricevuto il ricorso dal Tribunale Amministrativo Regionale per latuteladi cui all'articolo
16, il Sindac, attraverso il Segretario comunale, accatanel piu breve tempo possibile, i motivi per
i quali larichiesta di acces non € stataacmlta, € statalimitata o e Sata differita

2. Il Segretario comunale riferisce al Sinda e, a seconda dei risultati accetati, dispone
I'ammisdone all'acceso con conseguente deposito del provvedimento presso |l Tribunale
Amministrativo Regionale, oppure la propogta alla giunta per la difesa in giudizio delle ragioni del
comune.

Art. 18
Tariffe per I'acceso

1. L'esame dei documenti e gratuito. 1 rilascio di copia esubordinato a rimborso del costo
di riproduzione, nonché al versamento dei diritti di ricerca evisura.

2. Spetta dla giunta determinare annualmente il costo di riproduzione dei documenti. Per la
determinazione dei diritti di ricercae visura, la giunta deve fare esclusivo riferimento ai diritti di
segreteriafissati per le mpie estratte dall‘archivio.

3. Il versamento a favore del Comune delle somme di cui al 1° comma deve essere provato
al'atto del ritiro dei documenti.

4. Sono fatte salve le disposizioni vigenti in materia di imposta di bollo.



5. Nesauna spesa € dovuta dai consiglieri. Qualora la quantita di atti richiesti o da
consegnare superi la normale abitualita il Sindaco, sentiti i Capigruppo consiliari, decidera al
riguardo.

Art. 19
Esame dei documenti

1. L'esame dei documenti deve esere effettuato personalmente dal richiedente, che puo
farsi assistere da un professionista o altro esperto. Eccezionalmente, indicando |'impedimento,
I'esame pud essere dfettuato dafamiliare gopositamente incaricao.

2. L'esame non effettuato nel giorno e nell'ora indicai pud essere differito dall'interessato
nei tre giorni successvi. Scaduto anche tale termine senza che sia stato compiuto I'esame, la
richiesta e achiviata.

Art. 20
Ritiro del documenti

1. 1l ritiro della copia dei documenti e degli atti puo essere effettuato dal procuratore
speciale indicato dall'interessato, senzaalcuna altra formalita, nellarichiesta di accesso.

2. Trascors inutilmente quindici giorni dalla scadenza del termine per il ritiro della wpiala
richiesta e achiviata.
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