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PARTE |
DI SPOSI Z1 ONI GENERALI
ART. 1

FONTI E FI NALI TA

Il presente regolanento attua i principi affermati dalla
legge 8 giugno 1990, n. 142, |e disposizioni della |legge 7
agosto 1990, n. 241 e quelle dello statuto per assicurare

la trasparenza e la pubblicita dell"attivita anmmnistra-

tiva ed il suo svol gi nent o I mpar zi al e, attraverso
| "esercizio del diritto di accesso agli atti, ai docunenti
amm ni strati vi ed alle i nf or mazi oni in pOsSsesso

del | " Anmi ni strazi one.

In conformta a quanto stabilitodall' art. 7 della |egge
8 giugno 1990, n. 142, tutti gli atti dell'Ente sono pub-
blici, ad eccezione di quelli riservati per espressa
indicazione di legge o per effetto dei provvedi nenti di

cui ai successivi artt. 12, 13 e 14,

L'esercizio del diritto di visione degli atti del procedi-
mento anm ni strativo, stabilito dall'art. 10 della |legge 7

agosto 1990, n. 241, é assicurato ai soggetti nei con-

fronti dei quali il provvedimento finale e destinato a
produrre effetti ed a tutti gli altri che intervengono ai

sensi degli artt. 7 e 9 della stessa |egge.



PARTE |1

ESERCI ZI O DEL DRI TTO DI ACCESSO DA PARTE DI CH UNQUE VI

1

ABBI A UN | NTERESSE G URI DI CAMENTE RI LEVANTE

ART. 2
DIRITTO D ACCESSO

L'esercizio del diritto di accesso ai docunenti anm ni -
strativi €& riconosciuto a chiunque vi abbia interesse per
la tutela di situazioni giuridicanmente rilevanti, in con-

formta a quanto stabilito dall'art. 22 della legge 7

agosto 1990, n. 241.

Al sensi del precedente comma, sono titolari del diritto
di accesso tutti coloro che possano vantare un interesse
in via giurisdizionale ordinaria o anmnistrativa. Deve
trattarsi, pertanto, di un interesse attuale, personale e

diretto, non essendo sufficiente un senplice interesse ge-

neri co.

Il diritto di accesso di cui ai precedenti comm é
esercitato relativanente ai docunenti amm nistrativi, co-
si cone definiti dal secondo conma dell'art. 22 della

| egge n. 241/ 1990.



ART. 3
ACCESSO | NFOCRVALE

1. Il diritto di accesso si esercita in via informal e nedi an-
te ri chi esta, anche verbal e, all"ufficio dell'amm -
ni strazi one conpetente a formare |'atto conclusivo del

procedinento o a detenerlo stabil nente.

2. L'interessato deve indicare gli estrem del docunento og-
getto della richiesta, ovvero gli elenmenti che ne
consentano 1'individuazione, specificare e, ove occorra,
conprovare |linteresse connesso ali'oggetto della richie-
sta, far constare della propria identita® e, ove occorra,

dei propri poteri rappresentativi.

3. Larichiesta, esamnata immedi atanente e senza fornmalita |,
e accol ta nedi ante indicazione della pubblicazi one conte-
nente le notizie, esibizione del documento, estrazione di

copie, ovvero altra nmodalita idonea

4. La richiesta, ove provenga da una pubblica amm nistrazio-
ne, & presentata dal titolare dell'ufficio interessato o
dal responsabil e del procedi ment o amm ni strativo

del |l ' Amm ni strazione richi edente.



1.

ART. 4
PRCCEDI MENTO DI ACCESSO FORMALE

Qual ora non sia possibile |"accoglinento inmmediato della
richiesta in via informale, ovvero sorgano dubbi sulla |e-
gittinmazione del richiedente, sulla sua identita, sui
suoi poteri rappresentativi, sulla sussi stenza
dell'"interesse alla stregua delle informazioni e delle do-
cumentazioni fornite o sull'accessibilita"” del documento,
il richiedente € invitato contestualnente a conpilare

istanza formale, da redigersi su noduli prestanpati a cura

del | ' Amm ni strazi one.

La richiesta formale presentata ad amm ni strazi one diversa
da quella nei cui confronti va esercitato il diritto di
accesso e" dalla stessa inmmedi atanente trasnessa a quella

conpetente. D tale trasm ssione e" data conunicazione

ali'interessato.

Al procedi nento di accesso formale si applicano le dispo-

sizioni contenute nei comm 2 e 4 dell'art. 3.

Il procedinento di accesso deve concludersi nel termne d
trenta giorni, a norma dell'art. 25, coma 4, della |egge
7 agosto 1990, n. 241, decorrenti dalla presentazione del -
la richiesta all'ufficio conpetente o dalla ricezione

nell"ipotesi disciplinata dal comma 2.

5. OQvela richiesta sia irregolare o inconpleta deve essere



data, entro dieci giorni, comunicazione al richiedente,
con spese a suo carico, con raccomandata con avviso di ri-
cevinento od altro mezzo idoneo ad accertare la ricezione.
Il termne del procedinmento ricomncia a decorrere dalla

presentazione della richiesta perfezionata.

| responsabili del procedinento di accesso sono i respon-
sabili del settore conpetente a formare |'atto od a
detenerl o stabil nente, qualora non abbiano designato altri

di pendenti in forza al settore.

ART. 5

| DENTI FI CAZI ONE E LEG TTI MAZI ONE DEL RI CHI EDENTE

L'esercizio del diritto d' accesso ai docunent i ami ni -
strativi e* effettuato con le nodalita* di seguito stabi-

lite. L'identificazione del richiedente viene effettuata:

a) per conoscenza diretta dello stesso da parte del
responsabi l e del procedinmento di accesso o di altro di-
pendent e;

b) nedi ante esibizione di uno dei docunenti di identifica-

zione previsti dagli artt. 288, 292 e 293 del R D. 6

inaggio 1940, n. 635 e successive nodificazioni, 1 cui
estrem sono annotati sull'istanza relativa all'accesso
e confermati dalla sigla dell'inpiegato che ha effet-

tuato |'identificazione e |'annotazione.



2. Coloro che presentano richiesta di accesso per conto di
enti, persone giuridiche, associazioni, istituzioni od al -
tri organism devono dichiarare la carica ricoperta o la
funzione svolta, che legittima |'esercizio del diritto per

conto dei soggetti rappresentati.

3. | rappresentanti, tutori e curatori di soggetti - persone
fisiche interessati all'accesso, devono dichiarare la loro
condi zione ed il titolo |egale, negoziale o giudiziale dal

quale |l a stessa e* conprovata.

4. Nelle richieste inviate a nmezzo del servizio postale il
richi edente deve trasmettere copia di un docunento
d" identita valido.
Nel caso in cui non abbi a inviato gli el enenti
d'identificazione richiesti, |'interessato dovra provve-
dere personal nente all'accesso, esibendo in quel nonento

un valido docunento d'identita.

ART. 6
| STANZA DI ACCESSO

111 diritto di accesso fornmale viene esercitato nediante la
presentazione, da parte dell'interessato, di una istanza
in bollo* da redigersi su nodulo prestanpato, formata da
originale e copia. Nel caso di accesso informale viene co-

nmunque conpi | at a apposita scheda, a cura del responsabile

*Annul | ament o parzial e CO RE. CO
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del procedinento di accesso od altro dipendente dallo
stesso designato, contenente i dati di cui al comma 2

del|l"art. 3.

Le richieste di accesso sono presentate al responsabile

del procedinento presso il settore conpetente.

il diritto di accesso pud* essere esercitato anche nedi an-
te l'invio, a nezzo racconandata AR, della richiesta
contenente i dati previsti dalla istanza di accesso, indi-

cati dal successivo quarto coma.

Nella istanza di accesso o nella richiesta inviata con le

nodalita* di cui al precedente terzo conma, sono indicati:

a) il cognonme, none, luogo e data di nascita, indirizzo,
telefono e/o telefax del richiedente;

b) gli estrem del docunento di identificazione o la di-
chi ar azi one di conoscenza da parte di un nenbro
del I " ufficio;

e) |'eventual e posizione di rappresentante |egale, procu-
ratore e curatore, con 1l'indicazione del titolo da
qual e derivano tali funzioni

d) 1" oggetto dell'accesso, con specificazione:
~ delle informazioni richieste;
~ degli atti o docunenti ammnistrativi dei quali si

richiede la visione o la copia, indicando i dati ne-

cessari per la loro individuazione;



- dell'eventual e procedi mento anmi nistrativo nel qual e
i docunenti sono inseriti;
e) la motivazione prescritta nel secondo comma dell'art,

25 della legge 7 agosto 1990, n. 241.

ART. 7

ACCOGL|I MENTO DELLA RI CHI ESTA E MODALI TA DI ACCESSO

Il diritto di accesso si esercita secondo le nmodalita che

seguono:

a) |l'atto di accoglimento della istanza di accesso conti e-
ne |'indicazione dell'ufficio e della relativa sede,
presso cui rivolgersi, nonché di un congruo periodo di
t enpo, conmunque non inferiore a quindici giorni e non
superiore a trenta decorrenti dalla data di comuni ca-
zi one, per prendere visione dei docunment i o per

ottenerne copia;

b) 1'"accoglinmento della istanza di accesso a un docunmento
comporta anche la facolta di accesso agli altri docu-
ment i nello stesso richiamati e appartenenti al
medesi no procedi nento, fatte salve le eccezioni di |eg-
ge o regol anento;

c) |'esane dei docunenti avviene presso |'ufficio indicato
nell'atto di accoglimento della istanza, nelle ore di

ufficio, alla presenza, ove necessaria, di personal e

addet t o;



d) salva comunque |'applicazione delle nornme penali, €

£)

9)

vietato asportare i docunenti dal |uogo presso cui sono

dati in visione, tracciare segni su di essi 0 conunque
alterarli in qualsiasi nodo;

| ' esame dei docunmenti é effettuato dal ri chi edente o
da persona da lui incaricata, per iscritto, con

| " eventual e acconpagnanento di altra persona di cui
vanno specificate |le generalita, che devono essere poi
registrate in calce alla istanza. L'interessato puo*

prendere appunti e trascrivere in tutto o in parte i

docunenti presi in visione;

le copie dei dati informatizzati, in quanto nulla osti,
sono rilasciati sugli appositi supporti, ove forniti
dal richiedente ovvero nediante colleganento in rete,

ove esistente;

la copia dei docunmenti e rilasciata subordinatanente
al pagamento degli inporti dovuti, ai sensi dell "art.

25 della legge 7 agosto 1990, n. 241, secondo |le npda-

lita di cui al successivo art. 11. Su richiesta
dell"interessato, le <copie sono dichiarate conform
all'originale previo assolvinento dell'inposta sul bol-

| 0.



ART. 8
ATTI VAZI ONE E FUNZI ONAMENTO DEL SERVI ZIO DI ACCESSO

1. La popolazione € informata, con avviso da affiggersi
all"Albo pretorio ed in altri luoghi pubblici, in ordine

alle nodalita generali per |'esercizio del diritto di ac-

Cesso.

2. Gascun procedinmento di accesso € interamente attribuito

al settore che, per le funzioni di sua conpetenza, o €& in

possesso del|l'infornmazione, o ha formato |'atto od il do-
cunento o | o detiene stabilnente. Quando il settore che ha
attivato il procedinento di accesso di sua conpetenza non

di spone di una parte delle informazioni, degli atti e de

docunenti, deve richiederli direttamente al settore che ne
e in possesso, il quale é tenuto a dare esito imediato
alla richiesta, inviando a quello titolare del procedi nen-
to copie degli originali in suo possesso, che sono
utilizzate da quest'ultinmo per la visione od il rilascio

ai richiedenti e per la integrazione del proprio archivio.

ART. 9
| L RESPONSABI LE DEL PROCEDI MENTO DI ACCESSO

4. | responsabili di settore provvedono, se del caso, ad ef-
fettuate |e designazioni di cui al precedente art. 4 -

comma 6, con provvedinmento redatto in quattro esenplari.



11 -

dei quali uno e* consegnato agli interessati che ne rila-
sciano ricevuta sul prinmo originale, conservato in atti.
di altri due esenpl ari sono trasmessi al Capo
dell" Anmi ni strazione e al Segretario generale, per cono-
scenza. Con |le stesse nodalita i dirigenti procedono alla

revoca ed alla nuova designazione. La revoca deve essere

not i vat a.

Il responsabile del procedinmento cura direttanente i rap-
porti con i soggetti che richiedono |'accesso e provvede a
quanto necessario per |'esercizio dei loro diritti, con le

nodalita stabilite dal presente regol amento.

Il responsabile del procedinmento, fernpo restando |le dispo-

sizioni di cui al precedente art. 4:

a) provvede al ricevinento della richiesta di accesso,
alla identificazione del richiedente ed alla verifica
della sua legittinmazione ad esercitare il diritto;

b) cura la tenuta del protocollo speciale sul quale regi-
stra le richieste di accesso, |a scadenza del term ne
per dare alla stessa esito, la data di esercizio de
diritto o della lettera di conunicazione di esclusione
o differimento;

c) provvede a tutte |le operazioni e atti del procedinmento
di accesso, con le modalita ed entro i termni previ-
sti dal presente regolanento, ferno restando che tutte

le richieste di accesso sono sottoposte in visione al



Capo dell' Amm nistrazione per il disposto di Cui
all"art. 13, coma 1,

d) comunica agli interessati |'esclusione o il differi-
mento del diritto di accesso nei casi previsti dalle
| eggi e dal regol amento;

e) cura |'istruttoria del procedinmento di accesso secondo

| "ordine tenporale di presentazione delle richieste

Il responsabile dell"archivio provvede al servizio di ac-

cesso quando gli atti e 1 documenti sono depositati

nel | ' archi vi o.

Nel caso in cui presso il settore conpetente sia tuttora
in corso un procedinento od una pratica amm nistrativa
della quale il settore stesso detiene parte della docunen-
tazione, quella mancante viene richiesta al responsabile
dell"archivio, che provvede ad inoltrarla al richiedente
con ogni urgenza e comunque entro tre giorni dal ricevi-

nmento della relativa istanza.

ART. 10
FUNZI ONI DI CONTRCLLO

Il Segretario generale vigila sul funzionamento del ser-
vizio, adottando i provvedinenti organizzativi necessari
Per assicurarne e mgliorarne |'efficienza e la fruibili-

tada parte dei cittadini, accertando, in particolare.



che sulle richieste pervenute si sia provveduto entro |

termni regol amentari

ART. 11
RILASCIO DI COPIE DI ATTI E DOCUMENTI

. Ferno restando che |'esercizio del diritto d'infornazione

e di visione dei docunenti amministrativi e! assicurato

gratuitanmente, per il rilascio di copie di atti e docunen-
ti e* dovuto il rinborso del costo di riproduzi one nonché
i diritti di ricerca, salve le disposizioni vigenti in ma-
teria di  bollo. I relativi inporti sono stabiliti con
del i berazione della Gunta. Il costo di ricerca, per gli
atti detenuti in archivio, €& conmisurato al diritto, di

obbligatoria applicazione, di cui al n. 5 della tabella
allegata alla legge 8 giugno 1962, n. 604, nel testo e

nell'inporto vigenti. Quando |'invio delle informazioni o

delle copie dei docunenti € richiesto per posta, telefax
od altro nezzo, sono a carico del richiedente |le spese oc-

Correnti per la spedizione o |'inoltro.

|| paganento dei costi dei diritti e dell'inposta di
bollo, in quanto dovuta, e* effettuato, di norma, al no-
mento della presentazione della istanza di accesso, in
contanti o con il deposito delle marche da bollo per

["inmportoalle stesse relativo. Per le richieste inviate

per posta o con altro nezzo, il paganento deve essere ef-



fettuato escl usivanente a nmezzo vaglia postale od assegno

rircolare non trasferibile. Il responsabile del settore
ragioneria dispone in ordine alle nodalita per |'incasso,
la contabilizzazione ed il versanento delle somme di cui

al presente commma.

ART. 12
LIMTAZIONE O DI FFERI MENTO DELL" ACCESSO

1. La limtazione o il differinmento dell'accesso richiesto in
via fornmale sono notivati, a cura del responsabile de
procedi nrento di accesso, con riferinento specifico alla
normativa vigente e/o alle circostanze di fatto per cui Ila

richiesta non pud essere accolta, cosi conme proposta.

2. In particolare il differinento dell'accesso €& disposto
ove sSia necessario assicurare una tenporanea tutela degli

interessi di cui all"art. 24, coom 2 e 6, della legge 7

agosto 1990, n. 241.

3.L'atto che dispone il differimento dell'accesso ne indica

| a dur at a.

ART. 13
DIRITTO DI ACCESSO - ESCLUSI ONE TEMPORANEA

1. Al sensi dell'art. 7, terzo comma, delia legge 8 giugno



1990, n. 142, I|'esercizio del diritto di accesso agli atti

del|"Ente puo essere tenporaneanente escluso per effetto

di una notivat a det er m nazi one del Capo
del | " Ammi ni strazi one, che ne vieti |'esibizione, quando |a
loro diffusione pudo pregiudicare il diritto alla riserva-

tezza delle persone, dei gruppi e delle inprese. Il
periodo per il quale vige |'esclusione deve essere defini-

to con un termne certo.

Deve comunque essere garantita agli interessati |a visione
degli atti relativi ai procedinenti anmnistrativi la cui
conoscenza sia necessaria per curare o per difendere i |o-

ro interessi avanti gli organi giurisdizionali.

L' amm ssione delle richieste relative alla consultazione o
al rilascio di copia di atti relativi ad un periodo parti-
colarmente esteso o ad un nunero di atti rilevante, é
subordinata a condizioni, che sono poste dal responsabile
del procedi mento, sentito il Segretario generale, per evi-

tare difficolta® al regolare funzionanmento degli uffici.

ART. 14
DRI TTO DI ACCESSO - ESCLUSI ONE

1. Sono esclusi dal diritto di accesso i docunenti anmm ni-
strativi formati dall' Ammi ni strazione o dalla stessa ac-

quisti ele informazioni dagli stessi desumbili:



a) che sono riservati per espressa disposizione di

| egge,

secondo quanto stabilito dal terzo comma dell'art. 7

della legge 8 giugno 1990, n. 142 e dal prino e quinto
comma dell"art. 24 della legge 7 agosto 1990, n. 241;

b) per i quali la divulgazione & esclusa per |'esigenza
di sal vaguardare, in nodo permanente, la riservatezza

di persone, gruppi od inprese;

c) la cui divul gazione, ostacolando |'attivita delle

am

m ni strazioni preposte alla tutela dell'ordine pubblico

ed alla prevenzione e repressione della crimnalita',

possa provocare una lesione inmediata e diretta alla

sicurezza di persone e di beni .

2. (on deliberazione consiliare, da adottarsi con |'osservan-

za dei criteri fissati nell'art. 8 del DP.R n. 352/1992,

viene provveduto, se del caso, ad integrare il presente
regol amento con |'elenco delle categorie degli atti e do-
cunenti ammnistrativi esclusi dall'accesso. Tale elenco
e soggetto ad integrazioni o cancellazioni per effetto
delle variazioni intervenute negli interessi da sal vaguar-
dare.
ART. 15
PROCEDURAI NORDI NEALLEESCLUSI ONI ELI M TAZI ONI DEL
DR TTO DI ACCESSO
La conuni cazione agli interessati della esclusione, della



limtazione o del differinento dall'accesso ai docunent i
ammnistrativi e effettuata nediante lettera notificata o
a nezzo di Racconmandata AR, entro il termne stabilito

per |'accesso.

Nel caso in cui |"esclusione dall'accesso riguardi solo
una parte dei contenuti di un docunento, possono essere
esibite in visione o rilasciate copie parziali dello stes-
so. Le copie parziali devono conprendere la prina e
["ultima pagi na del docunmento, con esclusione delle parti

delle quali non e consentita |la conoscenza; |e pagine

onesse devono essere indicate.

Gon | a conuni cazi one della esclusione, della limtazione o
del differimento dell'accesso |'interessato deve essere
informato della possibilita di tutela giurisdizionale del
diritto, in via inmediata, con la procedura stabilita dal

quinto comma dell'art. 25 della legge 7 agosto 1990, n.

241.

ART. 16
SI LENZI G- Rl FI UTO

1. Trascorsi inutilnmente trenta giorni dalla richiesta, que-
Sa s'intende rifiutata ed il richiedente puo effettuare,
entro i 30 giorni successivi, ricorso contro il silenzio-

rifiuto al Tribunale Amm nistrativo Regionale secondo



quanto di sposto dal quarto e quinto conma dell'art. 25

della legge 7 agosto 1990, n. 241.

Ricevuta notifica del ricorso contro il silenzio-rifiuto,
il Segretario generale accerta, nel tenpo piu breve, i

notivi per i quali la richiesta dell'interessato non ha

avuto tenpestiva risposta.

Qualora sia accertato che non sussistevano notivi di
esclusione o differinento dell'accesso, il Segretario ge-
neral e di spone, indipendentenente dal ricorso pendente,
inmmedi ata anm ssione all' accesso, dandone avviso
all"interessato con telegramma o telefax. Copia del prov-
vedinento adottato viene inmmedi atanmente depositata nelle
forne prescritte presso il Tribunale Amm nistrativo Regi o-
nale, per quanto previsto dall'ultino comma dell'art. 23

della legge 6 dicenbre 1971, n. 1034.

Il Segretario generale riferisce al Capo dell' Anm nistra-
zione in merito alle cause che hanno determ nato la situa-
zione verificatasi e sulle eventuali responsabilita
accertate, proponendo gli eventuali provvedi nenti disci-
plinari a carico dei responsabili, nei confronti dei quali

si applica il disposto di cui al 1° comma dell"art. 58

dellalL. n. 142/1990.



PARTE I | |

ESERA ZIO DEL DIRITTO U ACCESSO DA PARTE DI CH  NON PCSSA
VANTARE UN | NTERESSE G URI DI CAMENTE RI LEVANTE E DA PARTE DEI
CONSI GLI ER

ART. 17
DR TTO D ACCESSO DA PARTE DEI CITTADI NI SINGALI E ASSOCI ATI
GE NON PCSSONO VANTARE UN | NTERESSE G URI DI CAMENTE
RI LEVANTE E DA PARTE DEI CONSI GLI ERI

1. Per quanto riguarda il diritto di accesso da parte di chi
non possa vantare un interesse giuridicanmente rilevante e
da parte dei Consiglieri si fa rinvio alle norne statuta-
rie, alle disposizioni della L. n. 142/90, della L. n.
241/ 90 nonché al regolamento approvato con deliberazione
consiliare n. 274 del 18.07.1986, esecutiva ai sensi di
l egge, che disciplina |'esercizio del diritto di prendere
visione dei provvedinmenti e per il rilascio di copie da
parte di chi non possa vantare un interesse giuridicanente

rilevante.
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PARTE 1|V

DO SPCH ZION H NALI

ART. 18
LIMTI ALLA LIBERTA DI CONSULTAZI ONE

In conformta a quanto stabilito dagli artt. 21 e 22
del DP.R 30 settenbre 1963, n. 1409, che regola la consul -
tabilita degli archivi degli enti pubblici, il

principio
generale della liberta* di consultazione resta subordi nato
alle seguenti |imtazioni:

a) i docunenti di carattere riservato relativi a situazioni
puranmente private di persone divengono consultabili dopo
70 anni ;

b) eventuali docunmenti relativi a processi penali conservati
nell"archivio sono consultabili solo dopo 70 anni dalla
concl usi one del relativo procedi nmento.

ART. 19
ENTRATA IN VI GORE DEL REGOLAMENTO
1. Il presente regol anento, dopo il favorevole esito del con-
trollo di legittimta da parte dell'organo regional e di

Controllo, €& pubblicato all'Albo pretorio per quindici

giorni consecutivi ed entra in vigore il prino giorno de



nmese successivo alla scadenza della predetta pubblicazio-

ne.

Copi a del presente regol anento, divenuto esecutivo, sara

trasnessa, per il tramite della Prefettura, alla Conmm s-
sione per |'accesso ai docunenti anmm nistrativi, presso la
presidenza del Consiglio dei Mnistri, in conformta a
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