COMUNE DI Tl RANO
Provincia di Sondrio

REGOLAMENTO PER L'ESERCIZIO

DEL DIRITTO DI ACCESSO

AT DOCUMENTI AMMINISTRATIVI



CAPO |

NCRME GENERALI

ART. 1 - OGCGETTO

1. Il presente regolamento disciplina le nodalita di esercizio ed i
casi di escl usione del diritto di accesso ai docunent i
ammnistrativi e, in generale, alle informazioni di cui € in
possesso | ' anministrazione al fine di assicurare la trasparenza e
l a pubblicita dell"attivita amr nistrativa del |l ' ente, in
attuazione dei principi dettati dalla | egge 7 agosto 1990, n.241.

2. Il diritto di accesso & esercitato da parte di chiunque vi abbia
un interesse personale e concreto per la tutela di situazioni
giuridicanmente rilevanti nediante visione ed estrazione di copia
dei docunmenti amministrativi, nei nodi e con i limti indicati dal
presente regol anent o.

3. Si considerano situazioni giuridicanmente rilevanti:

- diritto soggettivo
- i nteresse legittino;
- i nteressi pubblici o diffusi

4, Si  intende per docunento ammnistrativo ogni rappresentazione
grafica, registrazione su nastri oppure di qualunque altra specie,
dei provvedinmenti ammnistrativi nonché di ogni atto, anche
interno, formato o conunque utilizzato ai fini dell'attivita
amm ni strativa.

5. Si considerano atti interni soggetti a visione quelli che formano
parte essenziale della procedura di emanazione del docunento
anmm ni strativo.

6. Si  considerano atti interni non soggetti a visione, quell
puranmente facoltativi e privi di rilevanza autonona esterna.

7. L' accoglimento della richiesta di accesso a un docunento conporta
anche la facolta di accesso agli altri docunmenti nello stesso
richiamati ed appartenenti al medesino procedi nento, ossia quell
che formano parte integrante e sostanziale dello stesso, fatte
salve le eccezioni di legge o di regolanmento (art.5 - coma 3 -
D. P. R 352/1992).



ART.

ART.

CAPO I |

VI SI ONE DEI DOCUMENTI AMM NI STRATI VI

2 - DI FFERI MENTO

L' accesso ai docunmenti richiesti pud essere differito -nediante
conuni cazione scritta- sino a quando |a conoscenza di essi possa
inpedire o gravenente ostacolare |o svolginmento dell'azione
amrinistrativa od anche solo conpronettere il buon andanento
(conmbinato disposto dell'art. 24 - comma 6 - |egge 241/1990 e
art. 7 D.P.R 352/1992).

In particolare si differisce |'accesso, fintantochée le relative
procedure saranno in corso, dei seguenti documenti:

a) atti relativi a selezioni per assunzione di personale;

b) atti relativi a gare e a trattative per |'aggiudicazione

di appalti e forniture;

C) atti normati vi, amm ni strati vi generali, di

pi ani fi cazione e di progranmmazione (art. 13 | egge 241/1990);
d) atti istruttivi di procedinmenti disciplinari

Le procedure si intenderanno concluse, rispettivanente quando:

a) sara stato adottato |'atto deliberativo di approvazi one
della graduatoria finale;
b) sara stato adottato il provvedinento finale e/o atto
del i berativo di aggiudicazione delle gare o di assegnazione
delle forniture;
c) sara stato adottato |'atto deliberativo di attuazione;

d) sara stato enesso il provvedi mento disciplinare.

3 - ESCLUSI ON

Sono esclusi dal diritto alla visione:

- gli atti preparatori, |le proposte, i pareri, i verbali,
gli studi, le relazioni relativi a docunmenti amministrativ

dell'ente e non citati quale parte integrante e sostanziale
degli stessi

- gli atti di gestione del personale, quando dagli stess

risultino esclusivanente o prevalentenente dati o notizie

afferenti la sfera privata del singolo (dati anagrafici,
patrinoniali, di adesione o0 appartenenza a (OO SS.
associ azi oni ecc.);

- gli atti depositati nei fascicoli giudiziari, la cu
esi bi zione debba aver luogo in base ad apposite norne
processual i ;

- opere dell'ingegno, acquisite a seguito di appalto

concor so,



ART.

- pareri o consulenze richiesti ed ottenuti dall'ente,
rispetto ai qual i e da tutelare la posizione de

pr of essi oni sta estensore;

- i documenti che riguardano la vita privata o Ila
riservatezza di persone fisiche, giuridiche, di gruppi, di

i nprese ed associazioni con riferinento all'interesse
finanziari o, pr of essi onal e, sanitari o, epi st ol are,
i ndustriale e conmerciale di cui siano in concreto titolari

- atti  nmeranente interni privi di rilevanza autononma
esterna;

- atti istruttori del procedinmento disciplinare, sino a
gquando |l a riservatezza sia funzionale alle indagini in corso;

- preventivi atti predisposti da inprese e ditte, quando
possono risultare di pregiudizio per la regolarita delle
procedure cui ineriscono e per interessi comerciali.

Quanto sopra garantendo, per altro, agli interessati la visione
degl i atti relativi a procedinenti anmministrativi, la cui
conoscenza sia necessaria per curare o per difendere i loro
interessi giuridici (art. 24, comm 2 - lettera d), |egge
241/ 1990) .

4 - ACCESSO | NFORMALE

Il diritto di accesso si esercita in via informale nediante
richiesta, anche verbale, al responsabil e del procedi nent o
i nt er essat o.

Il richiedente deve indicare gli estrem del docunento oggetto

del l a i stanza ovvero gli el ementi che ne consent ano
I "individuazione; il documento (o gli elementi) deve essere
indicato in nodo tale che il reperinento sia attuabile cone

conpito di archivio, dovendosi escludere (anche in forza della
decisione n. 1504/92 del Consiglio di Stato) ogni obbligo
d' i ndagi ne da parte del responsabile del procedinento preposto per

i ndi viduare il docunmento o i possibili docunenti.
L'interessato deve, inoltre, specificare e, ove occorra,
conprovare |'interesse connesso all'oggetto della richiesta, far

constare della propria identita e, ove occorra, dei propri poteri
rappresentativi (punto 2 - art. 3 - D.P.R 352/1992).

Salvo le eccezioni di cui al primp comm del successivo articolo
la richiesta, esamnata inmmediatanente e senza formalita, e
accolta nediante indicazione della pubblicazione contenente le
notizie, esibizione del docunmento, estrazione di copie, ovvero
altra nodalita idonea (punto 3 - art. 3 - DPR 352/1992).

La richiesta, ove provenga da una pubblica amrnistrazione, €
present at a dal titolare dell'ufficio i nteressato 0 da
responsabil e del procedinmento anmmnistrativo (punto 4 - art. 3 -
D. P. R 352/1992).
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Ove la richiesta sia irregolare o inconpleta, il responsabile de
procedinento, entro dieci giorni, €& tenuto a darne tenpestiva
cormuni cazione al richiedente con raccomandata con avviso d
ricevimento od altro nmezzo i doneo ad accertare |la ricezione.

Il term ne del procedinento riconincia a decorrere dalla
presentazi one della richiesta perfezionata.

5 - ACCESSO FORMALE

Qual ora non sia possibile |"accoglinmento inmediato della richiesta

in via infornale, ovvero sorgano dubbi sull'identita de

ri chi edente, sulla sua | egi tti mazi one, Sui suoi pot eri
rappresentativi, sulla sussistenza dell'interesse alla stregua
del l e i nf or mazi oni e dell e docunent azi oni fornite o]
sul |l "accessibilita del docunmento, il richiedente & invitato a

presentare istanza formal e al responsabile del procedimento (punto
1 - art. 4 - d.p.r. 352/1992).

Il richiedente pud senpre presentare istanza formale, anche al di
fuori del caso contenplato al coma 1, avval endosi dell' apposito
nmodul o predi sposto dall'amm nistrazione, di cui all'allegato "A"

Al procedinmento di accesso formale si applicano |e disposizioni
contenute nei comm da 2 a 7 del precedente art. 4.

Il responsabile del procedinmento adotta il provvedinento d
conpetenza entro i successivi 15 giorni

Qual ora non sia possibile rispettare tale ternmne, il responsabile
del procedinento ne da conunicazione scritta all'interessato
speci ficandone i notivi. Resta, comunque, fissato in 30 giorni i
term ne perentorio di cui al successivo art. 15 del presente
r egol anment o.

Ove ritenga di non autorizzare la visione di un docunento ai sens

del precedente art. 3, il responsabile del procedi nento deve darne
risposta scritta e notivata al richiedente entro 30 giorn

decorrenti dalla data di ricezione della richiesta al protocollo
dell'ente o dalla data della richiesta perfezionata, nel caso di
sua irregolarita

| docunenti richiesti sono posti a disposizione del richiedente
nei giorni e negli orari che verranno al riguardo fissati, presso
| a sede dell'ente, dal responsabile del procedi nento.



ART.

6 - MODALITA" DI CONSULTAZI ONE

1. Referente per |'accesso e il responsabile del procedinento
conpetente a formare |'atto o a detenerl o stabil nente.

2. La consultazione dei docunenti ottenuti in visione deve essere
effettuata alla presenza del responsabile del procedinento o altro
di pendente dall o stesso del egato.

3. Tutti i docunenti visionati devono essere restituiti nello stesso
stato in cui sono stati consegnati .

4. E fatto divieto di asportare dall'ufficio il docunmento, anche
sol o tenpor aneanent e

5. L'interessato pud trascrivere in tutto o in parte il docunmento
preso in visione e pudo farsi acconpagnare da altra persona.

6. Il responsabile del procedinmento prenderda nota della avvenuta
consul tazione sull'apposito registro nmesso a disposizione
dal | ' amm ni strazione dell'ente, indicando |le generalita e la data
del I a consul tazi one nmedesi ma

CAP. |11
RI LASCI O COPI A

ART. 7 - OGGETTO

Sono soggetti alla disciplina del presente capo i docunenti

amrinistrativi dell'ente (art. 22 - conma 1 - |egge 241/1990) e di cu

all"art. 1 del presente regol anento.

ART.

8 - ESCLUSI ON

Non pud essere rilasciata copia dei docunenti di cui al precedente
art. 3.

Quanto sopra garantendo, peraltro, agli interessati il rilascio di
copie degli atti relativi ai procedinmenti anmnistrativi, la cui
conoscenza sia necessaria per curare o per difendere i loro

interessi giuridici (art. 24 e Il lettera d) Legge 241/1990).



ART.

ART.

ART.

9 - RICH ESTA DI COPI A

Per il rilascio di copia dei provvedinenti di cui al precedente
art. 7, i soggetti interessati devono presentare istanza scritta
in carta libera al responsabile del procedinmento.

L'istanza deve contenere |'indicazione precisa del provvedi nmento
richiesto, deve indicare le generalita conplete del richiedente
la sua residenza, nunmero telefonico se in possesso e le
noti vazioni della richiesta.

10 - RILASCIO DI COPI A

Referente per il rilascio di copie € il responsabile del
procedi nent o.

Il rilascio di copie, nei termni di legge, sara a cura del
responsabile del procedinento il quale, su richiesta degl
interessati, potra procedere alla necessaria autenticazione.

Le copie inform sono rilasciate in carta |ibera.
Le copie conform all'originale sono rilasciate previa apposizione
della marca da bollo.

Le copie delle deliberazioni, per osservare l|la conformta
all'originale, dovranno senpre essere autenticate dal segretario
dell'ente come pure i contratti da lui rogati.

11 - RI MBORSO SPESE PER COPI E

Per il rilascio di copie dei provvedinenti adottati o dagl
allegati (che ne fornmno parte integrante e sostanziale) & dovuto
il rinborso delle relative spese nelle seguenti misure:
- copie fotostatiche nella msura stabilita dal decreto
del Presidente del Consiglio dei Mnistri 24.6.1976, cone
aggi ornato con D.M 9.5.1990:

a) per facciata per riproduzioni fino al formato di cm
21x29,7= L. 250
b) per formati superiori= L. 400.

Per la riproduzione di atti o docunenti per cui ci si debba
avvalere di ditte esterne specializzate, verrA chiesto il rinborso
del | a spesa sostenuta cosi cone docunentate da fattura.



3. @i inporti di cui sub a) e b) vengono aggiornati automaticanente,
di anno in anno, in base all'indice |ISTAT con arrotondanento alle
L. 50 superiori.

ART. 12 - RIMBORSO DIRITTI DI RI CERCA E VI SURA

Per ogni provvedimento di cui viene richiesta copia deve essere
corrisposto, a titolo di rinborso spese, per soli costi di ricerca e
visura, |'inporto di L. 10.000.

(L"importo viene aggiornato automati canente, di anno in anno, in base
all'indice | STAT con arrotondanento alle L. 50 superiori).

ART. 13 - ACCESSO ALLE | NFORMAZI ONI ED AGLI ATTI DA PARTE
DEI CONSI GLI ER

1. | consiglieri del Cormune di Tirano hanno diritto di ottenere dagl
uffici tutte le notizie e le informazioni in loro possesso, util
all ' espletamento del |oro mandato, secondo quanto dispone |'art.
31 - conma 5 - della |l egge 142/1990.

2. | consiglieri del Comune di Tirano hanno diritto di accesso agl
atti dell'ente, esclusi quelli riservati per |egge o regol amento,
in conformita all'art. 7 - comma 3 - della |legge 142/1990 ed

all"art. 24 della | egge 241/ 1990.

3. | consiglieri del Conune di Tirano hanno diritto di ottenere copie
degli atti e dei docunenti necessari per |'espletanento de
mandato el ettivo.

4. Il rilascio delle copie richieste se avviene nediante |'utilizzo
dei mezzi di riproduzione in dotazione all'ente & gratuito.

5. | consiglieri del Conune di Tirano sono tenuti al segreto nei cas
specificatamente stabiliti dalla |egge.

6. L'esercizio dei diritti di cui al 1° e 2° comma del presente
articolo é effettuato dai consiglieri richiedendo direttanmente le
informazioni e la consultazione degli atti al responsabile del
procedi nent o preposto.



ART. 14 - RILASCIO DI COPI E DEG.I ATTI E DOCUMENTI Al
CONSI GLI ER

1. I consiglieri del Conune di Tirano, a seguito di notivata
richiesta scritta in carta libera nella quale indicano le finalita
d uso all'esercizio del loro nandato, hanno diritto al rilascio di
copia di deliberazioni dell'assenblea e del consiglio direttivo
con i relativi allegati, di verbale delle comissioni, dei bandi e
dei verbali di gara, di decreti enessi dal presidente, d
petizioni presentate dai cittadini, di richieste e proposte
avanzate dagli organism di partecipazione. Ogni altro docunento
non escluso dal presente regol anento e da di sposizioni di |egge.

2. In caso di richiesta di riproduzione di atti o documenti per cu
ci si debba avvalere di ditte specializzate esterne all'ente,
verra chiesto al consigliere il rinborso della spesa sostenuta

cosi cone docunentata da regolare fattura.

3. La richiesta delle copie di cui ai precedenti conmm €& rivolta a
responsabi | e del procedi nento.

4. Il rilascio di copie avviene contestualmente alla richiesta in
tutti i casi in cui la stessa abbia cone oggetto singoli atti di
i Mmediata reperibilita e riproducibilita e quando ci 6 non conporti
difficolta organi zzativa e tenporale all'ufficio preposto.

5. Nel caso in «cui risulti oggettivanente inpossibile evadere
i medi atamente la richiesta o qualora sorgano dubbi circa
|"accoglibilita della stessa, il rilascio delle copie avviene

entro otto giorni lavorativi successivi.

6. Le copie sono rilasciate in carta |libera con espressa annotazi one
che il loro uso é limtato all'esercizio dei diritti elettorali
connessi alla carica di consigliere.

CAPO | V

DI SPCSI ZI ONI FI NALI

ART. 15 - TEMPI PERENTORI PER L' ESPLETAMENTO
DELL' | STRUTTORI A

I procedi nento di accesso deve concl udersi entro il termne
perentorio di giorni TRENTA, decorrenti dalla data di ricezione della
richiesta e dalla data di presentazione della richiesta perfezionata,
nel caso di richiesta originaria irregolare.



ALLEGATO " A"

OGGETTO. Ri chi esta di accesso.

[l sottosCritto.. ... ... .. e
nato a............. .. 0
residente a....................... via. ... ..o
n...... telefono.............
per i seguenti NDLIiVi...... ... ... ...

CHI EDE
di poter accedere alla docunentazione relativa............

a) per sonal ment e
b) acconpagnato dal sig......... ... ...

e di estrarne copia
a) in carta senplice
b) aut enti cat a.

Si inpegna a corrispondere le relative spese e diritti,
cone da regol anent o.

FI RVA




