
COMUNE DI MAGNANO IN RIVIERA

Provincia di UDINE
REGOLAMENTO

 PER LA DISCIPLINA DELLE MODALITA’ DI ESERCIZIO E DEI CASI DI ESCLUSIONE DEL DIRITTO DI ACCESSO AI DOCUMENTI AMMINISTRTIVI DEL COMUNE DI MAGNANO IN RIVIERA

**********************

Approvato con deliberazione del consiglio comunale

 n.  55 del 30.11.1995

- successivamente modificato a seguito di parziale annullamento dell’art.

16, co. 3, da parte del Co.Re.Co.

- integrato con deliberazione del consiglio comunale 

n. 74 del 09.12.1997
TITOLO I

I principi

- Art. 1 -

Ambito di applicazione

e soggetti aventi diritto all'accesso


1.- Il presente regolamento disciplina le modalità di esercizio e i casi di esclusione o di differimento del diritto di accesso ai documenti amministrativi del Comune di Magnano in Riviera in attuazione dell’art. 31 della Legge 08.06.1990 n. 142,  dell'art. 24 della Legge 7 agosto 1990, n. 241  e secondo i principi contenuti nel capo V della legge stessa in accoglimento del diritto riconosciuto a chiunque abbia un interesse personale e concreto, nonchè ai portatori di interesse diffusi costituiti in associazioni o comitati, per la tutela di situazioni giuridicamente rilevanti.

- Art. 2 -

Documento amministrativo


1.- E' considerato documento amministrativo ogni rappresentazione grafica, fotocinematografica, elettromagnetica o di qualunque altra specie, del contenuto di atti approvati dagli organi amministrativi del Comune e di ogni altro atto posto in essere ai fini dell'esercizio della propria attività amministrativa.

- Art. 3 -

Pubblicità degli atti


1.- Il diritto di accesso si realizza con la pubblicazione degli atti e provvedimenti emanati dagli organi del Comune, cui si provvede a mezzo relativa esposizione all'Albo dell'Ente, nonchè attraverso altre forme di pubblicità che garantiscono la conoscenza dei documenti cui sia consentito l'accesso.

TITOLO II

Modalità di accesso
- Art. 4 -

Accesso informale


1.- Il diritto di accesso è esercitato in via informale mediante richiesta scritta o verbale, rivolta all'ufficio competente a formare l'atto o a detenerlo stabilmente.


2.- Il richiedente per iscritto o verbalmente deve:

a)
indicare le proprie generalità e i propri poteri rappresentativi;

b)
indicare gli estremi del documento o gli elementi che ne consentono l'individuazione;

c)
comprovare l'interesse connesso all'oggetto della richiesta;

d)
specificare se intende prendere visione del documento, estrarne la copia, trascrivere il testo o effettuare copia dei dati informatizzati.


3.- La richiesta è esaminata immediatamente, senza formalità alcuna, dal responsabile del procedimento cui si riferisce l'atto e, qualora non vi sia dubbio alcuno sulla indentità e legittimazione del richiedente, sui suoi poteri rappresentativi e sulla sussistenza dell'interesse personale e concreto all'accesso, essa è accolta mediante indicazione del luogo ove l'atto è pubblicato o conservato ovvero mediante esibizione del documento, estrazione di copia, ovvero altra idonea modalità.

- Art. 5 -

Accesso formale


1.- Qualora, per qualsiasi motivo, non sia possibile l'accoglimento immediato della richiesta di accesso in via informale, il richiedente è invitato a presentare richiesta di accesso in via formale utilizzando l'apposito stampato allegato in fac-simile al presente regolamento.


2.- L'interessato può sempre presentare richiesta di accesso formale, indipendentemente dal fatto che abbia presentato o meno richiesta in via informale.


3.- La richiesta di accesso in via formale deve essere protocollata e conservata negli archivi dell'Ente.


4.- La richiesta formale di accesso deve contenere tutte le indicazioni e i dati di cui al precedente art.4.

- Art. 6 -

Termine del procedimento di accesso formale


1.- Il procedimento che ammette all'accesso formale deve concludersi nel termine di trenta giorni decorrenti dalla data di ricezione della richiesta.


2.- Il Comune, entro dieci giorni dalla presentazione, deve chiedere la regolarizzazione delle istanze di accesso formale irregolari o incomplete.


3.- In tale ipotesi il termine per la conclusione del procedimento di accesso ricomincia a decorrere dalla data di presentazione della richiesta perfezionata.

- Art. 7 -

Individuazione del responsabile del procedimento di accesso

1.- Responsabile del procedimento di accesso è il Segretario Comunale o, su sua designazione, un dipendente di qualifica funzionale non inferiore alla V^ addetto all'unità organizzativa competente a formare l'atto o a detenerlo stabilmente.

TITOLO III

Esiti alla richiesta di accesso
- Art. 8 -

Accoglimento della richiesta di accesso ed esame dei documenti


1.- L'atto di accoglimento della richiesta di accesso formale, deve contenere:

a)
l'indicazione dell'ufficio e del dipendente cui rivolgersi e dell'orario e dei giorni nei quali esercitare il diritto di accesso;

b)
la fissazione di un termine, non inferiore a 15 giorni, entro il quale prendere visione dei documenti e/o estrarne copia 

c)
l'avvertimento che, salva comunque l'applicazione delle sanzioni di carattere penale, è assolutamente vietato asportare i documenti dal luogo presso il quale sono dati in visione, tracciare segni su di essi o comunque alterarli in qualsiasi modo.


2.- L'esame del documento è effettuato dal richiedente o da persona da lui incaricata mediante delega autenticata nella firma e con l'eventuale accompagnamento di altra persona, le cui generalità debbono essere registrate in calce alla richiesta, mediante presa visione od estrazione di copia del documento stesso.


3.- L'interessato può prendere appunti o trascrivere in tutto o in parte il contenuto dei documenti presi in visione.

- Art. 9 -

Rilascio di copia dei documenti


1.- L'esame dei documenti mediante semplice presa in visione degli stessi è gratuito.


2.- La copia dei documenti è rilasciata subordinatamente al pagamento da parte del richiedente di una somma corrisposta per il rimborso delle spese di riproduzione, salve le disposizioni in materia di bollo, nonchè i diritti di ricerca e di visura.

- Art. 10 -

Accesso ad altri documenti richiamati

nei documenti presi in visione


1.- L'accoglimento della richiesta di accesso ad un documento del Comune comporta anche la facoltà di accesso ad altri documenti nello stesso richiamati, aventi specifica rilevanza per la tutela degli interessi giuridicamente rilevanti del richiedente.

- Art. 11 -

Accesso mediante strumenti informatici


1.- L'accesso mediante informazioni contenute in strumenti informatici è consentito con le cautele e garanzie che impediscono la distruzione o la perdita accidentale dei dati, nonchè la loro divulgazione non autorizzata.


2.- Le copie dei dati informatizzati possono essere rilasciate sugli appositi supporti forniti dal richiedente ovvero mediante collegamento in rete, ove esistente.


3.- L'uso degli strumenti informatici è riservato esclusivamente al personale del Comune.

- Art 12 -

Rifiuto, limitazione e differimento dell'accesso


1.- Il rifiuto, la limitazione o il differimento dell'accesso richiesto in via formale debbono essere motivati, a cura del responsabile del procedimento, con riferimento specifico alla normativa vigente, alle categorie di documenti sottratti all'accesso indicate nel successivo art. 15, alle circostanze di fatto e di diritto per cui la richiesta non può essere accolta, così come proposta.

- Art. 13 -

Rifiuto all'accesso

1.- Il rifiuto all'accesso di un documento potrà, comunque, essere disposto nel caso in cui non sia sufficentemente comprovata l'esistenza di un interesse personale e concreto del richiedente all'accesso del documento per la tutela di situazioni giuridicamente rilevanti, ovvero nel caso in cui il documento sia compreso nelle categorie di atti di cui al successivo art. 15 per i quali l'accesso è escluso.


2.- Qualora la richiesta provenga da amministrazioni, associazioni o comitati il rifiuto all'accesso può essere disposto nel caso in cui non sia comprovata la sussistenza in capo a tali soggetti dei poteri di rappresentanza e di concreti interessi pubblici e diffusi, azionabili per la tutela di situazioni giuridicamente rilevanti, rimanendo ferme in ogni caso, le ipotesi di esclusioni dell'accesso di cui al successivo art. 15.

- Art. 14 -

Differimento dell'accesso


1.- Il differimento dell'accesso è disposto nel caso in cui sia necessario assicurare una temporanea tutela agli interessi indicati nell'art. 24 comma 2 della citata Legge 241/1990 o per salvaguardare esigenze di riservatezza del Comune specie nella fase preparatoria dei provvedimenti, in relazione ai documenti la cui conoscenza possa compromettere il buon andamento dell'azione amministrativa.


2.- In particolare può essere differito l'accesso ai documenti relativi alle procedure concorsuali comunque attuate dall'Ente per appalti per forniture, per assunzioni o inquadramenti e qualificazione di personale, per assegnazione di immobili, per erogazioni di benefici di natura sociale ed economico finanziaria, ecc..-


3.- L'atto che dispone il differimento dell'accesso deve contenere l'indicazione della durata del differimento.

TITOLO IV

Disciplina dei casi di esclusione
- Art. 15 -

Documenti amministrativi sottratti all'accesso

1.- 
Il diritto di accesso è escluso per le seguenti categorie di documenti:

a)
Documenti coperti da segreto di Stato ai sensi dell'art. 12 L. 24.10.1977 n. 801 nonchè nei casi di segreto di divulgazione altrimenti previsti dall'ordinamento.

b)
Documenti la cui visione possa recare una lesione specifica e individuata della sicurezza e alla difesa nazionale, nonchè all'esercizio della sovranità nazionale e alla continuità e alla correttezza delle relazioni internazionali, con particolare riferimento alle ipotesi previste nei trattati e nelle relative leggi di attuazione.

c)
Documenti la cui visione possa arrecare pregiudizio ai processi di formazione, determinazione e attivazione della politica monetaria e valutaria.

d)
Documenti che riguardano le strutture, i mezzi, le dotazioni, il personale e le azioni strettamente strumentali alla tutela dell'ordine pubblico, alla prevenzione e alla repressione della criminalità.

e)
Documenti che riguardano la vita privata o la riservatezza di persone fisiche e giuridiche nonchè gruppi di imprese e associazioni ancorchè i relativi dati siano forniti all'Amministrazione dagli stessi soggetti; non possono comunque essere negati alla visione i bilanci preventivi e consuntivi e i certificati di iscrizione ad albi di costruttori o in genere di ditte.

f)
Atti preparatori nel corso della formazione di provvedimenti diretti alla emanazione di atti normativi, amministrativi generali, di pianificazione e, di provvedimenti tributari.

g)     ordinanze di ricovero coatto e atti relativi.

h)     atti preparatori dei provvedimenti di concessione di contributi, sgravi, o agevolazioni in generale per motivi di indigenza, salute, invalidità o disabilità.

i)       atti preparatori di provvedimenti comunque emessi a tutela dei minori.

l)   atti anagrafici, schede anagrafiche e notizie ivi riportate, la cui consultazione e certificazione sono assoggettate alle norme contenute nel D.P.R. 30 maggio 1989, n. 223 “Approvazione nuovo regolamento angrafico della popolazione residente”,

m)    schede di valutazione del personale dipendente.

n)    documenti e certificato relativi alla salute dei dipendenti e dei cittadini o comunque atti e documenti attinenti alla loro vita privata.

o)     atti relativi a procedimenti disciiplinari, ad eccezione dei diretti interessati o degli eredi.

TITOLO V

Diritto di accesso dei consiglieri comunali

- Art. 16 -

Modalità

            1. -  I Consiglieri comunali, ai sensi dell’art. 31 della legge 8 giugno 1990 n. 142 hanno diritto di ottenere dagli uffici tutte le notizie e le informazioni sugli atti dell’Amministrazione che ritengano utili per l’espletamento del proprio mandato.

        2. -  In caso di rifiuto i Consiglieri presentano richiesta scritta e se il Responsabile non adotta il provvedimento negativo di cui al successivo comma entro il terzo giorno successivo alla presentazione della stessa, gli uffici sono tenuti a rendere tutte le informazioni e le notizie richieste.

          ( 3. -  Il Responsabile, con provvedimento motivato, può deferire, escludere o limitare tale diritto ai consiglieri soltanto per atti relativi a procedimenti e/o provvedimenti in corso di formazione la cui conoscenza potrebbe compromettere gli interessi dell’Amministrazione o quando si tratti di pratiche attinenti fatti o circostanze della vita privata del personale dipendente.)

comma annullato dal Co.Re.Co. di Udine con provvedimento del 07.03.1996 n. di prot. 20038/96 e n. di reg. C.R.C. 3427.
 - Art. 17 -

Rilascio di copie ai consiglieri comunali

            1. - I  Consiglieri comunali possono chiedere, senza pagamento di alcun costo e diritto, copia di tutti gli atti dell’Amministrazione comunale, esclusi quelli di cui all’art. 15 del presente regolamento. 

        2. - I Consiglieri   comunali non possono utilizzare per fini estranei allo svolgimento del loro mandato nè consegnare a terzi le copie degli atti ottenuti ai sensi del comma precedente.

       3. - Il diritto di cui agli artt. 16 e 17 è esercitato  durante l’intero orario di lavoro dei dipendenti.

TITOLO VI

Diritto di accesso e tutela della privacy

Articolo 18

Individuazione del titolare e del responsabile di trattamento


1.
Ai fini dell’applicazione della L. 31 dicembre 1996, n. 675, il Comune è titolare del trattamento dei dati personali, contenuti nelle banche dati automatizzate o cartacee del Comune stesso. Gli adempimenti previsti dalla l. 675/96 sono effettuati dal Sindaco in quanto rappresentante dell’ente o da persona da questi delegata.


2.
Ai fini dell’attuazione della l. 675/96, nell’ambito del Comune, con riferimento agli uffici e ai servizi in esso individuati, i responsabili del trattamento sono i responsabili dei servizi del Comune.


3.
Il titolare, nella persona del Sindaco (o di persona da questi delegata), può’ comunque designare, con proprio provvedimento un responsabile del trattamento dei dati diverso dai soggetti sopra indicati, ai sensi dell’art. 8 della l. 675/96.


4.
In sede di prima applicazione del regolamento, i responsabili sono tenuti ad effettuare un censimento delle banche di dati esistenti presso il proprio ufficio o servizio e a comunicarne i risultati all’Ufficio.

Articolo 19

Circolazione dei dati all’interno del comune


1.
Nell’ambito del proprio servizio, il responsabile del trattamento dei dati designa gli incaricati del trattamento.


2.
Ogni richiesta di trattamento dei dati personali, da parte di soggetti diversi dagli incaricati e dai responsabili, debitamente motivata, dev’essere soddisfatta nella misura necessaria al perseguimento dei fini istituzionali.

Articolo 20

Richiesta di comunicazione e diffusione dei dati

effettuati dai privati e da altri enti pubblici


1.
Ogni richiesta rivolta dai privati al Comune e finalizzata ad ottenere il trattamento, la diffusione e la comunicazione dei dati personali anche contenuti in banche di dati dev’essere scritta e motivata. In essa devono essere specificati gli estremi del richiedente e devono essere indicati i dati ai quali la domanda si riferisce e lo scopo per il quale sono richiesti. 
La richiesta deve, inoltre, indicare le norme di legge o di regolamento in base alle quali è avanzata.


2.
Il Comune dopo avere valutato che il trattamento, la diffusione e la comunicazione dei dati personali sono compatibili con i propri fini istituzionali e non ledono i diritti tutelati dalla l. 675/96 e, in particolare, il diritto alla riservatezza e il diritto all’identità personale dei soggetti cui i dati si riferiscono, provvede alla trasmissione dei dati stessi nella misura e secondo le modalità strettamente necessarie a soddisfare la richiesta.


3.
Le richieste di comunicazione e diffusione dei dati provenienti da altri enti pubblici sono soddisfatte, oltre che quando siano disciplinate da una norma di legge o di regolamento, quando siano necessarie al perseguimento dei fini istituzionali del richiedente, che quest’ultimo avrà cura di indicare, oltre che dei fini istituzionali del Comune.

Articolo 21

Richieste di accesso ai documenti amministrativi


1.
Le richieste di accesso ai documenti amministrativi, ove sussistano le condizioni individuate dalle norme vigenti in materia, sono soddisfatte nella misura strettamente necessaria a garantire l’esercizio del diritto di accesso, nel rispetto delle disposizioni della l. 675/96. In particolare, non saranno comunicati quei dati personali di soggetti terzi che non abbiano diretta rilevanza per soddisfare la richiesta di accesso.

ALLEGATO

FAC-SIMILE ISTANZA PER L'ACCESSO FORMALE

DA PARTE DEI CITTADINI

Al Signor SEGRETARIO COMUNALE

del Comune di

33010 MAGNANO IN RIVIERA

OGGETTO:
Richiesta formale di accesso ai documenti amministrativi. (Legge n.142/90, Legge 241/90, D.P.R. 352/1992,).

Il/La sottoscritto/a ________________________________________ nato/a a _______________ il ______________ residente in _______________________ Via _______________________ n. _ nella sua qualità di ______________________________

CHIEDE 

formalmente di poter accedere al seguente documento amministrativo:

a) tipo documento: ________________________________________________________

b) estremi documento: ______________________________________________________

c) altri elementi che ne consentono l'individuazione: _______________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Il/la richiedente dichiara, sotto la propria responsabilità, che la presente richiesta è motivata dal un interesse personale e concreto per la tutela di situazioni giuridicamente rilevanti e segnatamente: ________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

L'esame del documento avverrà mediante:

<> -
visione

<> -
estrazione di copia semplice

<> -
estrazione di copia conforme

<> -
trascrizione del documento preso in visione

<> -
copia dei dati informatizzati

Dichiara altresì di impegnarsi al pagamento delle spese e dei diritti eventualmente dovuti (nel caso di richiesta di copia dei dati informatizzati il/la richiedente deve fornire anche gli appositi supporti).

L'esame del documento sarà effettuato:

<> - dal richiedente

<> - da persona incaricata munita di procura

<> - con l'eventuale accompagnamento di altra persona.

(generalità del procuratore o accompagnatore:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________)

Data ______________________                                                     Il richiedente

                                                                                          __________________________

ALLEGATO

FAC-SIMILE ISTANZA PER L'ACCESSO FORMALE

DA PARTE DEI CONSIGLIERI COMUNALI

Al Signor SEGRETARIO COMUNALE

del Comune di

33010 MAGNANO IN RIVIERA

OGGETTO:
Richiesta formale di accesso ai documenti amministrativi. (Legge n.142/90).

Il/La sottoscritto/a ________________________________________ nato/a a __________ il ______________ residente in _______________________ Via ____________________ n.      nella sua qualità di Consigliere comunale 

C H I E D E
formalmente di poter accedere al seguente documento amministrativo:                                                     

a) tipo documento: ________________________________________________________

b) estremi documento: ______________________________________________________

c) altri elementi che ne consentono l'individuazione: _______________________________

  _______________________________________________________________________

Il/la richiedente dichiara, sotto la propria responsabilità, che la presente avviene per ragioni  dipendenti  dal proprio mandato.

L'esame del documento avverrà mediante:

<> -
visione

<> -
estrazione di copia semplice

<> -
estrazione di copia conforme

<> -
trascrizione del documento preso in visione

<> -
copia dei dati informatizzati

Data ______________________                                          Il richiedente

                                                                               __________________________
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