COMUNE DI SAN GIOVANNI IN MARIGNANO

(Provincia di Rimini)

REGOLAMENTO SUL PROCEDIMENTO
AMMINISTRATIVO E SUL DIRITTO DI ACCESSO AI
DOCUMENTI AMMINISTRATIVI



OLLATA SENZA RILIEVI D.

F XA



TITOLO I

REGOLAMENTO PER LA DETERMINAZIONE DELLE MODALITA' DI ESERCIZIO
E DEI CASI DI ESCLUSIONE DEL DIRITTO DI ACCESSO AI DOCUMENTI
AMMINISTRATIVI IN APPLICAZIONE DELLART. 24, 20 COMMA, DELLA
LEGGE 7 AGOSTO 1990, N° 241.

ART. 1 - FINALITA'

1. Il presente regolamento attua i principi della legge 8 giugno 1990, n. 142, le
disposizioni stabilite dalla legge 7 agosto 1990, n. 241, dal D.P.R. 27 giugno 1992, n. 352
e dall'art. 4, dello Statuto del Comune di San Giovanni in Marignano per assicurare la
trasparenza e la pubblicita dell'attivita amministrativa ed il suo svolgimento imparziale,
attraverso l'esercizio del diritto di accesso agli atti, al documenti amministrativi ed alle
informazioni in possesso dell'Amministrazione.

2. In conformita a quanto stabilito dall'art. 7 della Legge 8 giugno 1990, n. 142,
tutti gli atti dell'Amministrazione comunale sono pubblici, ad eccezione di quelli
espressamente indicati dalla legge o per effetto dei provvedimenti indicati nel successivo
art. 7.

Il presente regolamento assicura al cittadini, singoli o associati, il diritto di accesso agli
atti amministrativi e, in generale, a tutte le informazioni di cui € in possesso
l'amministrazione.

3. E' considerato documento amministrativo ogni rappresentazione grafica,
fotocinematografica, elettromagnetica o di qualunque altra specie del contenuto di atti,
anche interni, formati dalle pubbliche amministrazioni, o, comunque, utilizzati ai fini
dell'attivitd amministrativa.

ART. 2 - SOGGETTI DEL DIRITTO DI ACCESSO ALLE INFORMAZIONI ED AGLI ATTI
DELL'AMMINISTRAZIONE COMUNALE

1. 11 diritto di accesso alle informazioni ed agli atti dell'Amministrazione comunale
€ riconosciuto a chiunque vi abbia interesse per la tutela di situazioni giuridicamente
rilevanti, in conformita a quanto stabilito dall'art. 22 della legge 7.8.90, n. 241 e in
particolare:



b)

d)

al Cons. Comunali ed agli altri soggetti al quali il diritto di accesso & garantito dal
presente regolamento;

ai rappresentanti delle:

®* associazioni ed istituzioni registrate per l'attivita di partecipazione che svolgono
nel Comune;

®* organizzazioni di volontariato !scritte nel registri di cui all'art. 6 della Legge
11.8.1991, n.266, 90

* alle organizzazioni di protezione ambientale riconosciute al sensi dell'art. 18 della
legge 8.7.1986, n.349;

al rappresentanti delle istituzioni ed associazione di cittadini che hanno sede nel
Circondarlo di Rimini e che, pur non essendo tra quelle elencate in precedenza,
svolgono nel territorio comunale-attivita sociale, culturale ed economica d'interesse
generale; persone giuridiche, pubbliche o private, che hanno sede e centro di attivita
nel territorio comunale;

alle pubbliche amministrazioni che siano interessate all'accesso alle informazioni ed
agli atti per lo svolgimento delle funzioni ad esse attribuite e in tal caso la richiesta €
presentata dal titolare dell'ufficio interessato o dal responsabile del procedimento
amministrativo.

ART. 3 - ACCESSO INFORMALE

1. Il diritto di accesso si esercita in via informale mediante richiesta, anche

verbale, al servizio competente a formare 1'atto conclusivo del procedimento o a detenerlo
stabilmente.

2. La richiesta di accesso informale é esaminata immediatamente e senza

formalita e, qualora non sussistano motivi di impedimento, € accolta mediante
indicazione della pubblicazione contenente le notizie, esibizione del documento,
estrazione di copie, ovvero con altre modalita idonee.



3. Qualora non sia possibile l'accoglimento immediato della richiesta in via
informale, ovvero sorgano dubbi sulla legittimazione del richiedente, sulla sua identita,
sui suoi poteri rappresentativi, sulla sussistenza dell'interesse alla stregua delle
informazioni e delle documentazioni fornite o sull'accessibilita del documento, il
richiedente € invitato a presentare contestualmente istanza formale.

ART. 4 - PROCEDIMENTO DI ACCESSO FORMALE

1. 11 diritto di accesso si esercita in via formale con motivata richiesta scritta
indirizzata al responsabile del servizio competente, utilizzando appositi moduli
predisposti dall'Amministrazione Comunale, nei quali l'interessato deve indicare:

a) gli elementi che ne consentano l'individuazione e la legittimazione;
b) la motivazione della richiesta, con eventuale specificazione dell'interesse connesso;

c) [l'utilizzo che intende fare dei dati acquisiti con i documenti richiesti.

2. Ove la richiesta sia irregolare o incompleta, il servizio competente € tenuto a dare
tempestiva comunicazione all'interessato entro 10 gg.. Il termine del procedimento
ricomincia a decorrere dalla presentazione della richiesta perfezionata.

3. Il procedimento di accesso deve concludersi entro 30 gg. dalla presentazione
della richiesta allufficio competente o dalla ricezione della medesima al protocollo
generale.

4. Per le modalita di esercizio dell'accesso si fa riferimento a quanto previsto dagli
artt. 22, 23, 24, 25 della Legge 241/90 e dal D.P.R. 27.06.1992 n° 352.

ART. 5 - RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO D'ACCESSO AI DOCUMENTI
AMMINISTRATIVI.

1. Il Responsabile del Servizio competente per materia ad istruire il procedimento,
a formare l'atto finale o a detenerlo stabilmente € il responsabile del procedimento di
accesso.



2. I1 Responsabile del Servizio puo designare, quale responsabile del procedimento
di accesso, altro dipendente con idonea qualifica.

3. Il Responsabile del Procedimento di accesso:

a) riceve la richiesta scritta di accesso, individuandone gli elementi essenziali e
provvedendo a richiedere le eventuali integrazioni;

b) decide in merito all'accoglimento della richiesta o al diniego della stessa con
provvedimento motivato;

c) provvede alle comunicazioni all'interessato dell'accoglimento della richiesta, nonché
nei casi di limitazione, differimento, esclusione del diritto di accesso;

d) adotta ogni altro atto necessario per dare piena attuazione al diritto di accesso.

ART. 6 - RILASCIO COPIE

1. Le richieste relative al rilascio delle copie devono essere fatte, di norma,
compilando il modulo a disposizione presso l'ufficio informazioni comunale.

L'addetto, dopo aver protocollato la richiesta, completa in ogni sua parte, la trasmette
immediatamente all'ufficio competente.

2. Su espressa richiesta dell'interessato, puo essere allo stesso rilasciata copia non
autenticata dell'atto o documento, con 1'obbligo di utilizzarla esclusivamente per memoria
personale, sotto la propria responsabilita. In tal caso l'interessato dovra corrispondere il
rimborso del costo di riproduzione

3. Il rilascio delle copie autenticate su espressa richiesta dell'interessato avviene in
bollo ed ¢ effettuata a seguito di collazione con l'originale dell'atto o documento dal
responsabile del procedimento, con le modalita previste dall'art. 14 della legge 4 gennaio
1985, n. 15.

ART. 7 - NON ACCOGLIMENTO DELLA RICHIESTA DI ACCESSO

1. Il rifiuto, la limitazione o il differimento dell'accesso richiesto in via formale sono
motivati, a cura del responsabile del procedimento stesso, con riferimento specifico alla
normativa vigente, all'individuazione delle categorie di cui all'art. 24, comma 4 della
Legge 07.08.1990, n° 241, alle circostanze di fatto per cui la richiesta non puod essere
accolta.



2. 11 differimento dell'accesso € disposto ove sia necessario assicurare una
temporanea tutela agli interessi di cui all'art. 24, comma 2 della suindicata Legge 241 o
per salvaguardare esigenze di riservatezza dell' Amministrazione in relazione a documenti
la cui conoscenza possa compromettere il buon andamento dell'azione amministrativa.

ART. 8 - DOCUMENTI AMMINISTRATIVI SOTTRATTI ALL’ACCESSO

1. Sono sottratti all’accesso i documenti amministrativi previsti dall’art. 8, comma
5, del D.P.R. 27 giugno 1992, n°® 352.

2. Sono altresi sottratti all’accesso o rientranti nell’istituto del differimento:

A) gli atti relativi allo svolgimento dei concorsi fino a quando non sara approvata la
graduatoria finale. I concorrenti possono accedere agli atti concorsuali anche nel corso
del procedimento;

B) gli atti relativi all’istruttoria di gare di appalto fino a quando non sara dato corso
all’aggiudicazione. I concorrenti possono accedere agli atti di gara anche nel corso del
procedimento;

C) i fascicoli personali dei dipendenti per la sola parte relativa alla loro sfera strettamente
personale;

D)atti e documenti concernenti la sicurezza delle infrastrutture, la protezione e la
custodia di armi e munizioni;

E) documentazione relativa alla descrizione progettuale e funzionale di impianti
industriali a rischio limitatamente alle parti la cui conoscenza pud agevolare la
commissione di atti di sabotaggio;

F) atti, documenti e note informative utilizzate per listruttoria finalizzata alla adozione
dei provvedimenti di rimozione degli amministratori del Comune ai sensi dell’articolo
40 della Legge 08 giugno 1990, n° 142. Il divieto di accesso ai documenti predetti
opera nei limiti in cui esso € necessario per assicurare l'ordine pubblico, la
prevenzione e la repressione della criminalita, con particolare riferimento alle tecniche
investigative, alle fonti di informazione, alla sicurezza dei beni e delle persone
coinvolte, nonché alle attivita di polizia giudiziaria ed alla conduzione delle indagini;



G) accertamenti medico-legali e relativa documentazione;

H) documenti ed atti relativi alla salute ed alle condizioni socio-economiche delle persone
ovvero concernenti le condizioni psicofisiche delle medesime;

I) documentazione caratteristica matricolare e concernente situazioni private dei
dipendenti comunali e del Segretario Comunale;

L) documentazione attinente a procedimenti penali e disciplinari;

M)documentazione attinente ad inchieste ispettive sommarie e formali;

N) documentazione attinente ai provvedimenti di dispensa dal servizio;

O)documentazione relativa alla corrispondenza epistolare di privati, alla attivita
professionale, commerciale e industriale, nonché alla situazione finanziaria,
economica e patrimoniale di persone, gruppi e imprese comunque utilizzata ai fini
dell’attivita amministrativa. Deve comunque, essere garantita ai richiedenti la visione
degli atti dei procedimenti amministrativi la cui conoscenza sia necessaria per curare
o per difendere i loro stessi interessi giuridici;

P) rapporti della Procura generale e alle Procure regionali della Corte dei Conti e richieste
o relazioni di dette Procure ove siano nominativamente individuati soggetti per i quali
si appalesa la sussistenza di responsabilita amministrative, contabili e penali;

Q)atti di promuovimento e provvedimenti di azione di responsabilita di fronte alla
Procura generale ed alle Procure regionali della Corte dei Conti nonché alle competenti
autorita giudiziarie;

R) gli atti preparatori dei provvedimenti normativi, amministrativi generali, di
pianificazione e di programmazione, per i quali restano ferme le particolari norme che
ne regolano la formazione.

3. Trovano applicazione gli artt. 21 e 22 del D.P.R. 30 settembre 1963, n° 1409.



ART. 9 - ADOZIONE DI MISURE PER LA TUTELA DELLA RISERVATEZZA DEI DATI
CONTENUTI NEI DOCUMENTI AMMINISTRATIVI.

1. L'Amministrazione Comunale adotta ogni misura utile a garantire la tutela dei
dati personali contenuti nei documenti amministrativi gestiti nell'ambito dell'attivita
procedimentale.

2. In relazione ai procedimenti di accesso agli atti, i Responsabili di Procedimento
debbono tener conto della tutela dei dati personali presenti nei documenti richiesti, nel
rispetto di quanto previsto dalla Legge 31.12.1996 n° 675 e sue successive modificazioni.

Art. 10 - DIRITTI DI ACCESSO DEI CONSIGLIERI COMUNALI

1. I Consiglieri comunali hanno diritto di ottenere dagli uffici comunali, nonché
dalle aziende e dagli enti dallo stesso dipendenti, tutte le notizie e le informazioni in loro
possesso, utili all'espletamento del proprio mandato, al sensi del quinto comma dell'art.
31 della legge 8.6.90, n.142.

2. I Consiglieri comunali hanno diritto di ottenere, previa domanda in carta libera,
copie di tutti gli atti e documenti necessari per l'espletamento del loro mandato.

3. L'esercizio dei diritti previsti avviene gratuitamente.

4. I Consiglieri comunali, al quali non puo essere opposto il segreto d'ufficio, sono
tenuti al segreto nel casi stabiliti dalla legge.

5. Le copie saranno rilasciate di norma entro 2 giorni dalla richiesta, la
consultazione sara immediata.

6. Se, nel corso di un procedimento vengono acquisiti atti negli ultimi 10 giorni
dalla scadenza del procedimento medesimo, il rilascio delle copie deve avvenire il giorno
stesso della richiesta.



ART. 11 - ABROGAZIONE DI NORME

1. Sono abrogati i precedenti regolamenti per quanto riguarda il diritto di accesso
dei cittadini, e relativamente alla regolamentazione del diritto di accesso dei consiglieri
comunali ed ogni altra norma regolamentare incompatibile con il presente regolamento.
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SCHEMA DI COMUNICAZIONE CIRCA L'AVVIO DEL PROCEDIMENTO
AMMINISTRATIVO AI SENSI DEGLI ART..S E 8 DELLA L. 7.8.90, N.241

Al Sig

Via n

Citta

e. p.c. Al Signor

funzionario dell'Ufficio

In esito alla istanza formulata dalla S.V. in data si
comunica, al sensi e per gli effetti di quanto disposto dagli artt.5 comma 3° ed 8 della L.
7.8.90, n.241:

®* Che il responsabile del procedimento, al quale € stato affidato il compito dell'evasione
della richiesta e presso il quale si potra prendere visione degli atti, € il Sig.
operante presso 1'Ufficio

® Che il richiesto provvedimento, nel caso non ostino impedimenti o difficolta
sopravvenute di natura non prevedibile, potra essere ritirato presso 1'Ufficio
ove sara disponibile dal

IL DIRIGENTE



SCHEMA DI COMUNICAZIONE PREDISPOSTA DAL RESPONSABILE DEL
PROVVEDIMENTO NEL CASO DI PROCEDURA PARTICOLARE CHE NON CONSENTA
IL RISPETTO DEI TERMINI PREVISTI

AL SIG

VIA N°

CITTA’

e, p.c. AL DIRIGENTE

SEDE

Si fa seguito alla nota del dirigente del Servizio n.
del mediante la quale si comunicava alla S.V. l'affidamento
al sottoscritto della evasione della richiesta

ove non vi fossero impedimenti o difficolta ostative, entro la data del
quale termine ultimo per il rilascio del provvedimento, per
comunicare quanto segue:

®* nel caso particolare, un approfondito esame della richiesta, ha portato ad accertare
che per evadere la stessa occorre compiere i seguenti ulteriori adempimenti o
accertamenti:

che pertanto il termine iniziale previsto per il rilascio del provvedimento deve essere
prorogato

e differito alla presumibile data del

IL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO



SCHEMA DI DOMANDA PRESENTATA DA UN SOGGETTO PORTATORE DI
INTERESSI PUBBLICI E PRIVATI O ANCHE DIFFUSI, CHE CHIEDA DI INTERVENIRE
NEL PROCEDIMENTO (art.9 della L. 7.8.90, n.241)

AL SIG. SINDACO

Il sottoscritto nato a

il residente a

quale interessato al provvedimento in quanto

chiede, ai sensi di quanto disposto dall'art.9 della L. 7.8.1990, n.241, di intervenire nel
procedimento.

All'uopo, oltre che essere invitato a partecipare alle varie fasi quale soggetto interessato e
ad esercitare il diritto di visione degli atti, si riserva di presentare proprie memorie scritte
ed altri documenti comunque pertinenti all'oggetto del procedimento.

Data

FIRMA



SCHEMA DI COMUNICAZIONE PREVISTA DALL'ART. 3 DELLA LEGGE 7.8.1990, N°
241 CIRCA L'ADOZIONE DEL PROVVEDIMENTO RICHIESTO (qualora si renda
necessaria ed opportuna)

Al Sig.

In esito alla istanza presentata dalla S.V. il tendente ad ottenere

facendo seguito alla nota del si comunica che in data

¢ stato adottato il provvedimento

IL SINDACO



SCHEMA DI COMUNICAZIONE PREVISTA DALLA LEGGE 7.8.1990, N.241, IN
ORDINE AL DINIEGO DEL PROVVEDIMENTO RICHIESTO

AL SIG
In esito alla istanza formulata dalla S.V. il tendente ad ottenere
e facendo seguito alla nota del relativa alla comunicazione
dell'ufficio si comunica che il provvedimento richiesto

non puo essere rilasciato per i seguenti motivi:

Tale motivazione trova il suo fondamento nelle seguenti disposizioni: si comunica altresi,
che avverso tale diniego, potra essere esperito ricorso da presentare a

entro il termine di giorni dal ricevimento della presente.

IL SINDACO



RICHIESTA DI ACCESSO AGLI ATTI E DOCUMENTI AMMINISTRATIVI AI SENSI
DELLE DISPOSIZIONI DELLA L.241/90 E DEL D.P.R. 352/92

Prot. n. Ii,
IL SOTTOSCRITTO
NATO A IL RESIDENTE A
VIA , N° N° DOCUMENTO
CHIEDE

Ai sensi del Regolamento per la determinazione del diritto di accesso ai documenti

amministrativi del Comune di San Giovanni in Marignano, Delibera CC. n° del

, di poter prendere visione dei seguenti documenti:

motivo della richiesta

PARTE DA COMPILARSI A CURA DELL'UFFICIO INFORMAZIONI COMUNALE
ACCESSO INFORMALE
LE INFORMAZIONI RICHIESTE SONO REPERIBILI PRESSO L'UFFICIO
ADDETTO A CUI RIVOLGERSI

OPPURE
LA VISIONE DEL MATERIALE RICHIESTO SARA' POSSIBILE IL
GIORNO DALLE 9.00 ALLE 12.00

PRESSO L'UFFICIO ADDETTO A CUI RIVOLGERSI




