Art. 20
Responsabile del procedimento

1.1l Responsab'i!e del procedimento di accesso & il Responsabile del procedimento di accesso presso
I_U.R.R ovvero il dirigenite/responsabile del servizio, il funzionario preposto all'unita organizzativa o altro
dipendente addetto all'unita organizzativa, competente a formare il documento o a detenerlo stabilmente.

2. Quanto previsto al comma 1 trova applicazione anche per gli atti infraprocedimentali.

3. Il Responsabile dell'archivio generale & responsabile del procedimento di accesso quando gli atti edi
documenti sono depositati nell'archivio storico.

4. Per gli atti e documenti depositati nell'archivio corrente il cui procedimento & concluso, la verifica del diritto
di accesso & valutata dall'unitd competente che ha formato I'atto.

Art. 21
Accoglimento della richiesta di accesso

1. In caso di accoglimento della richiesta di accesso formale, il Responsabile del procedimento ne da
comunicazione al richiedente, ove possibile ed in relazione alla tipologia degli atti, immediatamente.

2. La comunicazione contiene:
a) lindicazione delf'Ufficio, completa della sede, presso cui rivolgersi;
b) lindicazione di un congruo periodo di tempo, non superiore a 15 giorni, per prendere visione dei
documenti e per ottenerne copia.

3. L'accoglimento della richiesta di accesso ad un documento comporta anche la facolta di accesso agli altri
documenti nello stesso richiamato e appartenenti al medesimo procedimento, fatte salve le eccezioni di
legge e di regolamento.

4. L'esame dei documenti avviene presso |'ufficio indicato nell'atto di accoglimento della richiesta, nelle ore di
ufficio e alla presenza, ove necessario, di personale addetto.

5. Fatta salva comunque |'applicazione delle norme penal, & vietato asportare i documenti dal luogo in cui
sono dati in visione, alterarli o deteriorarli in qualsiasi modo.

6. L'esame dei documenti & effettuato dal richiedente o da persona da lui incaricata, con l'eventuale
accompagnamento di altre persone di cui devono essere specificate le generalita in calce alla richiesta.

7. L'interessato pud prendere appunti e trascrivere in tutto o in parte il contenuto del documento, nonché
ottenere copia dell'atto con il pagamento dei costi di riproduzione.

8. La decorrenza del termine fissato per la visione di document amministrativi lascia impregiudicato il diritto
di ripresentare l'istanza di accesso.

Art. 22
Non accoglimento della richiesta di accesso
(rifiuto, limitazione, differimento)

1. Il rifiuto, la limitazione o il differimento dell'accesso richiesto in via formale sono motivati a cura del
Responsabile del procedimento di accesso con riferimento specifico alla normativa vigente, alla
individuazione delle categorie di atti di cui all'art. 27, alle circostanze di fatto per cui la richiesta non puo

essere accolta cosi come proposta.

2. || differimento dell'accesso & disposto ove sia sufficiente per assicurare una temporanea tutela agli
interessi di cui all'articolo 24, comma 6, della legge n. 241/1990, o per salvaguardare specifiche esigenze
dell'Amministrazione, specie nella fase preparatoria dei provvedimenti, in relazione a documenti la cui
conoscenza possa compromettere il buon andamento dell'azione amministrativa.
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3. In particolare I'Amministrazione dispone il differimento dell’accesso con riferimento:

a) agli atti e documenti relativi a procedure di gare d'appalto sino all'aggiudicazione, fatto salvo
quanto previsto dal successivo articolo 30;

b) agli atti e documenti relativi alle procedure di selezione del personale sino alla conclusione, come
meglio specificato all'articolo 31, punto 9;

c) agli atti e documenti di subprocedimenti di competenza di commissioni o collegi consultivi sino
all'adozione del provvedimento di approvazione da parte dell'Amministrazione e fatte salve le
eccezioni previste dalla disciplina di ciascun procedimento.

4. L'atto che dispone il differimento dell'accesso ne indica la durata.

5. La comunicazione agli interessati del rifiuto, della limitazione o del differimento dell'accesso € disposta
mediante lettera raccomandata o con notifica anche contestuale alla richiesta, spedita o effettuata entro il
termine ordinario stabilito per l'accesso.

6. Nel caso in cui I'esclusione dall'accesso riguardi solo una parte dei contenuti di un documento, possono
essere esibite o rilasciate copie parziali dello stesso. Le pagine o le parti omesse devono essere indicate.

7. L’Amministrazione non pud negare la possibilita di conoscere il contenuto di un atto amministrativo col
mancato assolvimento degli oneri fiscali od economici, ai quali l'interessato puo essere soggetto in virtu di
una legge speciale.

8. L'’Amministrazione non & obbligata a motivare in modo specifico il diniego di accesso a quegli atti che una
norma ha preventivamente escluso dall'accesso, essendo sufficiente il mero rinvio alla norma stessa.

Art. 23
Ricorsi — Difensore civico

1. Decorsi inutiimente trenta giorni dalla richiesta, questa si intende respinta. In caso di diniego dell'accesso,
espresso o tacito, o di differimento o di limitazione dello stesso, il richiedente puod presentare ricorso al
tribunale amministrativo regionale, ovvero chiedere, nello stesso termine di trenta giorni al Difensore civico
competente per ambito territoriale, ove costituito, che sia riesaminata la determinazione preclusiva o

limitativa.

2. Qualora il Difensore civico non sia stato istituito, la competenza ¢ attribuita al Difensore civico competente
per I'ambito territoriale immediatamente superiore.

3. |l Difensore civico si pronuncia entro trenta giorni dalla presentazione dell'istanza. Scaduto
infruttuosamente tale termine, il ricorso si intende respinto.

4. Se il Difensore civico ritiene illegittimo il diniego o la limitazione o il differimento, ne informa il richiedente e
lo comunica all'autorita disponente. Se questa non emana il provvedimento confermativo motivato entro
trenta giorni dal ricevimento della comunicazione del Difensore civico I'accesso & consentito.

5. Qualora il richiedente |'accesso si sia rivolto al Difensore civico il termine per ricorrere al Tribunale
amministrativo regionale decorre dalla data di ricevimento, da parte del richiedente, dell'esitomsella sua

istanza al difensore civico. "

6. Nei giudizi in materia di accesso, le parti possono stare in giudizio personalmente senza |'assistenza del
difensore. L'Amministrazione puo essere rappresentata e difesa da un proprio dipendente, purché in
possesso della qualifica di dirigente, autorizzato dal rappresentante legale dell'ente.

Art. 24
Pubblicazione degli atti

1. In caso di istanza di accesso ad un documento amministrativo che sia gia stato oggetto di pubblicazione,
qualora la copia della pubblicazione equivalga a quella del documento richiesto, ’Amministrazione puo
limitarsi ad indicare gli estremi della pubblicazione.



2. La pubblicazione dei provvedimenti amministrativi comunali non esclude che in relazione ad essi possa
poi esercitarsi dagli interessati il diritto di accesso.

3. E.possibile avere la visione o I'estrazione di copia degli originali dei documenti pubblicati sinteticamente e
non integralmente.

Art. 25
Spedizione di copia dei documenti

1. Nelle modalita di esercizio del diritto di accesso rientrano non solo I'esame e |'estrazione di copia dei
documenti, ma anche la possibilita di usufruire di eventuali attivita strumentali da parte dell’Amministrazione,
intese-ad agevolare I'esercizio del diritto. L’Amministrazione si assume l'onere di trasmettere i documenti
amministrativi al domicilio dell'interessato che ne faccia richiesta, previo rimborso delle spese di spedizione
in misura non superiore al costo vivo del mezzo utilizzato. Al richiedente non puo essere trasmesso
I'originale del documento, ma soltanto la sua copia.

Art. 26
Trasmissione atti per via informatica o telematica

1. E possibile la trasmissione degli atti amministrativi anche per via telematica, cosi come previsto per le
domande di accesso e le relative sottoscrizioni dall'articolo 9 del presente regolamento.

Art. 27
Categorie di atti sottratti all’accesso

1. Ai sensi dell'articolo 24 della legge n. 241/1990, dell'articolo 10 del d.P.R. 12 aprile 2006, n. 184, ed in
relazione all’esigenza di salvaguardare la riservatezza di terzi, persone, gruppi ed imprese ( garantendo
peraltro ai richiedenti la visione degli atti relativi ai procedimenti amministrativi, la cui conoscenza sia
necessaria per curare o per difendere i loro interessi giuridici), sono sottratte all’'accesso le seguenti
categorie di documenti:

a) atti e documenti rientranti nelle categorie generali individuate dall’art. 24, comma 1 della legge n.
241/1990 (documenti coperti da segreto di Stato, procedimenti tributari, per i quali restano ferme le
particolari norme che li regolano, atti normativi, amministrativi generali, di pianificazione e di
programmazione, per i quali restano ferme le particolari norme che ne regolano la formazione,
procedimenti selettivi nei confronti di documenti amministrativi contenenti informazioni di carattere
psico-attitudinale relativi a terzi);

b) atti e documenti dai quali possa derivare una lesione ad interessi rilevanti quali quelli individuati
dall'art. 24, comma 6, lettere a) (sicurezza e difesa nazionale), b) (politica monetaria e valutaria), c)
(tutela dell’ordine pubblico, prevenzione e repressione della criminalita, con particolare riferimento
alle tecniche investigative, alla identita delle fonti di informazione e alla sicurezza dei beni e delle
persone coinvolte, polizia giudiziaria e conduzione delle indagini), e) (contrattazione collettiva
nazionale di lavoro e gli atti interni connessi all'espletamento del relativo mandato) della legge n.
241/1990;

c) documenti che riguardino la vita privata o la riservatezza di persone fisiche, persone giuridiche,
gruppi, imprese e associazioni, con particolare riferimento agli interessi epistolare, sanitario,
professionale, finanziario, industriale e commerciale di cui siano in concreto titolari, ancorche i
relativi dati siano forniti all Amministrazione dagli stessi soggetti cui si riferiscono, quando:

- la loro conoscenza possa arrecare grave ed insanabile pregiudizio ai soggetti cui le informazioni
contenute nei documenti sono riferite;

- i soggetti conferenti le informazioni abbiano evidenziato che le stesse sono assoggettate a
particolari forme di tutela, in base a disposizioni di legge.



Art. 28
Accesso all'informazione ambientale

1. Con il D.Lgs. 19 agosto 2005, n. 195, (Attuazione della Direttiva 2003/4/CEE sull’accesso del pubblico
all'informazione ambientale), il legislatore ha inteso:

a) garantire il diritto d'accesso all'informazione ambientale detenuta dalle autorita pubbliche e stabilire i
termini, le condizioni fondamentali e le modalita per il suo esercizio;

b) garantire, ai fini della pit ampia trasparenza, che l'informazione ambientale sia sistematicamente e
progressivamente messa a disposizione del pubblico e diffusa, anche attraverso i mezzi di
telecomunicazione e gli strumenti informatici, in forme o formati facilmente consultabili,
promuovendo a tale fine, in particolare, l'uso delle tecnologie dell'informazione e della
comunicazione.

Art. 29
Casi di esclusione del diritto di accesso in materia ambientale

1. L'accesso all'informazione ambientale & negato nel caso in cui:

a)

l'informazione richiesta non & detenuta dall'’Amministrazione In tale caso I'amministrazione, se
conosce quale autorita detiene l'informazione, trasmette rapidamente la richiesta a quest'ultima
e ne informa il richiedente ovvero comunica allo stesso quale sia l'autorita pubblica dalla quale &
possibile ottenere l'informazione richiesta;

la richiesta & manifestamente irragionevole;

la richiesta & espressa in termini eccessivamente generici;

la richiesta concerne materiali, documenti o dati incompleti o in corso di completamento. In tale
caso, I'amministrazione informa il richiedente circa l'autorita che prepara il materiale e la data
approssimativa entro la quale detto materiale sara disponibile;

la richiesta riguarda comunicazioni interne, tenuto, in ogni caso, conto dell'interesse pubblico

tutelato dal diritto di accesso.

2. L'accesso all'informazione ambientale & negato quando la divulgazione dell'informazione reca

pregiudizio:

a) alla riservatezza delle deliberazioni interne delle autorita pubbliche, secondo quanto stabilito
dalle disposizioni vigenti in materia;

b) alle relazioni internazionali, all'ordine e sicurezza pubblica o alla difesa nazionale;

c) allo svolgimento di procedimenti giudiziari o alla possibilita per l'autorita pubblica di svolgere
indagini per I'accertamento di illeciti;

d) alla riservatezza delle informazioni commerciali o industriali, secondo quanto stabilito dalle
disposizioni vigenti in materia, per la tutela di un legittimo interesse economico e pubblico, ivi
compresa la riservatezza statistica ed il segreto fiscale, nonché ai diritti di proprieta industriale,
di cui al decreto legislativo 10 febbraio 2005, n. 30;

e) ai diritti di proprieta intellettuale;

f) alla riservatezza dei dati personali o riguardanti una persona fisica, nel caso in cui essa non
abbia acconsentito alla divulgazione dellinformazione al pubblico, tenuto conto di quanto
stabilito dal decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196;

g) agli interessi o alla protezione di chiunque abbia fornito di sua volonta le informazioni richieste,
in assenza di un obbligo di legge, a meno che la persona interessata abbia acconsentito alla
divulgazione delle informazioni in questione;

h) alla tutela dell'ambiente e del paesaggio, cui si riferisce l'informazione, come nel caso

dell'ubicazione di specie rare.

3. L'Amministrazione applica le disposizioni dei commi 1 e 2 in modo restrittivo, effettuando, in relazione
a ciascuna richiesta di accesso, una valutazione ponderata fra I'interesse pubblico all'informazione
ambientale e l'interesse tutelato dall'esclusione dall'accesso.

4. Nei casi di cui al comma 2, lettere a), d), f), g) e h), la richiesta di accesso non puo essere respinta
qualora riguardi informazioni su emissioni nell'ambiente.

5. Nei casi di cui al comma 1, lettere d) ed e), ed al comma 2, 'Amministrazione dispone un accesso
parziale, a favore del richiedente, qualora sia possibile espungere dall'informazione richiesta le
informazioni escluse dal diritto di accesso ai sensi dei citati commi 1 e 2.
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6. Nei casi in cui il diritto di accesso e rifiutato in tutto o in parte, I'Amministrazione ne informa il
richiedente per iscritto o, se richiesto, in via informatica precisando i motivi del rifiuto ed informando il
richiedente della procedura di riesame.

-

Art. 30
Accesso agli atti nelle procedure di affidamento e di esecuzione dei contratti pubblici
(D. Lgs. 12 aprile 2006, n. 163)

1. Fatta salva la disciplina prevista dal codice dei contratti pubblici di lavori, servizi e forniture, di cui al D.Lgs.
12 aprile 2006, n. 163, per gli appalti segretati o la cui esecuzione richiede speciali misure di sicurezza, il
diritto di,accesso e differito:

a) nelle procedure aperte, in relazione all'elenco dei soggetti che hanno presentato offerte, fino alla
scadenza del termine per la presentazione delle medesime;

b) nelle procedure ristrette e negoziate, e in ogni ipotesi di gara informale, in relazione all'elenco dei
soggetti che hanno fatto richiesta di invito o che hanno segnalato il loro interesse, e in relazione
all'elenco dei soggetti che sono stati invitati a presentare offerte e all'elenco dei soggetti che hanno
presentato offerte, fino alla scadenza del termine per la presentazione delle offerte medesime; ai
soggetti la cui richiesta di invito sia stata respinta, & consentito lI'accesso all'elenco dei soggetti che
hanno fatto richiesta di invito o che hanno segnalato il loro interesse, dopo la comunicazione
ufficiale, da parte dell’ Amministrazione, dei nominativi dei candidati da invitare;

c) inrelazione alle offerte, fino all'approvazione dell'aggiudicazione.

2. Gli atti di cui al comma 1, fino ai termini ivi previsti, non possono essere comunicati a terzi o resi in
qualsiasi altro modo noti.

3. L'inosservanza del comma 1 e del comma 2 comporta per i pubblici ufficiali o per gli incaricati di pubblici
servizi I'applicazione dell'articolo 326 del codice penale (Rivelazione o utilizzazione dei segreti d’ufficio).

4. Fatta salva la disciplina prevista per gli appalti segretati o la cui esecuzione richiede speciali misure di
sicurezza, sono esclusi il diritto di accesso e ogni forma di divulgazione in relazione:
a) alle informazioni fornite dagli offerenti nell'ambito delle offerte ovvero a giustificazione delle
medesime, che costituiscano, secondo motivata e comprovata dichiarazione dell'offerente, segreti tecnici
o commerciali;
b) a eventuali ulteriori aspetti riservati delle offerte, come individuati dal regolamento di applicazione del
codice dei contratti;
c) ai pareri legali acquisiti dai soggetti tenuti all'applicazione del codice, per la soluzione di liti, potenziali
o in atto, relative ai contratti pubblici;
d) alle relazioni riservate del direttore dei lavori e dell'organo di collaudo sulle domande e sulle riserve
del soggetto esecutore del contratto.

5. In relazione all'ipotesi di cui al comma 4, lettere a) e b), & comunque consentito I'accesso al concorrente
che lo chieda in vista della difesa in giudizio dei propri interessi in relazione alla procedura di affidamento del
contratto nell'ambito della quale viene formulata la richiesta di accesso.

Art. 31
Casi particolari
1. Atti di diritto privato
Sono soggette all'accesso tutte le tipologie di attivita del’Amministrazione, e quindi anche gli atti disciplinat!
dal diritto privato in quanto gli stessi rientrano nell'attivita di Amministrazione in senso stretto degli interessi

della collettivita.

2. Atti interni — Atti non ancora perfezionati _
a. Gli atti destinati ad avere una efficacia meramente interna nei rapporti tra uffici ed organi
dell’Amministrazione anche quando si tratti di appunti interni utilizzati ai fini dell'attivita ammiriistra}iva, sono
assoggettabili alla disciplina dell’accesso, a prescindere dal fatto che gli stessi siano stati o meno
correttamente ultimati ai fini dell'attivita con rilevanza esterna.

b. Il diritto di accesso non & ammesso per gli atti non ancora perfezionati.
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