COMUNE di 

CASTELNUOVO PARANO
Provincia di Frosinone


REGOLAMENTO COMUNALE
PER LA DISCIPLINA DEL TERMINE 

DEL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO, 

DELLE MODALITÀ DI ESERCIZIO E DEI 

CASI DI ESCLUSIONE DEL DIRITTO DI ACCESSO 

AI DOCUMENTI AMMINISTRATIVI.

Articolo 1

 Oggetto del Regolamento
1.Il presente Regolamento disciplina:

-le modalità di esercizio e dei casi die esclusione del diritto di accesso ai documenti amministrativi, in conformità all’art.24, della legge 7 agosto 1990, n.241;

-l’organizzazione degli uffici per l’attuazione del diritto di accesso ai sensi dell’art.22, comma 3°, della legge 7 agosto 1990, n.241.

2.Il presente regolamento tende altresì a disciplinare e favorire l’esercizio del (Diritto di accesso e di informazione dei cittadini( come previsto dall’art.7. commi 3°, 4° e 5°, della legge 8 giugno 1990, n.142.

Articolo 2 

 Ambito di applicazione
1.Il presente Regolamento trova applicazione, in quanto applicabile, anche nei confronti delle amministrazioni controllate o vigilate dal Comune, quando non si siano date un proprio Regolamento.

2.Il diritto di accesso ai documenti amministrativi è esercitato da chiunque vi abbia interesse per la tutela di situazioni giuridicamente rilevanti secondo le modalità stabilite dal presente Regolamento.

3.Il diritto di accesso s’intende realizzato con la pubblicazione, il deposito o altra forma di pubblicità, comprese quelle attuabili mediante, strumenti informatici, elettronici e telematici, dei documenti cui sia consentito l'accesso, secondo le modalità stabilite dal presente Regolamento.

CAPO Il 

 MODALITÀ PER L'ACCESSO
Articolo 3 

 Pubblicazione degli atti
1.Quando la legge o lo speciale Regolamento comunale non lo disciplina diversamente per altri scopi, la pubblicità degli atti, al fini del diritto di acceso, si intende realizzata con la pubblicazione dell'atto all'Albo Pretorio comunale per 15 giorni consecutivi.

Articolo 4 

Accesso informale
1. Il diritto di accesso si esercita in via informale mediante richiesta anche verbale, all(ufficio competente a formare l'atto conclusivo del procedimento o a detenerlo stabilmente.

2.L'interessato deve indicare gli estremi del documento oggetto della richiesta, ovvero gli elementi che ne consentano l'individuazione, specificare e comprovare l(interesse connesso all'oggetto della richiesta, far constare della propria identità e ove occorra dei propri poteri rappresentativi.

3.La richiesta viene evasa dal responsabile dell’ufficio mediante l(esibizione del documento richiesto o la indicazione delle notizie richieste se immediatamente reperibili, o entro un termine stabilito dallo stesso responsabile e comunicato al richiedente. Tale termine non può comunque essere superiore ai trenta giorni; per i Consiglieri comunali il termine è di dieci giorni.

Articolo 5 

Procedimento di accesso formale

1.Qualora sorgano dubbi sulla legittimazione del richiedente o non sia possibile evadere la richiesta di accesso informale, lo stesso viene invitato a presentare richiesta formate scritta.

2.La richiesta formale scritta è sempre necessaria per l'estrazione di copie dei documenti che coinvolgono anche terzi.

3.La richiesta di accesso formale deve essere evasa entro 30 giorni.

Articolo 6 

Esame dei documenti
1.L'esame dei documenti è gratuito se trattasi  di documenti  correnti è, invece, subordinato al pagamento dei diritti dì ricerca per ogni documento se trattasi di documenti di archivio.

2.Per il rilascio di copie dei documenti sono dovuti il rimborso dei costi di riproduzione e i diritti di ricerca.

3.Le tariffe saranno  stabilite dalla Giunta Comunale secondo i seguenti principi:

a)Costo di riproduzione:

-per ogni singolo foglio formato A/4, per ogni foglio di dimensioni superiori;

b)Diritti di ricerca per ogni documento dell'anno corrente:

-dell(ultimo quinquennio,

-oltre il quinquennio;

4.Diritti di visura.

5.Sono fatte salve le disposizioni vigenti in materia di bollo.

6.Il diritto di accesso dei Consiglieri comunali è gratuito.  L'accesso può essere      esercitato nelle ore di uffício;in caso di richieste estremamente onerose (P.R.G., P.d.F., o fattispecie analoghe) il consigliere concorrerà alla spesa sostenuta dal Comune nella misura del 30%, con esclusione delle richieste presentate dai capigruppo.

Articolo 7

Presentazione richiesta formale
1 . La richiesta formale  per la presa visione o il rilascio dei documenti dovrà essere presentata al Comune direttamente o a mezzo del Servizio postale.

2.Se presentata direttamente l’ufficio ricevente ne accusa ricevuta e la trasmette al Segretario per il successivo inoltro al responsabile dei procedimento.

3.La domanda si intende limitata al documento ivi specificato.  Non sono ammesse richieste generiche per la richiesta di copie,

4.Contestualmante alla presentazione della richiesta il richiedente è tenuto al pagamento dei diritti e delle spese stabilite dal precedente art. 6.

Articolo 8 

Termini per la conclusione del 

procedimento di accesso
 1.Il procedimento di accesso deve concludersi nel termine di trenta giorni a norma dell'art.25, comma 4°, della legge 7 agosto 1990 n.241, decorrenti dalla presentazione, della richiesta o dal suo ricevimento.

2.Ove la richiesti sia irregolare o incompleta l'ufficio, entro il termine di cui al precedente comma, è tenuto a darne comunicazione al richiedente.  Il procedimento dovrà concludersi entro trenta giorni dalla prescrizione della richiesta perfezionata.

Articolo 9 

 Responsabile del procedimento
1.Responsabile del procedimento di accesso è il responsabile dell'unità organizzativa o, su designazione di questi, altro dipendente addetto all'unità organizzativa competente a formare l'atto o a detenerlo stabilmente.

Articolo 10 - Accoglimento della richiesta e modalità di accesso

1.L'atto di accoglimento della richiesta di accesso contiene l'indicazione dell'ufficio presso cui rivolgersi, nonché di un congruo periodo di tempo, comunque non inferiore a cinque giorni, per prendere visione dei documenti.

2.L'esame dei documenti avviene presso l'ufficio indicato nell'atto di accoglimento della richiesta, nelle ore di apertura al pubblico alla presenza, ove necessaria, del personale addetto.

3.Salva comunque l'applicazione delle norme penali, è vietato asportare i documenti dal luogo presso il cui sono stati dati in visione, tracciare segni su di essi o comunque alterarli in qualsiasi modo.

4.Linteressato può prendere appunti e trascrivere in tutto o in parte i documenti presi in visione.

 Articolo 11 

 Divieto di presa visione dei 

documenti originali
1.Al fine di assicurare la diligente conservazione degli atti è fatto divieto, in linea di massima di consentire la visione degli originali.

2. Solo in casi eccezionali e sotto la diretta responsabilità del Segretario ed in costante presenza di persona di sua fiducia potrà essere consentito la visione degli atti originali.

Articolo 12 

Responsabilità a carico 

dei cittadini
1.Il cittadino che danneggi, distrugga, perda o sottragga un documento affidatogli per la visione, risponde dei danni eventualmente arrecati al Comune, oltre a rendersi passibile di denuncia penale ai sensi dell'art.351 c.p. (Violazione della pubblica custodia di cose).

CAPO III

DISCIPLINA DEI CASI 

DI ESCLUSIONE
Articolo 13

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., nonché tutti quei documenti ai quali il divieto di accesso è previsto dalla legge o dai regolamenti.

2.Sono altresì sottratti all'accesso o rientranti nell'istituto del differimento di cui all'art. 14:

- gli atti relativi allo svolgimento dei concorsi fino a quando non sarà approvata la graduatoria finale;

-gli atti relativi all'istruttoria delle gare di appalto fino a quanto non sarà dato corso all'aggiudicazione definitiva.;

-i fascicoli personali dei dipendenti;

-quando gli atti riguardino la vita privata o la riservatezza di persone fisiche, di persone giuridiche gruppi di imprese e associazioni, con particolare riferimento agli interessi epistolare, sanitario, professionale, finanziario, industriale e commerciale di cui siano in concreto titolari ancorché i relativi dati siano forniti all'amministrazione dagli stessi soggetti cui si riferiscono.  Deve comunque essere garantita  ai richiedenti la visione degli atti dei procedimenti amministrativi la cui conoscenza sia necessaria per curare o per diffondere i loro stessi interessi giuridici. 

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

4.Sono sottratti all'accesso tutti i documenti relativi a procedimenti amministrativi ancora in corso e non ancora perfezionati fino alla data del loro perfezionamento.
Articolo 14 

Non accoglimento della richiesta -Differimento.
1.Il rifiuto o il differimento dell'accesso richiesto in via formale sono motivati a cura del responsabile del procedimento di accesso.

2.Il differimento dell'accesso è disposto ove sia necessario assicurare una temporanea tutela degli interessi di cui al precedente art.13 o per salvaguardare esigenze di riservatezza, eventualmente  anche dell’amministrazione, specie nella fase preparatoria dei provvedimenti in relazione ai documenti la cui conoscenza possa compromettere il buon andamento dell'azione amministrativa.

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

4.I provvedimenti dì cui al presente articolo sono di esclusiva competenza del Presidente o del funzionario all'uopo delegato

CAPO IV 

 DISPOSIZIONI FINALI
Articolo 15 

Richieste di accesso di portatori di interessi pubblici e diffusi
1.Le disposizioni sulle modalità del diritto di accesso di cui al presente Regolamento si applicano, in quanto compatibili, alle amministrazioni, associazioni e comitati portatori di interessi diffusi.

Articolo 16 

 Casi non previsti dal 

presente Regolamento
1.Per i casi non previsti dal presente Regolamento, così come per tutte le procedure non disciplinate, troveranno applicazione le norme al momento vigenti per le amministrazioni statali.

Articolo 17

Pubblicità del Regolamento
1.Copia dei presente Regolamento, a norma dell'art.22 della legge 7 agosto 1990, n. 241, sarà tenuta a disposizione del pubblico affinché ne possa prendere visione in qualsiasi momento.

