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Art. 1
Oggetto del regolamento

Il presente regolamento disciplina il diritto dicasso ai documenti amministrativi, garantito
dal’Amministrazione comunale a chiunque ne abbiaresse, secondo le previsioni dell'art. 53
dello statuto ed in conformita ai livelli essenizidélle prestazioni concernenti i diritti civili e
sociali stabiliti dalla vigente legislazione nazamin materia, allo scopo di attuare il principiio
pubblicita e trasparenza dell’attivita amministratinel contemperamento con il diritto alla
riservatezza dei terzi.

Il diritto di accesso ed il conseguente principiandparzialita e trasparenza si intende realizzato
attraverso la pubblicazione, il deposito, I'esalestrazione di copia o altra forma di pubblicita
degli atti e dei documenti richiesti dal soggettteiessato e legittimato. Esso pud esercitarsieanch
mediante strumenti informatici, elettronici e tekgri.

Art. 2
Titolari del diritto di accesso

Tutti i soggetti che abbiano un interesse direttoncreto ed attuale connesso a situazioni
giuridicamente tutelate, compresi i portatori denessi pubblici e diffusi, hanno diritto di acaess
ai relativi documenti amministrativi prodotti o dauti dal’Amministrazione comunale, ad
eccezione di quelli da considerarsi riservati pspakizione di legge o per motivata e temporanea
dichiarazione del sindaco.

Art. 3
Destinatari della disciplina

Il diritto di accesso si esercita sugli atti di eliisuccessivo art. 4 e nei confronti del Comunei,
confronti delle aziende speciali comunali e deigeslei pubblici servizi.

Art. 4
Documento amministrativo

Per documento amministrativo si intende qualunqueppresentazione grafica,
fotocinematografica, elettromagnetica o di qualn@lira specie inerente al contenuto di atti,
anche interni, concernenti attivita di pubblicoemgisse, indipendentemente dalla loro natura
pubblicistica o privatistica.

Il diritto di accesso é esercitabile sino a quandoggetti di cui all’art. 3 hanno I'obbligo di
detenere i documenti cui si chiede di accedere.

Non sono accessibili le informazioni che non abbitotma di documento amministrativo.

Non sono ammissibili istanze di accesso preordiadtan controllo generalizzato dell'operato del
Comune.



Art. 5
Procedimento per I'accesso - Responsabile del pratmento

E istituito il procedimento per I'accesso.

Il responsabile del procedimento per I'accessolei ahe & preposto all’'unita organizzativa che,
per i compiti ad essa attribuiti dalle norme diangzazione degli uffici e dei servizi, detiene le
informazioni, i documenti e gli atti che sono odgetella richiesta, cura la tenuta del registro
speciale sul quale registra le richieste di aazdasscadenza del termine per dare alla stestr esi
la data di esercizio del diritto o della letteracdmunicazione di esclusione o differimento.
All'autenticazione della copia dei documenti depatsipresso gli uffici comunali provvede |l
responsabile del procedimento.

Art. 6
Istanza di accesso

Per esercitare il diritto di accesso deve esserseptata un’istanza, anche verbale, indirizzata al
settore competente per materia che forma I'atte@losivo del procedimento o detiene stabilmente
il documento.

Nel caso in cui il soggetto indichi erroneamenteettore competente, il settore che ha ricevuto
listanza la trasmette d'ufficio a quello competerdd evaderla, senza ulteriore aggravio del
procedimento.

Il diritto di accesso si esercita mediante istameebale (informale), oppure mediante istanza
scritta (formale), secondo quanto stabilito nelusedi articoli.

Ove la richiesta sia fatta per iscritto, essa @8 consegnata a mano o inviata per fax, a mezzo
posta o in via telematica, e deve contenere:

a) estremi del documento richiesto ovvero gli elethelme ne consentano l'individuazione;

b) specificazione dell'interesse connesso alla @sta e, ove occorra, la comprova dello stesso;

c) estremi anagrafici del richiedente comprovatcdpia fotostatica di documento di identita.

Art. 7
Accesso informale

La richiesta e verbale (informale) e viene esaraimal evasa immediatamente quando non risulta
esistano soggetti che potrebbero qualificarsi coeuntrointeressati alla stessa. Sono
controinteressati alla richiesta di accesso callocai diritto alla riservatezza potrebbe essesole
dall’accoglimento dell’istanza.

Si prescinde, altresi, da qualsiasi formalita geridhieste, anch’esse accolte istantaneamente, di
consultazione della gazzetta ufficiale della Repichb della raccolta ufficiale delle leggi e dei
decreti, del bollettino ufficiale della Regione |ldestatuto e dei regolamenti comunali, degli atti
pubblicati all'albo dell’ente.



Art. 8
Accesso formale - Comunicazione di avvio del procedento

L’istanza scritta (formale) € presentata in cagiaglice e deve contenere i seguenti elementi

a) il dirigente del settore a cui € indirizzataithiesta;

b) le generalita del richiedente;

c) il documento richiesto (ed eventualmente il pbmento al quale si riferisce), o gli elementi
utili alla sua identificazione;

d) le motivazioni della richiesta, nei casi prewist

e) le modalita con le quali si intende esercitaecksso (visione, copia informale, copia conforme
all'originale);

f) se si intende esercitare I'accesso con |'asgigtdi altre persone, delle quali si devono indigar
dati;

g) il nome della persona eventualmente incaricataitio del documento;

h) la data e la firma.

L’istanza scritta e registrata sul registro specidi cui allart. 5 comma 2, e copia della stessa
completata della data di presentazione, del nundérposizione e del timbro del comune e
restituita all'interessato per ricevuta.

L’istanza scritta (formale) € presentata nei setjwasi:

a) quando non e possibile I'accoglimento immediagtiadrichiesta in via informale, per la natura
o la quantita dei documenti coinvolti;

b) quando sorgono dubbi sulla legittimazione dehigdente, sulla sua identita, sui suoi poteri
rappresentativi, sulla sussistenza dell'interesdka a&tregua delle informazioni e delle
documentazioni fornite;

¢) quando sorgono dubbi sulla accessibilita del demto o su I'esistenza di controinteressati;

d) in ogni caso in cui il richiedente lo ritenga opfno, in tale ipotesi l'ufficio &€ tenuto a
rilasciare ricevuta;

€) in tutti i casi in cui esistano soggetti potetmente controinteressati allimmediato
accoglimento dellistanza.

Il responsabile del procedimento, ricevuta lis@nzomunica I'avvio del procedimento di
accesso:

1) al richiedente;

2) ai soggetti che per legge devono intervenirvi;

3) ai controinteressati, se individuati o facilmenndividuabili. Sono tali i titolari dei dati
personali rispetto ai quali si intende esercithdritto di accesso.

La comunicazione di avvio del procedimento e pexbmre fatta per iscritto e deve contenere le
seguenti indicazioni:

a) l'ufficio competente per il procedimento, ovepsio prendere visione degli atti, con i relativi
orari di apertura al pubblico;

b) le generalita del responsabile del procedimemtaché i riferimenti per contattarlo;

c) 'oggetto del procedimento;

d) la circostanza secondo cui, qualora ’Amministae ravvisi motivi ostativi all’'accoglimento
del ricorso, deve darne informazione al richiedexitsensi del successivo art. 12, e che entro 10
giorni da tale informazione é sua facolta presentaservazioni scritte e documenti;

€) la circostanza per cui, decorsi 30 giorni daévimento delle osservazioni e documenti di cui
sopra, o dalla scadenza del termine per presenfaianza si intende respinta;

f) i rimedi esperibili in caso di rigetto espressiaato dell'istanza;

0) la data di presentazione dell'istanza, con il euondi protocollo attribuito;

h) il costo complessivo per la riproduzione dellpieaichieste.



La comunicazione di avvio del procedimento € effdiile mediante consegna a mano, a mezzo
plico raccomandato, mediante fax ovvero mediamtarstnti telematici.

Art. 9
Accoglimento della richiesta

Il procedimento di accesso deve concludersi nehitex di 30 giorni decorrenti dalla data di
protocollazione dellistanza ovvero entro 60 giodailla stessa data nel caso in cui I'entita e la
complessita della richiesta siano tali da non eotige di soddisfarla entro il predetto termine di
30 giorni. In tale ultimo caso I'amministrazionefdrma il richiedente tempestivamente e,
comunque entro il termine di 30 giorni dei motitaeclo giustificano.

Ove la richiesta sia stata presentata ad altra arsimrazione o ad un altro ufficio non competente,
guesti sono tenuti a trasmetterla immediatamenteffaio competente e, contestualmente
informare l'interessato anche della data di riaezidella richiesta.

Nel caso di irregolare o incompleta formulazion#iadechiesta, I’Amministrazione entro 10 giorni
deve darne comunicazione al richiedente con meidmaten.

Nel caso di atti intersettoriali, responsabile dedcedimento € il dirigente competente a formare
I'atto o a detenerlo stabilmente.

Il responsabile del procedimento di accesso traenalinteressato l'atto di accoglimento della
richiesta con I'indicazione della sede, dell’'ufti@ del periodo di tempo entro il quale pud preeder
visione dei documenti ed ottenere copia. Tale teend determinato dalle esigenze di servizio e,
comunque, non puo essere inferiore a 15 giorni.

L’esame dei documenti avviene nelle ore di uffiadla presenza, ove necessario, di personale
addetto.

L'esame e effettuato dal richiedente o da persomagdesti incaricata, con l'eventuale
accompagnamento di altra persona, di cui vannoifgde le generalita che devono essere
registrate in calce alla richiesta.

E possibile prendere appunti e trascrivere in totto parte i documenti presi in visione.

Nel caso venga richiesta una copia autentica cordorll’originale, si applicheranno le
disposizioni vigenti in materia di bollo. Ai finiall rilascio di copie autenticate si applicano le
disposizioni contenute nell'art. 18 del D.P.R 485/0

E vietato alterare con segni o in qualsiasi alt@dmi documenti presi in visione o asportarli in
altro luogo; e fatta salva I'applicazione dellemerpenali.

Art. 10
Modalita di esercizio

Il diritto di accesso si esercita mediante visi@uk estrazione di copia dei documenti richiesti
nonché degli altri documenti negli stessi richiamneappartenenti al medesimo procedimento, fatte
salve le eccezioni di legge e di regolamento.

I Comune favorisce altresi I'esercizio del diriloaccesso attraverso gli strumenti telematici ed
informatici, trasmettendo i documenti con modatit@ non consentano di modificarli e/o alterarli.
L’accesso si esercita sugli atti nello stato in siuirovano: non € consentita la richiesta volta ad
estrapolare singoli dati da piu documenti ovveroofténere documenti nuovi tramite apposita
elaborazione.



Art. 11
Preavviso di rigetto dell'istanza — Silenzio rigeth

Il responsabile del procedimento ove ritenga giomglere negativamente all’istanza di accesso, ne
da preventiva comunicazione scritta al richiedeateensi dell’art. 1®is|. 241/90, che entro 10
giorni puo presentare osservazioni scritte e dociime

La comunicazione di cui sopra interrompe i terngar concludere il procedimento che iniziano
nuovamente a decorrere dalla data di ricezione aedservazioniovvero dalla scadenza dei 10
giorni.

Decorsi inutilmente 30 giorni dalla richiesta q@esitintende respinta.

Art. 12
Documenti esclusi dall’accesso - Diniego dell’acszs

Il diritto di accesso é escluso:

1) per I'attivita diretta allemanazione di attimeativi, amministrativi generali, di pianificaziome
programmazione, per i quali restano ferme le palgic norme che ne regolano la formazione;

2) nei procedimenti tributari, per cui restano feria particolari norme che li regolano.

In relazione all'esigenza di salvaguardare la viatazza di terzi, persone, gruppi di imprese, sono
sottratte all’accesso le seguenti categorie di i amministrativi:

a) rapporti informativi sul personale dipendente @emune, limitatamente ai giudizi relativi alla
personalita del dipendente;

b) documenti personali comungue attinenti alle setezpsico-attitudinali;

c) accertamenti medico-legali e relativa documenitaz;

d) documenti relativi alla salute delle persone osgveoncernenti le condizioni psico-fisiche delle
medesime;

€) documenti attinenti a procedimenti penali e dibeari, nella parte relativa all’attivita
istruttoria, in pendenza del procedimento;

f) documenti attinenti ad inchieste ispettive;

g) documenti relativi alla corrispondenza epistoladle privati, all’attivita professionale,
commerciale, ed industriale, nonché alla situaziéinanziaria, economica e patrimoniale di
persone, gruppi ed imprese comunque utilizzainadell’attivita amministrative;

h) rapporti alla procura generale e alle procuréoreai della corte dei conti e richieste o relazion
di dette procure ove siano nominativamente indiaidwsoggetti per i quali si appalesa la
sussistenza di responsabilita amministrative, d¢oih&penali;

i) atti di promovimento di azioni di responsabildafronte alla procura generale e alle procure
regionali della corte dei conti nonché alle compegtautorita giudiziarie;

[) pareri legali e consulenze richieste dall’Ammiragtone, fino a che non si sia conclusa e non
sia stata archiviata la relativa pratica;

m) altri documenti contenenti dati sensibili ai Seded d.Igs. 196/2003.

n) progetti e cartografie di edifici adibiti ad insg&adioni militari, a palazzo di giustizia, a caserme
ad aziende a rischio di incidente rilevante, adi@diservati all'esercizio delle attivita credite.

E comunque garantita agli interessati la visioneddeumenti di cui alle lettere precedenti, la cui
conoscenza sia necessaria per curare o difendereteressi giuridici e nella misura strettamente
indispensabile.



Art. 13
Rifiuto all'accesso per I'esigenza di salvaguardargordine pubblico e la
prevenzione e repressione della criminalita

Sono esclusi dall’accesso tutti i documenti amntiais/i relativi alle misure di sicurezza attuate
nelllambito del Comune.

Art. 14
Rifiuto per inaccessibilita dei registri riservati

E escluso I'accesso al protocollo degli atti risgired ai registri riservati per legge.

L’accesso ai documenti di cui al comma 1 potra resaenmesso solo per comprovati motivi di
studio o di ricerca storica o statistica ovver@pplicazione dell’art. 17 del presente regolamento;
'accesso non deve in ogni caso ostacolare I'adtidegli uffici o dei servizi.

Art. 15
Differimento dell’accesso

Il responsabile dell'unita organizzativa competeatéormare I'atto conclusivo puo disporre il
differimento dell'accesso nei seguenti casi:

a) quando sussistano esigenze temporanee di tutethritiel alla riservatezza di persone, gruppi o
imprese;

b) per il tempo strettamente necessario, allorché ammgichiesti atti di un procedimento non
ancora concluso e la loro conoscenza possa pregradilimparzialita e il buon andamento
dell'azione amministrativa;

c) quando si verifichino documentabili difficolta pkacquisizione dei documenti amministrativi
richiesti e, quando l'alto numero delle richiestesapporto alla dotazione degli uffici che le dewo
soddisfare, non consenta il loro accoglimento ehine prescritto;

d) nella fase istruttoria dei ricorsi amministrativgmrisdizionali.

In ogni caso l'atto che dispone il differimento eewndicare la motivazione e la durata e deve
esserne data comunicazione al richiedente.

Nel caso in cui il differimento riguardi solamenfmrte del contenuto di un documento
amministrativo, sono accessibili per visione esila di copia le altre parti del medesimo.

Oltre i casi riportati nel presente regolamentagjnidaco, con provvedimento motivato puo disporre
il differimento dell'accesso ad atti e documenticla conoscenza possa impedire 0 ostacolare
gravemente l'azione amministrativa, pregiudicardiiitto alla riservatezza di persone, gruppi o
imprese o compromettere esigenze di prevenzioepressione della criminalita.

Ove sia sufficiente il ricorso al potere di diffeento non e consentito negare o limitare I'accesso
sensi degli artt. 12 e 16 del presente regolamento.
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Art. 16
Limitazione all’accesso

Se il documento ha solamente in parte caratteeevato, il richiedente ha diritto di ottenere un
estratto che ometta la parte riservata.

Per gli atti e documenti riguardanti la concessialesussidi e provvidenze, per effetto di
particolari motivazioni connesse con lo stato digssita e/o di salute, 'accesso al documento puo
essere limitato relativamente ai motivi.

Per i documenti contenenti esposti o denunce, d's&T puo essere limitato al contenuto dell’atto,
previa mascheratura delle generalita dell’autotéedposto o della denuncia nei limiti consentiti
dal vigente codice di procedura penale.

Art. 17
Accesso ai sensi dell’'art. 391-quater c.p.p.

Quando l'accesso sia richiesto da un legale pswddgimento del proprio mandato difensivo nei
confronti di imputati in procedimenti penali, ilsgonsabile del procedimento, verificata la qualita
del richiedente attraverso I'esibizione del mandatwoglie la domanda consentendo al legale sia
la visione che l'estrazione di copia dei documentiesti.

Art. 18
Adozione di misure per la tutela della riservatezzalei dati
contenuti nei documenti amministrativi

L’Amministrazione comunale adotta ogni misura utdegarantire la tutela dei dati personali
contenuti nei documenti amministrativi gestiti tethbito dell’attivitd procedimentale.

In relazione ai procedimenti di accesso agli attiesponsabili di procedimento debbono tener
conto della tutela dei dati personali presentidegumenti richiesti, nel rispetto di quanto prawist
dal d.lgs. 196/2003.

Art. 19
Ritiro dei documenti

Il ritiro della copia dei documenti e degli atti ppeessere effettuato da un incaricato indicato
dall'interessato, le cui generalita sono trascnt#a richiesta scritta di accesso.

Trascorsi inutiimente quindici giorni dalla scadarmel termine per il ritiro della copia, la richig@s
scritta & archiviata.

Art. 20
Tutela giurisdizionale

La decisione dell’esclusione, della limitazione ed differimento dell’accesso deve contenere le
informazioni sugli strumenti di tutela amministxeatie giurisdizionale cui I'interessato ha diritto.



11

Art. 21
Accertamento sui motivi dei ricorsi

Ricevuto il ricorso al tribunale amministrativo regale per la tutela di cui all’art. 20, il dirigen
competente, accerta nel piu breve tempo possilmietivi per i quali la richiesta di accesso non
sia stata accolta, sia stata limitata o sia stéferith.

Sulla base dei risultati accertati, dispone I'ansmise all’accesso con conseguente deposito del
provvedimento presso il tribunale amministrativgiomale, oppure propone alla giunta per la
difesa in giudizio delle ragioni del Comune.

Art. 22
Tariffe per I'accesso

L’esame dei documenti & gratuito. Il rilascio dip@ € subordinato al rimborso del costo di
riproduzione.Quando l'invio delle informazioni o delle copie alicumenti é richiesto per posta,
telefax od altro mezzo, sono a carico del richi¢gléspese occorrenti per la spedizione o l'iooltr
La comunicazione di avvio del procedimento ai cointeressati di cui all’art. 8 & effettuata a cera
spese dellAmministrazione.

Spetta alla giunta determinare il costo di ripradoe dei documenti.

Il versamento a favore del Comune delle somme idalccomma 1 deve essere provato all’atto del
ritiro dei documenti.

Sono fatte salve le disposizioni vigenti in matelianposta di bollo.

Art. 23
Richiesta di correzione o eliminazione delle informzioni errate

Se, prendendo visione di atti 0 documenti, vierm@aoscenza di informazioni errate, inesatte o
incomplete che lo riguardano, il richiedente hétdirdi chiedere all’Amministrazione la tempestiva
correzione o eliminazione, presentando domand#asan carta libera, presso il medesimo ufficio
dove é stato esercitato il diritto di accesso.

Gli uffici devono espletare gli accertamenti ded@@ comunicare entro 30 giorni al richiedente gli
interventi che I'Amministrazione ha disposto.

Art. 24
Archivio delle istanze di accesso

1. Al fine di consentire il piu celere ed agevole esao del diritto di accesso, sono istituiti, press
ciascun struttura, archivi automatizzati delle ieste di accesso.

2. Gli archivi contengono i dati ricognitivi, sodtei, oggettivi e cronologici della richiesta di
accesso e sono costantemente aggiornati con lenagoni attinenti alla struttura.
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Art. 25
Responsabilita

Spetta al segretario generale o al direttore géenes® nominato, sovrintendere alla concreta
applicazione delle norme contenute nel present®laeswgento, impartendo, dove necessario,
disposizioni applicative e proponendo le misureaaigzative per ridurre i tempi dei procedimenti
di accesso.

L'attuazione delle disposizioni di cui ai precedanticoli costituisce riferimento per la valutaa@
della responsabilita dirigenziale.

L'inosservanza di tali disposizioni comporta |'apex del procedimento disciplinare.

Art. 26
Rinvio alla normativa vigente

Per quanto non espressamente previsto nel vigegtdamento si applicheranno tutte le norme
vigenti in materia.

Art. 27
Entrata in vigore

Ai sensi dell'articolo 8 dello Statuto comunalepiesente regolamento entra in vigore il giorno
successivo all'avvenuta pubblicazione all'albo gmniet Al medesimo vengono assicurate le forme
di pubblicita previste dalla legge e dallo Statwbfine di garantirne la generale conoscenza e/o
conoscibilita.

Approvato con deliberazione del Consiglio Comumatel45 del 30/11/2006.

Pubblicato ai sensi dell’art. 8 dello Statuto Corale) nell’Albo pretorio del comune di Olbia
Dal 11/01/2007 al 26/01/2007

Entrato in vigore il 27/01/2007

Le modifiche agli articoli: 9,comma 1 , 11 commi3e27 sono state approvate con deliberazione
del Consiglio Comunale n.° 4 del 12/02/2010

Pubblicato ai sensi dell’art. 8 dello Statuto Corale) nell’Albo pretorio del comune di Olbia

Dal 19/02/2010 al 06/03/2010

Entrato in vigore il 08/03/2010



