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COMUNEm
MANTOVA

CAPO |
PREMESSE

Articolo 1 - Definizioni

1. Ai fini del presente Regolamento si intende per:

a) “decreto trasparenzd il D.Lgs. n. 33/2013, recanteRiordino della disciplina riguardante il diritto di
accesso civico e gli obblighi di pubblicita, traspaza e diffusione di informazioni da parte deligpliche
amministraziorii;

b) “accesso generalizzatd'accesso previsto dall’art. 5 comma 2 del desrgtisparenza, relativo a dati,
informazioni e documenti formati o detenuti dal Gora di Mantova, ulteriori rispetto a quelli oggettio
pubblicazione obbligatoria ai sensi del medesinwete, nel rispetto dei limiti relativi alla tuteth interessi
giuridicamente rilevanti;

c) “accesso civicb (0 accesso civico “semplice”) l'accesso ai docutheoggetto degli obblighi di
pubblicazione, previsto dall’art. 5 comma 1 delrdeztrasparenza,

d) “accesso documentald’accesso disciplinato dal capo V della Legge#41/1990 s.m.i.;

e) “accesso procedimentale(nell’ambito dell’'accesso documentale) I'accessaui richiesta attiene ad un
procedimento in corso;

f) “interessati’ tutti i soggetti privati, compresi quelli portata’interessi pubblici o diffusi, che abbiano un
interesse diretto, concreto e attuale, corrispatedanuna situazione giuridicamente tutelata e gatke al
documento al quale e chiesto I'accesso;

g) “controinteressati’ tutti i soggetti, individuati o facilmente indiduabili in base alla natura del documento
richiesto, che dall'esercizio dell'accesso vednebbempromesso il loro diritto alla riservatezza,

h) “dato personalé, ai fini del Regolamento dell'Unione Europea 818/679 del 27 aprile 2016 relativo alla
protezione delle persone fisiche con riguardo attamento dei dati personali, qualsiasi informagion
riguardante una persona fisica identificata o ifieabile; si considera identificabile la persoigida che puo
essere identificata, direttamente o indirettamestr,particolare riferimento ad un identificativenee il

nome, un numero di identificazione, dati relatiViudicazione, un identificativen lineo a uno o piu elementi
caratteristici della sua identita fisica, fisiologj genetica, psichica, economica, culturale caseci

i) “documento amministrativo”, ogni rappresentazione grafica, fotocinematogegfielettromagnetica o di
gualunque altra specie del contenuto d'atti, aivtteeni o non, relativi a uno specifico procedinentella
sfera diinteresse della P.A., ovvero detenutirdaRubblica amministrazione e concernenti attdiiffubblico
interesse, indipendentemente dalla natura publotizis privatistica della loro disciplina sostareia anche
se i documenti medesimi si siano formati presge &inministrazioni ovvero si siano formati preseggetti
formalmente privati di cui il Comune é socio, asat; parte membro ecc. 0 presso soggetti che enolg
servizi per conto dell’ente.

Articolo 2 — Oggetto e finalita

1. Il presente regolamento disciplina i critereemodalita organizzative per 'effettivo esercidiei seguenti
diritti:

- 'accesso civico che sancisce il diritto di chiunque di richiedeocumenti, le informazioni o i dati che
I'Ente abbia omesso di pubblicare pur avendonebligb ai sensi del decreto trasparenza,;

- 'accesso generalizzatoche comporta il diritto di chiunque di accedemasi, documenti ed informazioni
detenuti dall’Ente, ulteriori rispetto a quelli smiosti ad obbligo di pubblicazione, ad esclusidhguelli
sottoposti al regime di riservatezza;

- 'accesso documentaledisciplinato dagli artt. 22 e seguenti dellanL241/90, da intendersi come il diritto
di accesso ai documenti amministrativi del Comugsercitabile da chiunque abbia un interesse djretto
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concreto e attuale, corrispondente a una situagjan@icamente tutelata e collegata al documeggetio
dell’accesso.

Articolo 3 - Finalita

1.L’accesso ai documenti, agli atti e ai dati fotinnedetenuti dal Comune di Mantova , nonché I'ascealle
informazioni in possesso del medesimo é finalizzafiarantire lo svolgimento imparziale delle suiwitd, a
contribuire a verificarne la legittimita, ad asseme I'esercizio del diritto di partecipazione ddgteressati
all'attivitd amministrativa e di tutela dei dirittiei cittadini, nonché a favorire forme diffusecaintrollo sul
perseguimento delle funzioni istituzionali e stilirmzo delle risorse pubbliche.

Articolo 4 — Attribuzioni di competenze

1. L'Ufficio Relazioni con il Pubblico coordina &tivita volte a garantire I'esercizio dei diridiiinformazione

e di accesso agli atti, e specificatamente svagetuenti funzioni:

a) raccoglie le istanze presentate dai cittadprioevede ad inoltrarle agli uffici e ai servizi cpatenti;

b) fornisce tutte le informazioni sulle modalitaediercizio del diritto di accesso, sulla relativadulistica e
sugli strumenti di tutela in caso di rifiuto.

2. | procedimenti di accesso civico sono di commedee responsabilitd del Responsabile della préveaz
della corruzione e della trasparenza, identificetbSegretario Generale del Comune di Mantova.

| procedimenti di accesso civico generalizzato stincompetenza e responsabilita del Dirigente debse
che detiene i dati richiesti, fermo restando ikaime da parte del Responsabile della prevenzioltee de
corruzione e della trasparenza.

| procedimenti di accesso documentale sono di ctenga e responsabilita del Dirigente del settore ch
detiene i dati richiesti.

3. E istituito un registro degli accessi, periodieate aggiornato, nella sezione Amministrazionefjasente
del sito istituzionale del Comune di Mantova. |id@¢l registro sono estratti in via automatica elall
informazioni inserite al momento della protocoltaz.

Articolo 5 — Tutela della privacy

1. Il diritto di accesso, con riguardo ai datigmrali contenuti in documenti ufficiali in possesle Comune
viene esercitato, oltre che nel rispetto della ragiva vigente al fine di conciliare il diritto dceesso al diritto
alla protezione dei dati personali, nel rispettb@i¢gs. n. 196/2003, nonché del Regolamento deitbe
European. 2016/679 del 27 aprile 2016 relatia ptbtezione delle persone fisiche con riguard@attamento
dei dati personali.

CAPO I
ACCESSO CIVICO A DATI, INFORMAZIONI E DOCUMENTI
OGGETTO DI PUBBLICAZIONE OBBLIGATORIA

Articolo 6 - Oggetto dell’accesso civico

1. Ai sensi dell'art. 5, comma 1, del decreto teaspza, chiunque ha il diritto di richiedere docuotie
informazioni o dati oggetto di pubblicazione obbligria, nei casi in cui la loro pubblicazione s&t& omessa
anche in maniera parziale.

2. L'esercizio del diritto di accesso civico nosa@toposto ad alcuna limitazione quanto alla matose e
alla legittimazione soggettiva del richiedente.

3. L’istanza di accesso civico deve contenere haptete generalita del richiedente con i relatidargiti,
identificare i dati, le informazioni o i documewtjgetto di pubblicazione obbligatoria.

4. Il Responsabile del procedimento di accessaaigiil Responsabile della prevenzione della ciongze
della trasparenza, identificato nel Segretario Gdaalel Comune di Mantova.



Articolo 7 - Presentazione dell'istanza

1.L’istanza di accesso deve consentire I'individoae del dato, del documento o dell'informazioneuii &
richiesto I'accesso. Non puo essere generica.
La richiesta deve essere formalizzata utilizzaridppbsito modulo scaricabile dal sito istituzionatdla
sezione URP.
2. L'istanza é da presentare al Responsabile gedleenzione della corruzione e della trasparenmazheaper
il tramite dell’Ufficio Relazioni con il PubblicoPuo essere sottoscritta con firma digitale oppuneaao e
trasmessa con copia del documento d’identita dekfiario.
3. L'istanza va presentata con una delle seguesdatita (alternative tra loro):
- online ad uno dei seguenti indirizzi:

* Posta elettronica ordinaria: urp@comune.mangmyait;

* Dalla propria PEC agli indirizzi PEC del Comunemune.mantova.aoo@Ilegalmajl.it
segretario.generale@pec.comune.mantova.it;
- tramite posta ordinaria o consegna a mano aitidffRelazioni con il pubblico (URP).
4. Qualora l'istanza venga presentata, in diffo@naitquanto indicato sopra, all'ufficio che detiedati, le
informazioni o i documenti, questi provvedono astnatterla al Responsabile della prevenzione della
corruzione e della trasparenza.
5. L'ufficio competente provvedera a pubblicare sith i dati, le informazioni o i documenti richies a
comunicare al richiedente l'avvenuta pubblicaziergro 30 giorni dalla presentazione della richiesta
6. Nel caso in cui nell'istanza non siano idenific documenti, le informazioni o i dati da puldaire, il RPCT
ne da comunicazione all'istante che provvede alptetamento della stessa. In tal caso, il termine di
conclusione del procedimento inizia a decorrerBagguisizione dell'integrazione richiesta.
7. Ove i dati, i documenti o le informazioni rickierisultino gia pubblicati, il RPCT indica al hiedente il
collegamento ipertestuale.

Articolo 8 - Ritardata o omessa pubblicazione

1. Nel caso di ritardata o di mancata pubblicazidakfinformazione, del dato o del documento oggett
dell'istanza, il richiedente puo ricorrere al tdod del potere sostitutivo di cui all'articolo pama 9-bis, L.
n. 241/1990 s.m.i., indicato nella sezione “Amntir@zione Trasparente”, nelle forme ivi indicate.

2. |l titolare del potere sostitutivo, verificata sussistenza dell'obbligo di pubblicazione, puabtjuanto
richiesto, entro 15 giorni dalla presentazione'id&inza, sul sito istituzionale dell’Ente e conpemaneamente
ne da comunicazione al richiedente, indicanddaltie collegamento ipertestuale.

CAPO Il
ACCESSO GENERALIZZATO

Articolo 9 - Oggetto dell’accesso generalizzato édlarita della richiesta

1. Ai sensi degli artt. 5 e 5 bis del decreto tesspza, chiunque ha diritto di accedere a datfarnazioni e

a documenti formati o detenuti dal Comune di Maatayteriori rispetto a quelli oggetto di pubblicaze
obbligatoria, nel rispetto dei limiti relativi allatela di interessi giuridicamente rilevanti, sedo quanto
previsto dall’articolo 5-bis del medesimo decreto.

2. Larichiesta non deve essere generica, ma&ntresl'individuazione deilati e/o i documenti oggettdi
richiesta, con riferimento, almeno, alla loro natura, al loggetto e anche, ove possibile, al periodo tenipora
al quale si riferiscono.

3. Non é ammessa richiesta di accesso di naturanmegite esplorativa ovvero per un numero di dati, di
informazioni o di documenti manifestamente irragioole, tale da pregiudicare il regolare svolgimento
dell’attivita dell’Ente, considerato I'aggravio detarico di lavoro, con particolare riferimento
all'individuazione dei soggetti controinteressallie comunicazioni agli stessi, all'esame dellenasai loro
opposizioni, all'oscuramento dei dati personalissiosibili.

4. La manifesta irragionevolezza circa il numerattiirichiesti andra sempre e comunque valutatagione
dei dipendenti in forza all'ufficio istruttore désatario della richiesta, del numero di istruttore



adempimenti da cui esso e gravato, di altre evérdoadenze cui debba assolvere prioritariamentie e
eventuali altre circostanze.

5. I Comune in ogni caso fara una ponderazioneyrddato, tra I'interesse dell’accesso del pubbkio
documenti e, dall'altro, tra il carico di lavoroeehe deriverebbe, al fine di salvaguardare, intqoasi
particolari e di stretta interpretazione, I'intesesad un buon andamento dell’amministrazione.

6. In via eccezionale, si potranno valutare lera#tgve disponibili per limitare il lavoro (tra cl@mmissione
parziale di accesso ai documenti), sulla base deltestanze di specie, affinché il caso riceva smazione
equa, dandone motivazione nella decisione checlegéie anche parzialmente.

Articolo 10- Presentazione dell'istanza

1. Il cittadino puo presentare la richiesta utdizdo I'apposito modulo scaricabile dal sito istinale nella
sezione URP e puo essere presentata, in alternativa
- per via telematica tramite:

» Posta elettronica all'indirizaorp@comune.mantova.gov.it;

» Posta elettronica  certificata  agli indirizzi di pps elettronica  certificata

comune.mantova.aco@legalmail.it, segretario.ge@@pkc.comune.mantova.it;

oppure
- tramite posta ordinaria o consegna a mano aitidfRelazioni con il pubblico (URP) ovvero all'idfo che
detiene i dati e i documenti oggetto della rictdest
2. L'istanza pud essere sottoscritta con firmatdigioppure a mano e trasmessa con copia del dotome
d’identita del firmatario.

Art. 11- Responsabile

1. IResponsabile del procedimento di accessergdéinzato é il Dirigente dell’'unita organizzatimampetente
a formare I'atto 0 a detenerlo stabilmente ovvedei@nere il dato o I'informazione oggetto deltzhigsta di
accesso, oppure, su designazione dello stess@biieigun funzionario delegato all'attivita istrutéoe ad ogni
altro adempimento inerente il procedimento di asces

2.Qualora i documenti e/o gli atti o le informagidchieste coinvolgano piu settori del Comunesmsabile
del procedimento € il Responsabile della preveveitella corruzione e della trasparenza.

3. Se il documento, l'informazione o il dato ridftierisultano essere gia pubblicati sul sito igiibmale
dell’Ente, il Responsabile del procedimento di asceindica tempestivamente al richiedente il netati
collegamento ipertestuale.

Art. 12- Controinteressati e sospensione dei termin

1 . Il Responsabile del procedimento, o il funzitmalelegato, qualora, in base all'oggetto delthigsta,
individui, ai sensi dell'articolo 5-bis, comma 2 decreto trasparenza, soggetti controinteresstgneto a
dare comunicazione agli stessi, mediante invimgdiadella richiesta di accesso civico generalizzaimezzo
raccomandata con avviso di ricevimento o per J@ntatica.

2. | soggetti controinteressati sono esclusivamémtpersone fisiche e giuridiche portatrici dei i
interessi privati di cui all'art. 5-bis, C. 2 del edeto trasparenza:
a) protezione dei dati personali, in conformita cda disciplina legislativa in materia,;
b) liberta e segretezza della corrispondenza intésa senso lato ex art.15 Costituzione;
c) interessi economici e commerciali, ivi comprisiproprieta intellettuale, il diritto d’autore esegreti
commerciali. Possono essere controinteressati dagiersone fisiche interne all’'amministrazione coale
(ad es. componenti degli organi di indirizzo, déngj, P.O., dipendenti, componenti di altri organi)s

3. L'invio della copia della richiesta di accessoantrointeressati sospende la decorrenza deirigrsecondo
guanto previsto al comma successivo.

4. Entro dieci giorni dalla ricezione della cop@lld richiesta di accesso, i controinteressati ospresentare,
nelle stesse modalita, una motivata opposiziomerhiesta di accesso. Il termine previsto peolaclusione
del procedimento riprende a decorrere dal momentuwi il controinteressato presenta opposiziongemy
decorso infruttuosamente il termine di 10 giorrdladavvenuta ricezione della comunicazione da pdirtetti

i controinteressati.



Articolo 13 - Conclusione del procedimento

1. Il procedimento di accesso civico deve conclsidar assenza di controinteressati entro 30 gidaiia
presentazione dell’istanza .

2. In presenza di controinteressati, decorsi djerhi dall’ultima data di ricezione della comuragane ai
controinteressati, il responsabile del procedimestoertata la ricezione delle comunicazioni ireveit
controinteressati e in mancanza di opposizioneudsty ultimi, provvede sulla richiesta di accesistco
generalizzato.

4. Ove il controinteressato abbia espresso la @amposizione e il responsabile del procedimeitéoga
comunque di accogliere la richiesta di accesseaigeneralizzato, salvi i casi di comprovata ireiffilita,
il RUP ne da comunicazione al controinteressatmevede a trasmettere i dati e i documenti richies
prima di quindici giorni dalla ricezione della stasda parte del controinteressato. Entro lo stessone il
controinteressato puo presentare istanza di riesasensi dell’art. 15.

Art. 14 - Provvedimenti conclusivi del procedimento

1. Qualora I'istanza di accesso generalizzatocsialta, alla risposta sono allegati i dati e i doeati richiesti.
2. |l rilascio di dati o documenti in formato efettico & gratuito. E previsto il rimborso del costistenuto
dall'amministrazione per la riproduzione su supipoiteriali, ferme restando, in ogni caso, le tardtabilite
dalla Giunta comunale per il rilascio di specifichpologie di atti

3. Ai sensi dell'art. &is, co. 3, del decreto trasparenza, I'accessoaigeneralizzato é rifiutato nei casi di
segreto di Stato e negli altri casi di divieto dé@sso o di divulgazione previsti dalla legge.|Pailtre ipotesi
indicate al comma 3 del medesimo decreto, occdedrsi alla disciplina di settore laddove l'acsessia
subordinato al rispetto di specifiche condiziongdalita o limiti ivi stabiliti.

4. L’accesso civico generalizzato é rifiutato quald diniego sia necessario per evitare un préegiod
concreto alla tutela degli interessi pubblici evati indicati nell’art. 5-bis, co. 1 e co. 2, delaleto trasparenza.
5. I limiti allaccesso generalizzato per la tutdkegli interessi pubblici e privati individuati nebmma 4 si
applicano unicamente per il periodo nel quale tagmione e giustificata in relazione alla naturbdad¢o.

6. L’'accesso civico generalizzato non puo essegatneove, per la tutela degli interessi pubblipirieati di
cui ai commi 1 e 2 dell’art. 5-bis, sia sufficietiégee ricorso al potere di differimento.

Art. 15 - Richiesta di riesame

1. ll richiedente, nei casi di diniego totale ozale dell'accesso o di mancata risposta enteyiihine previsto,
ovvero i controinteressati nei casi di accoglimedéda richiesta di accesso nonostante la loro vatati
opposizione, possono presentare richiesta di rieseifRPCT del Comune, che decide con provvedimento
motivato entro venti giorni dall’acquisizione dedtanza.

2. Se l'accesso e stato negato o differito a tudel protezione dei dati personali, il RPCT prede sentito

il Garante per la protezione dei dati personalsesisi dell'art. 5, co. 7, del decreto trasparenza.

3. A decorrere dalla comunicazione al Garanteyihtne per I'adozione del provvedimento da partdRiRCT

e sospeso fino alla ricezione del parere del Gamwebmunque per un periodo non superiore a digtiigin
conformita all’art. 5, co. 7, del decreto traspaeen

Art. 16 - Impugnazioni

1. Avverso la decisione dell’ Autorita o, in casordihiesta di riesame, avverso la decisione del RRIC
richiedente dell'accesso civico generalizzato pudpgrre ricorso al Tribunale Amministrativo Regitsa
della Lombardia —sezione di Brescia, ai sensi @elI’116 del Codice del processo amministrativouilial
d.lgs. n. 104/2010.



CAPO IV
ACCESSO Al DOCUMENTI AMMINSTRATIVI
Al SENSI DELLA LEGGE 241/1990

Art 17. - Principi generali in materia di accesso dcumentale

1.1l diritto di accesso ai documenti amministrafieimati e stabilmente detenuti dal Comune di Meaté
riconosciuto a tutti i soggetti privati, anche taori di interessi pubblici o diffusi, che abbiamo interesse
diretto, concreto e attuale, corrispondente a itnazone giuridicamente tutelata collegata al doeato per
il quale e richiesto I'accesso.

2. Nel caso in cui i documenti contengano datiqreaili, la cui conoscenza non risulti necessaridgrtela
degli interessi giuridici degli istanti, 'acceséaonsentito unicamente mediante il rilascio destratto con
copertura dei dati personali.

3. Nel caso di documenti contenenti dati sensibifiudiziari, 'accesso & consentito nei limiti ¢ai sia
strettamente indispensabile e con le modalita prewdall’art. 60 del d.lgs. 30 giugno 2003 n. 186d{ce
privacy) e al regolamento europeo n. 679/2016 (GDPRcaso di dati idonei a rilevare lo stato dusae la
vita sessuale.

4. Non sono ammesse richieste generiche o relativiatere categorie di atti e di documenti che contino
un'attivita di indagine e di elaborazione da padiegli uffici o che siano finalizzate ad un contooll
generalizzato dell'attivita dell’Ente.

5. L’acquisizione di documenti amministrativi dargadi soggetti pubblici si informa al principio ale
cooperazione istituzionale, ai sensi dell’'art. @&nma 5, L. n. 241/1990 s.m.i.

6. Chiunque, prendendo visione di documenti, venganoscenza di informazioni errate, inesatte amptete
che lo riguardino, ha diritto di chiedere allAmisitnazione la correzione o I'eliminazione, presedtaistanza
scritta presso il medesimo ufficio ove é stato@tao il diritto di accesso. La competente unitgamizzativa
e tenuta ad espletare gli accertamenti del casmmanicare entro trenta giorni gli eventuali intanti disposti
dall’Amministrazione.

Articolo 18 -Responsabile del procedimento

1. Responsabile dell'accesso é il Dirigente deltaiorganizzativa competente in relazione allaiesta di
accesso, oppure, su designazione del Dirigentéynaionario delegato all'attivita istruttoria e agni altro
adempimento inerente il procedimento di accesso.

2. La domanda di accesso viene protocollata edinatanSe la richiesta é irregolare o incomplét&ervizio
competente provvede entro dieci giorni alla rictaieh integrazione tramite posta elettronica dedth (PEC),
raccomandata con ricevuta di ritorno, per via teliica o altro mezzo idoneo a comprovarne l'invio.

3. Il Responsabile dell'accesso garantisce I'es@rdlel diritto attraverso i seguenti adempimenti:

a) decide I'accoglimento, la limitazione, il rifwb il differimento della domanda per i documethig siano
gia in possesso del Servizio oppure inoltra la dataaal Servizio competente dandone comunicazione
all'interessato;

b) in caso di accoglimento totale o parziale détlenanda, mette a disposizione i documenti richtethite
presa visione o estrazione di copia, previo aceentao dell’avvenuto pagamento dei rimborsi dellessp

Articolo 19 - Accesso informale

1. Qualora in base alla natura del documento thieron sorgano dubbi sulla legittimazione deliedente,
non risulti I'esistenza di controinteressati emasibile I'accoglimento immediato, il diritto dicGesso puo
essere esercitato in via informale mediante rithjemnche verbale, all'ufficio competente a formaito

conclusivo del procedimento o a detenerlo stabitmen

2. Il richiedente deve indicare gli estremi del @dmento a cui chiede I'accesso, ovvero gli elememsi ne
consentano lindividuazione e comprovare l'inteesdfetto, concreto ed attuale connesso all'oggitita

richiesta, dimostrare la propria identita e, oveoora, i poteri di rappresentanza del soggettoestato.



3. La richiesta, esaminata immediatamente e semaafita dal responsabile del procedimento, e dé&col
mediante indicazione della pubblicazione contenkentetizie, esibizione del documento, estrazidreogdie,
ovvero altra modalita idonea.

4. Dell'avvenuta esibizione del documento ovvertoaezsone di copia viene conservata apposita aniootez
5. Qualora I'ufficio competente o il Segretario gaale, in base al contenuto del documento richjeistmontri
I'esistenza di controinteressati, invita l'inteegéesa presentare richiesta formale di accesso.

Articolo 20 - Accesso formale

1. La richiesta di accesso formale, indirizzataaggetti indicati dal precedente articolo 19, comimeovra
essere formulato sull'apposito modulo rinvenibilé sto istituzionale del Comune di Mantova nealézione
URP e potra essere presentata con le seguentiitaodal
- per via telematica tramite:

» Posta elettronica all'indirizaorp@comune.mantova.gowitposta elettronica ordinaria all’Ufficio del

Settore competente che detiene i dati;
* Posta elettronica certificata all'indirizzo di pst  elettronica certificata
comune.mantova.aoo@legalmail.it

oppure
- tramite posta ordinaria o consegna a mano altidfiRelazioni con il pubblico (URP) ovvero all'Ufo che
detiene i dati e i documenti oggetto della rictdest
2. Nell'istanza I'interessato deve:
a) dichiarare i propri dati personali identificatey quando occorra, i propri poteri rappreseniativ
b) indicare gli estremi del documento di identifitme, accompagnato da copia fotostatica o dalla
dichiarazione di conoscenza personale da partediditto alla ricezione;
c) indicare gli estremi del documento oggetto delthiesta ed eventualmente del procedimento inécui
inserito, ovvero, in caso di mancata conoscenesglj tutti gli elementi che ne consentano I'indidzione;
d) specificare il proprio interesse diretto, cotere attuale all’accesso;
e) precisare le modalita con cui intende esercitaligtto di accesso, specificando se si traitaisione e/o di
estrazione di copia anche in formato digitale owwairrichiesta di copia conforme;
f) apporre data e sottoscrizione.
3. Il procedimento relativo all’ accesso formalevel€oncludersi entro trenta giorni dalla data dezione
della richiesta, salvo diverso termine stabilitosgacifiche norme.
4. Qualora listanza sia irregolare o incompletayeso non risulti chiaramente la legittimazione del
richiedente, il Responsabile del procedimento dieaso, o il funzionario delegato, provvede, eniexid
giorni, a darne comunicazione al richiedente tramibsta elettronica certificata (PEC), Raccomandata
ricevuta di ritorno o altro mezzo idoneo a compraeal’invio. In tale caso, il termine del procedime
ricomincia a decorrere dalla ricezione della donagperfezionata ovvero completata

Articolo 21 - Notifica ai controinteressati

1. I Responsabile del procedimento qualora, irel@sontenuto del documento richiesto o al coritedai
documenti ad esso collegati, individui soggettitoainteressati, invia ai medesimi, tramite poskttednica
certificata (PEC), raccomandata con ricevuta dimib, per via telematica o altro mezzo idoneo agrowarne
I'invio, comunicazione della richiesta di accesso.

2. Entro dieci giorni dalla ricezione della comwazmne, | controinteressati possono presentare nuotavata
opposizione alla richiesta di accesso. A tal firterimine di 30 giorni per la conclusione del prdiceento e
sospeso. Decorso tale termine, accertata I'avveniogzione della comunicazione da parte di tutti i
controinteressati, o 'assenza di opposizioni,@sponsabile del procedimento di accesso provvedeiito
all'istanza di accesso.

3. Nel caso di documenti contenenti categorie @algri di dati personali e dati personali relaivtondanne
penali e reati 0 a connesse misure di sicurezaacd’sso € consentito nei limiti in cui sia stretata
indispensabile e nei termini previsti dal Regolatogb/E) 2016/679 e dal d.lgs. 30 giugno 2003, r&.19



Articolo 22 - Decisioni sulla richiesta di accesso

1. Entro trenta giorni dalla ricezione della ricliee di accesso il Responsabile del procedimensxcisso
decide sulla medesima con provvedimento motivaoddne immediata comunicazione al richiedente.
2. Decorso inutilmente il termine di trenta giolaidomanda d'accesso si intende respinta.

3. In caso di accoglimento della richiesta, il Resabile del procedimento di accesso indica adiggsato il
nominativo del dipendente eltufficio competente presso cui, entro un termito@ imferiore a 15 giorni
dall'accoglimento della richiesta, il richiedenteilosoggetto da lui incaricato puo prendere visiad
eventualmente estrarre copia dei documenti, I'ordtirante il quale pud avvenire la consultazion®gmui
altra indicazione utile ad esercitare concretaméntiritto di accesso. Decorso il termine di 30omi
dall'accoglimento della richiesta senza che sibpsfettuato I'accesso, l'istanza verra archiviata

4. L’accesso ai documenti non pud essere negatsiawifficiente far ricorso al potere di differinte.

5. In caso di diniego, espresso o tacito, o dediffiento dell'accesso il richiedente puo attivatienedi di cui
all'art. 25, comma 4, L. n. 241/90 s.m.i., presedtarichiesta di riesame della decisione al Difeagivico e
ricorso al Tribunale Amministrativo Regionale ddllambardia —Brescia.

Art. 23 - Modalita di accesso

1. Il diritto di accesso pud essere esercitatoedsgna mediante consultazione del documento da gdatt
richiedente o di un suo delegato, alla presenzRegponsabile del procedimento o di un funziordelegato.
2. L’accoglimento della domanda di accesso a uneato comporta anche la facolta di accedere Hgli a
documenti nello stesso richiamati, se apparteaéntedesimo procedimento, fatte salve le esclugidlicate
nel presente Regolamento.

3.L’accesso ai documenti puo essere limitato adn&garti, attraverso I'oscuramento delle partiratie
all'accesso o l'estrazione delle parti oggetto ciessso, qualora ricorra I'esigenza di differire scledere
I'accesso alle altre parti dei documenti medesiinitesponsabile del procedimento, o il funzional&egato,
provvede altresi a rendere non intellegibili i dairsonali non pertinenti o se sensibili o giudiziqualora
non indispensabili alle specifiche finalita di asse agli atti.

4. Non e consentito asportare i documenti daldupigesso cui sono dati in visione o alterarli iralgiasi
modo.

5. L’esame dei documenti & gratuito. Il rilasciocdpia degli stessi € subordinato al rimborso deta di
riproduzione, nonché dei diritti di ricerca staibiial Comune e dell'imposta di bollo, ove I'integaito richieda
copia autenticata.

6. Qualora l'istanza sia pervenuta per via teleraatovvero le informazioni siano contenute in statn
informatici, 'accesso agli atti richiesti e attaabve possibile, mediante I'invio dei documentoimatici.

7. Si applicano le disposizioni in materia di taatento dati personali contenuta nel D.Lgs. n. 18&32nonché
del Regolamento dell'Unione Europea n. 2016/672dehprile 2016 relativo alla protezione delle paes
fisiche con riguardo al trattamento dei dati pe&ation

8. Dell'avvenuta esibizione del documento ovvetoez$one di copia o del suo invio viene conseregigosita
annotazione nel documento oggetto di richiestadesso.

Articolo 24 - Differimento dell’accesso

1. Il responsabile del procedimento puo differiae¢esso ai documenti amministrativi nei seguegni:c
a) nella fase di predisposizione di atti e proveegtiti, anche in relazione ad attivita di vigilamzispettive, o
alla contestazione o applicazione di sanzioni,dlazione all'esigenza di non pregiudicare l'atfivilel
Comune;
b) in conformita alla vigente disciplina in matedaappalti pubblici e in particolare all’art. 52Idd.Igs. n.
50/2016, durante lo svolgimento delle procedurgada;
c) nelle procedure concorsuali, selettive o di aeamento, fino all’esaurimento dei relativi procednti ad
eccezione degli elaborati del candidato richiedeését concorsi per titoli ed esami il candidato pishiedere,
successivamente alla comunicazione della valutezientitoli posseduti prima dell'effettuazioneldgdrove
orali, copia dei verbali contenenti i criteri dilweazione dei titoli stessi;
d) nel caso di richieste di documenti contenertigirsonali per i quali, in conformita al Codicemateria di
protezione dei dati personali, risulti necessaifif@idre 'accesso per non pregiudicare l'attivigcessaria per
far valere o difendere un diritto in sede giurigoliale;
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e) nei casi di richieste di accesso a segnalazitnip esposti di soggetti privati o pubblici,aiganizzazioni
sindacali e di categorie o altre associazioni,@szone di quelli sottratti, fino a quando noncaclusa la
relativa istruttoria.

Articolo 25 - Documenti esclusi dall'accesso per ntigi di segretezza e riservatezza

1. Tutti gli atti del’Amministrazione sono pubbli@d eccezione di quelli definiti riservati perpesssa
indicazione di legge o di regolamento.

2. Ai sensi dell'art. 24 L. n. 241/90 s.m.i. sondividuati i seguenti documenti sottratti all'acm®s

a) i documenti relativi agli accertamenti medicgdk e la relativa documentazione, nonché i docuneegli
atti comunqgue relativi alla salute o concernentidadizioni psicofisiche od attinenti alla sferasale delle
persone;

b) i documenti relativi a procedure concorsuali elettive contenenti informazioni di carattere
psicoattitudinale;

c) i processi verbali delle sedute segrete di Ggiesil cui contenuto non é richiamato in atti derativi;

d) i verbali delle riunioni di Consiglio o di Comssioni consiliari nelle parti riguardanti atti, dmeenti ed
informazioni sottratti all'accesso;

e) i pareri legali relativi a controversie in atigpotenziali e la corrispondenza relativa, salve gh stessi
costituiscano presupposto logico giuridico di predivnenti assunti dal Comune e siano in questi ultim
richiamati;

f) gli atti e la corrispondenza inerenti la difesdl'’Amministrazione nella fase precontenziosamemriosa;
g) le note, appunti e ogni elaborazione degli uffan funzione di studio preliminare del contendiatti;

h) gli atti dei privati occasionalmente detenutgumnto non scorporabili da documenti direttameititezati
e, comunque, gli atti che non abbiano avuto spciflievo nelle determinazioni amministrative;

i) la documentazione relativa alla situazione fiziaria, economica e patrimoniale di persone, grupmirese
ed associazioni, ovvero contenente informaziomirviste di carattere commerciale, industriale entonrio,
comunque utilizzata ai fini dell'attivita amministiva,;

j) la documentazione attinente a procedimenti peaavero utilizzabile a fini disciplinari o di diensa dal
servizio, monitori o cautelari, nonché concerngmecedure conciliative, arbitrali e listruttoria dcorsi
amministrativi prodotti dal personale dipendente;

3. Il divieto di accesso puo riguardare anche sak parte del documento.

4. | provvedimenti relativi ai casi di esclusiorane adottati dal Dirigente responsabile del praoedito di
accesso.

5. E' comunque garantito I'accesso ai documenti anstnativi la cui conoscenza sia necessaria perew
per difendere i propri interessi giuridici.

Art. 26 - Documenti esclusi dall’accesso per motiinerenti la sicurezza e le relazioni internazionk

1. In relazione all'esigenza di salvaguardare tairsizza, sono esclusi dall'accesso, i documentebggli
segreto di Stato ai sensi della legge 24 ottobv@ 119. 801, o di altro segreto o divieto di divdgme previsti
dall’art. 24 della legge n. 241/1990 e dall'ardd decreto del Presidente della Repubblica 27ngiu92,
n. 352 o da altra normativa vigente, anche in retezai rapporti del Comune con organi costitualoa di
rilievo costituzionale o sottratti all'accesso dadubblica amministrazione che li abbia formati.

2. Sono, inoltre, esclusi dall'accesso i docundaita cui divulgazione possa derivare una lesidieegazioni
internazionali, con riferimento alle ipotesi pragislai trattati e dalle relative leggi di attuazon
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