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Art. 1 - Definizioni ed oggetto
1. Aifini del presente regolamento si intende per:

a) per “diritto di accesso’, il diritto degli interessati di prendere visione e di estrarre
copia di documenti amministrativi;

b) per “accesso civico’, il diritto di accesso ai dati di pubblicazione obbligatoria nella
sezione del sito internet istituzionale, nellapposita sezione denominata
“Amministrazione trasparente”, previsto dall’art. 5, c. 1, del D.Lgs. n. 33/2013, cd
decreto trasparenza,;

C) per “accesso generalizzato’, il diritto di accesso con le modalita dell’accesso civico
a tutti i dati in possesso di questa amministrazione comunale, senza alcuna
motivazione previsto dall'art. 5, c. 2, del D.Lgs. n. 33/2013;

d) per diritto di “accesso documentale’, il diritto di accesso disposto dagli artt. 22 e
seguenti della legge 08/08/1990, n. 241 sottoposto ad istanza debitamente
motivata;

e) per “interessati’, tutti i soggetti privati, compresi quelli portatori di interessi pubblici
o diffusi, che abbiano un interesse diretto, concreto ed attuale, corrispondente ad
una situazione giuridicamente tutelata e collegata al documento al quale é richiesto
'accesso;

f) per “controinteressati’, tutti i soggetti, individuati o facilmente individuabili in base
alla natura del documento richiesto, che dall’esercizio dell’accesso vedrebbero
compromesso il loro diritto alla riservatezza;

g) per “‘documento amministrativo’, ogni rappresentazione grafica,
fotocinematografica, elettromagnetica o di qualunque altra specie del contenuto di
atti, anche interni o non relativi ad uno specifico procedimento, detenuti da una
pubblica amministrazione e concernenti attivita di pubblico interesse,
indipendentemente dalla natura pubblicistica o privatistica della loro disciplina
sostanziale;

h) per “dato amministrativo”, si intende ogni documento e in genere ogni
informazione in cui si & esplicata I'attivita di questa amministrazione comunale,
senza alcuna distinzione tra banca dati informatica o semplice notizia o
informazione in possesso di dipendenti o amministratori.

i) per ‘“responsabilita per il riutilizzo dei dati’, la responsabilita civile,
amministrativa e penale dell’utilizzo dei dati e dei documenti dal momento in cui
escono dalla materiale disponibilita del comune.

2. |l presente regolamento disciplina i criteri e le modalita organizzative per I'effettivo
esercizio dell’'accesso civico e di quello generalizzato, ferma restando la disciplina in
vigore per il diritto di accesso di cui al titolo V, articoli 22 e seguenti, della legge n.
241/1990, cd accesso documentale, contenuta nel regolamento adottato con delibera
del Consiglio Comunale n. 20 del 04 maggio 1998.

Art. 2 — Rapporto tra accesso generalizzato ed accesso documentale

1. La finalita dellaccesso documentale ex legge n. 241/1990 é quella di porre i
soggetti interessati in grado di esercitare al meglio le facolta - partecipative e/o
oppositive e difensive - che l'ordinamento attribuisce loro a tutela delle posizioni
giuridiche qualificate di cui sono titolari, escludendo ogni forma di controllo
generalizzato dell’attivita dell’ente. L’accesso presuppone oltre che una posizione



giuridica qualificata un interesse diretto,concreto ed attuale.

2. |l diritto di accesso generalizzato € riconosciuto allo scopo di favorire forme diffuse
di controllo sul perseguimento delle funzioni istituzionali e sull’'utilizzo delle risorse
pubbliche e di promuovere la partecipazione al dibattito pubblico. Non richiede una
posizione giuridica qualificata né un interesse, richiede la specifica individuazione
dell’oggetto della richiesta.

3. Le disposizioni regolamentari relative all’accesso documentale, salvo che per
quanto sopra indicato, e per le competenze individuate si applicano in quanto
compatibili al’accesso generalizzato.

Art. 3 - Legittimazione soggettiva ed ambito di applicazione

1. L’esercizio dell’accesso civico e dellaccesso generalizzato non & sottoposto ad
alcuna limitazione quanto alla legittimazione soggettiva del richiedente.

2. Listanza di accesso, contenente le complete generalita del richiedente con i
relativi recapiti e numeri di telefono, identifica i dati, le informazioni o i documenti
richiesti. Le istanze non devono essere generiche ma consentire chiaramente
I'individuazione del dato, del documento o dell'informazione di cui & richiesto I'accesso.

3. Non é ammissibile una richiesta meramente esplorativa volta a scoprire di quali
informazioni ’Amministrazione dispone.

4. Le richieste di accesso ad informazioni si applicano a quelli gia elaborate e non
impongono all’ente lo svolgimento di alcuna attivita ulteriore di elaborazione di tali
informazioni.

5. Una richiesta di accesso che non indichi chiaramente il dato oggetto dell’accesso
civico ovvero dell’accesso generalizzato verra respinta indicando nella motivazione la
mancata individuazione del dato richiesto.

Art. 4 -Istanza di accesso civico e generalizzato: modalita di presentazione

1. L’istanza pud essere trasmessa dal soggetto interessato per via telematica
secondo le modalita previste dal decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 recante |l
«Codice delllamministrazione digitale». Pertanto, ai sensi dell’art. 65 del CAD, le
istanze presentate per via telematica sono valide se:

a) sottoscritte mediante la firma digitale o la firma elettronica qualificata il cui
certificato e rilasciato da un certificatore qualificato;

b) listante o il dichiarante & identificato attraverso il sistema pubblico di identita
digitale (SPID), nonché la carta di identita elettronica o la carta nazionale dei servizi;

c) sono sottoscritte e presentate unitamente alla copia del documento d’identita;

d) sono trasmesse dall’istante o dal dichiarante mediante la propria casella di posta
elettronica certificata.

2. Resta fermo che l'istanza pud essere presentata anche a mezzo posta, fax o
direttamente presso gli uffici e che laddove la richiesta di accesso civico non sia
sottoscritta dall'interessato in presenza del dipendente addetto, la stessa debba
essere sottoscritta e presentata unitamente a copia fotostatica non autenticata di un



documento di identita del sottoscrittore, che va inserita nel fascicolo (cfr. art. 38,
commi 1 e 3, D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445).

3. Se listanza ha per oggetto l'accesso civico deve essere presentata al
Responsabile dell’accesso civico, ovvero allURP, i cui riferimenti sono indicati nella
Sezione “Amministrazione trasparente” del sito web istituzionale del Comune. Ove
tale istanza venga presentata ad altro ufficio del Comune, il responsabile di tale ufficio
provvede a trasmetterla al Responsabile dell’accesso civico piu breve tempo
possibile.

4. Nel caso di accesso generalizzato, l'istanza va presentata al Responsabile
dell’accesso civico generalizzato, ovvero allURP, i cui riferimenti sono indicati nella
Sezione “Amministrazione trasparente” del sito web istituzionale del Comune. Ove
tale istanza venga presentata ad altro ufficio del Comune, il responsabile di tale ufficio
provvede a trasmetterla al Responsabile dell’accesso civico piu breve tempo
possibile.

5. Listanza di accesso civico e quella di accesso generalizzato non richiedono
motivazione alcuna.

6. Tutte le richieste di accesso civico (siano esse civico e/o generalizzato) pervenute
allAmministrazione locale dovranno essere registrate in ordine cronologico in una
banca dati accessibile ai Dirigenti/Responsabili degli uffici, al Responsabile anti
corruzione (RPCT) e all’OlV, con indicazione:

- dell'ufficio che ha gestito il procedimento di accesso;

- dei controinteressati individuati;

- dell’esito e delle motivazioni che hanno portato ad autorizzare o negare o differire
laccesso nonché lesito di eventuali ricorsi proposti dai richiedenti o dai
controinteressati.

7. I RPCT puo chiedere in ogni momento agli uffici informazioni sull’esito delle istanze.

Art. 5 - Responsabili del procedimento

1. | Dirigenti/Responsabili degli uffici del Comune garantiscono il tempestivo e
regolare flusso delle informazioni da pubblicare, controllano ed assicurano la regolare
attuazione dell’accesso e possono affidare ad altro dipendente I'attivita istruttoria ed
ogni altro adempimento inerente il procedimento, mantenendone comunque la
responsabilita.

2. Nel caso di istanze per I’ accesso civico il Responsabile dell’accesso ha I'obbligo di
segnalare, in relazione alla loro gravita, i casi di inadempimento o adempimento
parziale all'ufficio di disciplina del Comune ai fini dell’eventuale attivazione del
procedimento disciplinare; la segnalazione degli inadempimenti viene effettuata anche
al Sindaco e all’OlV ai fini dell’attivazione dei procedimenti rispettivamente competenti
in tema di responsabilita. Se il documento, l'informazione o il dato richiesti risultino
essere gia pubblicati sul sito istituzionale dell’ente nel rispetto della normativa vigente,
il responsabile del procedimento comunica tempestivamente al richiedente I'avvenuta
pubblicazione, indicandogli il relativo collegamento ipertestuale.



Art. 6 - Soggetti Controinteressati

1. L'ufficio cui e indirizzata la richiesta di accesso generalizzato, se individua soggetti
controinteressati € tenuto a dare comunicazione agli stessi, mediante invio di copia
della stessa, a mezzo di raccomandata con avviso di ricevimento o per via telematica
per coloro che abbiano acconsentito a tale forma di comunicazione.

2. | soggetti controinteressati sono esclusivamente le persone fisiche e giuridiche
portatrici dei seguenti interessi privati di cui all’art. 5-bis, c. 2 del decreto trasparenza:

a) protezione dei dati personali, in conformita al D.Lgs. n. 196/2003;

b) liberta e segretezza della corrispondenza, con riferimento in particolare alle
informazioni di natura confidenziale nella stessa contenute;

c) interessi economici e commerciali, ivi compresi la proprieta intellettuale, il diritto
d’autore e i segreti commerciali.

3. Possono essere controinteressati anche le persone fisiche interne
allamministrazione comunale (componenti degli organi di indirizzo, dirigenti, posizioni
organizzative, dipendenti, componenti di altri organismi).

4. Entro dieci giorni dalla ricezione della comunicazione, i controinteressati possono
presentare una motivata opposizione, anche per via telematica, alla richiesta di
accesso. Nel caso di mancata ricezione della comunicazione si procede applicando le
disposizioni sulla irreperibilita. Decorso tale termine, I’Amministrazione comunale
provvede sulla richiesta di accesso, accertata la ricezione della comunicazione da
parte dei controinteressati.

5. La comunicazione ai soggetti controinteressati non &€ dovuta nel caso in cui
listanza riguardi I'accesso civico, cioé dati, documenti ed informazioni oggetto di
pubblicazione obbligatoria.

Art. 7 - Termini del procedimento

1. Il procedimento di accesso, sia civico che generalizzato, deve concludersi con
provvedimento espresso e motivato nel termine di trenta giorni dalla presentazione
dell’istanza con la comunicazione del relativo esito al richiedente e agli eventuali
soggetti controinteressati. Tali termini sono sospesi nel caso di comunicazione
dell'istanza ai controinteressati durante il tempo stabilito dalla norma per consentire
agli stessi di presentare eventuale opposizione (10 giorni dalla ricezione della
comunicazione o i termini diversi che si applicano in caso di irreperibilita).

2. In caso di accoglimento, [lufficio competente provvede a trasmettere
tempestivamente al richiedente i dati o i documenti richiesti, ovvero, nel caso in cui
l'istanza riguardi I'accesso civico, a pubblicare sul sito i dati, le informazioni o i
documenti richiesti € a comunicare al richiedente I'avvenuta pubblicazione dello
stesso, indicandogli il relativo collegamento ipertestuale.

3. Qualora vi sia stato l'accoglimento della richiesta di accesso generalizzato
nonostante Il'opposizione del controinteressato, il Comune ¢& tenuto a darne
comunicazione a quest’ultimo. | dati o i documenti richiesti possono essere trasmessi
al richiedente non prima di quindici giorni dalla ricezione della stessa comunicazione
da parte del controinteressato, cid anche al fine di consentire a quest’ultimo di



presentare eventualmente richiesta di riesame o ricorso al difensore civico, oppure
ricorso al giudice amministrativo.

4. Nel caso dirichiesta di accesso generalizzato, il Comune deve motivare I'eventuale
rifiuto, differimento o la limitazione dell’accesso con riferimento ai soli casi e limiti
stabiliti dall’art. 5-bis del D.Lgs. n. 33/2013 con le modalita previste dai successivi artt.
10 e 11 del presente regolamento.

Art. 8 - Costi

1. Le richieste di accesso civico non richiedono il versamento di alcun corrispettivo
per I'attivita svolta dall’ente.

2. Le richieste di accesso generalizzato soddisfatte attraverso la trasmissione di
documenti, dati, informazioni in formato cartaceo determinano la necessita di versare
un corrispettivo per la riproduzione.

3. La tariffa relativa al rimborso dei costi di riproduzione €& determinata con
deliberazione della Giunta Comunale. Se ¢ richiesto I'invio delle copie per posta sono
a carico del richiedente anche le spese occorrenti per la spedizione.

Art. 9 — Esclusioni e limiti all'accesso civico, all’accesso generalizzato

1. L’istanza di accesso civico o di accesso generalizzato € negata, con apposito
provvedimento debitamente motivato, qualora cid sia necessario per evitare un
pregiudizio concreto alla tutela di uno degli interessi pubblici e privati inerenti a:

- la sicurezza pubblica e l'ordine pubblico;

- la sicurezza nazionale;

- la difesa e le questioni militari;

- le relazioni internazionali;

- la politica e la stabilita finanziaria ed economica dello Stato;

- la conduzione di indagini sui reati e il loro perseguimento;

- il regolare svolgimento di attivita ispettive;

- la protezione dei dati personali, in conformita con la disciplina legislativa in
materia;

- laliberta e la segretezza della corrispondenza;

- gli interessi economici e commerciali di una persona fisica o giuridica, ivi
compresi la proprieta intellettuale, il diritto d'autore e i segreti commerciali.

- gli atti dei procedimenti tributari, per i quali restano ferme le particolari norme che
li regolano;

- nei procedimenti selettivi, nei confronti dei documenti amministrativi contenenti
informazioni di carattere psicoattitudinale relativi a terzi;

- i certificati del casellario giudiziale, i certificati dei carichi pendenti ed in generale
gli atti giudiziari relativi allo stato giuridico delle persone, rilasciati dagli uffici
giudiziari al’Amministrazione o comunque utilizzati nell’ambito di procedimenti di
competenza della stessa;

- gli atti di polizia giudiziaria e comunque gli atti e le informazioni provenienti dalle
autorita di pubblica sicurezza;



- i documenti riguardanti la descrizione progettuale e funzionale di edifici destinati
all’esercizio dell’attivita creditizia e l'installazione di impianti industriali a rischio,
limitatamente alle informazioni la cui conoscenza pud agevolare atti di furto, di
sabotaggio o di danneggiamento.

- le certificazioni sanitarie, le cartelle cliniche, i verbali di commissioni mediche ed
in generale i documenti riguardanti la salute delle persone;

- i documenti contenenti dati personali riguardanti interventi di assistenza sanitaria,
di assistenza socio-economica, del servizio sociale, dei consultori familiari, degli
istituti minorili, dei centri di igiene mentale, delle comunita terapeutiche ed istituti
similari;

- i documenti contenenti dati personali riguardanti i dipendenti ed i rispettivi nuclei
familiari, salvo quelli oggetto di pubblicazione obbligatoria in amministrazione
trasparente;

- i documenti contenenti dati personali e professionali riguardanti i dipendenti,
utilizzati nell’ambito di procedimenti disciplinari, di procedimenti di valutazione del
personale, di azioni di responsabilita e di ispezioni gerarchiche, salvo quelli
oggetto di pubblicazione obbligatoria in amministrazione trasparente;

- idocumenti contenenti i dati sensibili di cui agli artt. 20 e 21 D.Lgs. n. 196/2003.

- le domande di tariffe agevolate o di esenzione per servizi comunali prescolari, di
mensa, di trasporto scolastico e similari, nonché i documenti allegati per la sola
parte riguardante la vita privata delle persone in relazione a possibile stato di
indigenza;

- le relazioni nei progetti educativi - riabilitativi (compresi i video) riguardanti
portatori di handicap.

- Immagini dei bambini, adulti o anziani nell'ambito delle attivita educative e
assistenziali dell'ente in caso di attivita specifica e fatte salve le riprese televisive,
da effettuare comunque con le opportune cautele e nel rispetto della riservatezza
e dignita della persone;

- accertamento di violazioni a norme amministrative per le parti che fanno
riferimento alla vita privata altrui al diritto di riservatezza o a dati sensibili o
parasensibili, salvo preventiva autorizzazione degli stessi interessati;

- progetti e atti che costituiscono espressione di attivita intellettuale, non richiamati
in provvedimenti amministrativi;

- atti idonei a rilevare l'identita di chi ha fatto ricorso alle procedure o agli interventi
previsti dalla legge n. 194/78 sulla tutela sociale della maternita e sull'interruzione
volontaria della gravidanza.

- rapporti con l'autorita giudiziaria ordinaria, amministrativa o contabile o richieste
di relazione di detti organi ove siano indicati nominativi per i quali si ipotizza la
sussistenza di responsabilita amministrativa, civile, contabile o penale,
limitatamente alle parti la cui conoscenza pud pregiudicare il diritto alla
riservatezza delle persone fisiche e giuridiche, gruppi, imprese ed associazioni;

- atti e registri riservati per legge

2. Sono altresi temporaneamente segreti fino alla conclusione del procedimento, per
cui dovra essere attivato il differimento di cui al successivo art. 11 del presente
regolamento:

- gli atti relativi allo svolgimento dei concorsi sino all’approvazione della
graduatoria finale. | concorrenti possono accedere agli atti concorsuali anche nel
corso del procedimento;



i pareri legali e consulenze fino a quando non sia conclusa la relativa pratica,
secondo il disposto dell’art. 2 comma 1 lettere a) b) c) del DPCM n. 200 del
26.01.1996;

- gli atti preparatori dei procedimenti tributari;

- gli atti preparatori di atti di pianificazione e di programmazione.

- gli atti relativi agli appalti e alle aggiudicazioni per i quali 'accesso & disciplinato
dal codice dei contratti pubblici

Art. 10 — Rigetto dell’istanza manifestamente irricevibile

1. Se listanza di accesso civico, generalizzato risulta manifestamente irricevibile,
inammissibile, improcedibile o infondata va immediatamente rigettata, con un
provvedimento espresso.

2. Al fine di una corretta motivazione del provvedimento di differimento, limitazione o
rifiuto dell’accesso civico o dellaccesso generalizzato per i motivi indicati al comma
precedente si dovra fare apposito riferimento alle “Linee Guida” dell’Autorita Nazionale
Anticorruzione;

Art. 11 — Differimento e limitazione del diritto di accesso civico, generalizzato e
documentale

1. Qualora i dati o documenti, per cui sia stata attivato un procedimento di diritto di
accesso civico, generalizzato, non siano immediatamente o integralmente disponibili per
qualsiasi motivo, il rilascio o 'esame degli stessi sara differito o limitato con apposita nota
debitamente motivata.

Art. 12 — Richieste che determinano conseguenze negative per il buon
andamento dell’attivita amministrativa

1. Nei casi in cui vengano presentate numerose e reiterate istanze di accesso
generalizzato e/o sia richiesto un numero manifestamente irragionevole di documenti,
imponendo cosi un carico di lavoro tale da paralizzare o rendere assai difficoltoso il buon
funzionamento dellamministrazione, il Dirigente/responsabile, sentito il Responsabile per
la prevenzione della corruzione, pud sulla base di una adeguata motivazione differire la
richiesta per il periodo necessario a garantire I'interesse al buon andamento della attivita
amministrativa.

Art. 13 - Richiesta di riesame

1. 1l richiedente, nei casi di diniego totale o parziale dell’accesso generalizzato o di
mancata risposta entro il termine previsto o di differimento per richiesta che determina
conseguenze negative per il buon andamento, ovvero i controinteressati, nei casi di
accoglimento della richiesta di accesso, possono presentare richiesta di riesame al
Responsabile della prevenzione della corruzione e della trasparenza che decide con
provvedimento motivato, entro il termine di venti giorni.

2. Se l'accesso generalizzato € stato negato o differito a tutela della protezione dei
dati personali in conformita con la disciplina legislativa in materia, il Responsabile
della prevenzione della corruzione e della trasparenza, provvede sentito il Garante per
la protezione dei dati personali.



3. A decorrere dalla comunicazione al Garante, il termine per l'adozione del
provvedimento da parte del RPCT & sospeso, fino alla ricezione del parere del
Garante. e comunque per un periodo non superiore a dieci giorni.

Art. 14 - Impugnazioni

1. Avverso la decisione del responsabile del procedimento o, in caso di richiesta di
riesame, avverso la decisione del RPCT, il richiedente 'accesso generalizzato pud
proporre ricorso al Tribunale Amministrativo Regionale ai sensi dell’art. 116 del
Codice del processo amministrativo di cui al D.Lgs. n. 104/2010. Il termine di cui
allart. 116, c. 1, Codice del processo amministrativo, qualora il richiedente I'accesso
generalizzato si sia rivolto al difensore civico provinciale/regionale, decorre dalla
data di ricevimento, da parte del richiedente, dell’'esito della sua istanza allo stesso.

2. In alternativa il richiedente, o il controinteressato nei casi di accoglimento della
richiesta di accesso generalizzato, pud presentare ricorso al difensore civico
competente per ambito territoriale (qualora tale organo non sia stato istituito la
competenza € attribuita al difensore civico competente per I'ambito territoriale
immediatamente  superiore). |l ricorso deve essere notificato anche
allAmministrazione interessata.

3. Il difensore civico si pronuncia entro trenta giorni dalla presentazione del ricorso.
Se il difensore civico ritiene illegittimo il diniego o il differimento ne informa il
richiedente e lo comunica allAmministrazione. Se '’Amministrazione non conferma il
diniego o il differimento entro trenta giorni dal ricevimento della comunicazione del
difensore civico, I'accesso € consentito.

4. Se l'accesso generalizzato € negato o differito a tutela della protezione dei dati
personali in conformita con la disciplina legislativa in materia, il difensore civico
provvede sentito il Garante per la protezione dei dati personali il quale si pronuncia
entro dieci giorni dallarichiesta.

5. Nel caso in cui la richiesta riguardi I'accesso civico (dati, informazioni o documenti
oggetto di pubblicazione obbligatoria), i RPCT ha [l'obbligo di effettuare la
segnalazione all’'ufficio procedimenti disciplinari, al sindaco ed all’OIV di cui all’art. 43,
c. 5, del D.Lgs. n. 33/2013.

Art. 15 — Responsabilita per il riutilizzo dei dati

1. | documenti, le informazioni e i dati oggetto di pubblicazione obbligatoria ai sensi della
normativa vigente, resi disponibili anche a seguito dell'accesso civico, dellaccesso
generalizzato sono riutilizzabili ai sensi del decreto legislativo 24 gennaio 2006, n. 36, del
decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82, e del decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196,
senza ulteriori restrizioni diverse dall'obbligo di citare la fonte e di rispettarne l'integrita.

2. Ogni uso o riuso degli stessi, dal momento in cui i dati non sono piu nella disponibilita
del comune, & rimesso alla piena responsabilita amministrativa, civile e penale degli
utilizzatori.

3. A tal proposito con il presente regolamento si diffida pubblicamente chiunque che,
avendo ricevuto o ottenuto a seguito di procedimenti qui previsti, dati o documenti del



Comune di Colleferro, li utilizzi per finalita difformi o illegittime.

4. Tra le attivita vietate per le quali questa amministrazione diffida chiunque, al fine di
evitare la propria responsabilita amministrativa, civile e penale, c’e la presentazione degli
stessi documenti, dati o atti amministrativi in qualsiasi grado di giudizio, di fronte a
qualsiasi autorita giudiziaria, quando gli stessi atti e documenti siano stati richiesti per
finalita diverse dalla tutela giurisdizionale dei diritti.

Art. 16 — Pubblicita del regolamento

Copia del presente regolamento, € pubblicata sul sito istituzionale del Comune di
Colleferro nella sezione di “Amministrazione Trasparente”.

Art. 17 - Rinvio dinamico

Le disposizioni del presente regolamento si intendono modificate per effetto di
sopravvenute norme nazionali, regionali. Nelle more del’adeguamento del presente si
applica immediatamente la normativa sopravvenuta.

Art. 18 - Entrata in vigore

Il presente regolamento entra in vigore il giorno in cui diviene esecutiva la deliberazione
consiliare di approvazione.




