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Art. 1 Definizioni ed oggetto

1.Ai fini del presente regolamento si intende per:

a) “accesso documentale" accesso previsto dal Uagelta Legge 7 aprile 1990,.241 e disciplinatospoe
guesto Ente giusto regolamento adottato con dalider Consiglio Comunale n. b) “accesso civica&easo
ai documenti oggetto degli obblighi di pubblicazonprevisto dall’art. 5, comma 1, del D.Lgs. 1l4rzoa
2013, n.33;

c) “accesso generalizzato" accesso a dati, infdonaz documenti ulteriori rispetto a quelli oggeti
pubblicazione, finalizzato a favorire forme di aartib sulle attivita dell’Ente, previsto dall'arb, comma 2,
del D.Lgs. 14 marzo 2018, n.33.

Art. 2 Rapporto tra accesso generalizzato ed accesdocumentale

1. La finalitad dell'accesso documentale & quellaair@ i soggetti interessati in grado di esercitdmnmeglio

le facolta partecipative e/o oppositive e difensisiee I'ordinamento attribuisce loro a tutela delesizioni
giuridiche qualificate di cui sono titolari, esckrlo ogni forma di controllo generalizzato dellkath
dell’Ente.

2. |l diritto di accesso generalizzato é riconosziatlo scopo di favorire forme diffuse di controkal
perseguimento delle funzioni istituzionali e suitlizzo delle risorse pubbliche e di promuovere la
partecipazione al dibattito pubblico.

3. Le disposizioni regolamentari relative all'accegsaumentale, salvo che per il vincolo della mativae

e la esclusione dalle forme di controllo, si apgolic in quanto compatibili con I'accesso generalizza



Art. 3 Legittimazione soggettiva ed ambito di appliazione

1. L'esercizio dell'accesso civico e dell'accessoggalizzato non é sottoposto ad

alcuna limitazione quanto alla legittimazione sdtjge del richiedente.

2. L'istanza di accesso, contenente le complete géitéedel richiedente, con i

relativi recapiti e numeri di telefono, identificdati, le informazioni o i documenti

richiesti. Le istanze non devono essere genericdheansentire l'individuazione del dato, del docutoem
dell'informazione di cui é richiesto I'accesso.

3. Non é ammissibile una richiesta meramente esplaradlta a scoprire di quali

informazioni I'Amministrazione dispone.

4. Le richieste di accesso ad informazioni si applica quelle gia elaborate e non impongono all’BEmte
svolgimento di alcuna attivita ulteriore di elatmcoae di tali informazioni.

Art. 4 Istanza di accesso civico e generalizzato:adalita di presentazione

1. L'istanza puo essere trasmessa dai soggettess@ti per via telematica secondo le modalita gtewal
decreto legislativo 7 marzo 2005 n. 82, recant€ddice dell’Amministrazione Digitate Pertanto. Ai sensi
dell'art. 65 del CAD, le istanze presentate pertglamatica sono valide se:

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

b) L'istante o il dichiarante é identificato attrese il sistema pubblico di identita digitale (SPIDpnché la
carta di identita elettronica o la carta naziomseservizi;

C) sono sottoscritte e presentate unitamente efieaaei documento d’identita;

d) sono trasmesse dall’istante o dal dichiarantgiamée la propria casella di posta elettronicaifteata.

2. Resta fermo che l'istanza pud essere presentateea mezzo posta o direttamente presso gli @fidie
laddove la richiesta di accesso civico non sieosotttta dall'interessato in presenza del dipereleddetto,
la stessa debba essere sottoscritta e presenitziaente a copia fotostatica non autenticata diaoumento
di identita dei sottoscrittore, che va inserita faaicicolo (art. 38, commi e 3, D.P.R. 28 dicen®060, n.
445).

3. Se listanza ha per oggetto I'accesso civico d=sere presentata al Responsabile della Preverdmtine
Corruzione e della Trasparenza, i cui riferimeptigindicati nella SezioneAmministrazione Trasparerite
del sito web istituzionale del Comune. Ove talarigh venga presentata ad altro ufficio, il respoitesali
tale ufficio provvede a trasmetterla al R.P.C.T.

4. Nel caso di accesso generalizzato, Iistanzandaizzata all’'Ufficio Relazioni con il Pubblicoche
provvede a trasmetterla al Settore competente @mfiorno successivo al ricevimento

5. L'istanza di accesso civico e quella di accessergdizzato non richiedono motivazione alcuna.

6. Tutte le richieste di accesso (siano esse docwegntcivico e/o generalizzato) pervenute
allAmministrazione dovranno essere registrate idiree cronologico in una banca dati accessibile ai
Dirigenti, al RPCT e al Nucleo di Valutazione codicazione:

- dell’'ufficio che ha gestito il procedimento dicasso;

- dei contro interessati individuati;

- dell’esito e delle motivazioni che hanno portatbautorizzare o negare o differire I'accessochén’esito
di eventuali ricorsi proposti dai richiedenti o dantro interessati.

7. E’ altresi, istituito e pubblicato, nella seziopeesente sul sito internet istituzionale denonainat
Amministrazione Trasparentesettosezionéccesso civico - altri contenuyil c.d “Registro degli Accessi”
contenente I'elenco delle richieste con l'oggettodata di presentazione, il relativo esito e lsaddella
decisione.

8.1 RPCT puo chiedere in ogni momento agli uffitidrmazioni sull’esito delle istanze.



Art. 5 Responsabili dei procedimento

1. | Dirigenti garantiscono il tempestivo e regoléltesso defle informazioni da pubblicare, controllaeth
assicurano la regolare attuazione dell’access@gnosdelegare ad un dipendente I'attivita istridted ogni
altro adempimento inerente il procedimento, mamdore comungque la responsabilita.

2. Nel caso di istanze per I'accesso civico il RPGI'bbbligo di segnalare, in relazione alla loragta, i
casi di inadempimento o adempimento parziale dildigf dei Procedimenti Disciplinari ai fini
dell'eventuale attivazione del procedimento disognle; la segnalazione degli inadempimenti viene
effettuata anche al Sindaco e al Nucleo di Valotee ai fini dell'attivazione dei procedimenti
rispettivamente competenti in tema di responsabiliSe il documento, I'informazione o il dato riesti
risultino essere gia pubblicati sul sito istituzia dellEnte nel rispetto della normativa vigente,
responsabile del procedimento comunica tempestiweemel richiedente I'avvenuta pubblicazione,
indicandogli il relativo collegamento ipertestuale.

Art. 6 Soggetti Contro interessati

1. L'ufficio cui € indirizzata la richiesta di accesgeneralizzato, se individua soggetti contro egseati, é
tenuto a darne comunicazione agli stessi, medianie di copia della stessa, a mezzo di raccomandan
awviso di ricevimento o per via telematica per oolache abbiano acconsentito a tale forma di
comunicazione.

2. | soggetti contro interessati sono esclusivamémtpersone fisiche e giuridiche portatrici dei sagu
interessi privati di cui all'art. 5-bis del D.Lgs33/2018:

a) protezione dei dati personali, in conformit®algs. n. 196/2003;

b) libertd e segretezza della corrispondenza, denimnento in particolare alle informazioni di nedu
confidenziale nella stessa contenute;

c) interessi economici e commerciali, ivi comprisiproprieta intellettuale, il diritto d’autore esegreti
commerciali.

3. Possono essere contro interessati anche le pef@&icee interne allAmministrazione Comunale
(componenti degli organi di indirizzo, dirigentipgzioni organizzative, dipendenti, componenti tria
organismi).

4. Entro dieci giorni dalla ricezione della comunice®, i contro interessati possono presentare una
motivata opposizione, anche per via telematica, ridhiesta di accesso. Nel caso di mancata rineziella
comunicazione, si procede applicando le disposizieualla irreperibilita. Decorso tale termine,
I'Amministrazione provvede sulla richiesta di asmesaccertata la ricezione della comunicazione attep
dei contro interessati.

5. La comunicazione ai soggetti contro interessati @alovuta nel caso in cui l'istanza riguardi leg3D
civico, cioé dati, documenti ed informazioni oggedt pubblicazione obbligatoria.

Art. 7 Termini del procedimento

1. Il procedimento di accesso, sia civico che geiraato, deve concludersi con provvedimento espresso
motivato nel termine di trenta giorni dalla presenne dell’istanza, con la comunicazione del nadagsito

al richiedente e agli eventuali soggetti contreressati. Tali termini sono sospesi nel caso diucooazione
dell'istanza ai contro interessati durante il tersgabilito dalla norma per consentire agli stesgirdsentare
eventuale opposizione (10 giorni dalla riceziondadeomunicazione o i termini diversi che si apaho in
caso di irreperibilita).

2. In caso di accoglimento, I'Ufficio competente pvede a trasmettere tempestivamente al richiedetdt i

o i documenti richiesti, ovvero, nel caso in cisthnza riguardi I'accesso civico, a pubblicaresstd i dati,

le informazioni o i documenti richiesti e a comuanrie al richiedente I'avvenuta pubblicazione detksso,
indicandodgli il relativo collegamento ipertestuale.



3. Qualora vi sia stato I'accoglimento della richéesti accesso generalizzato nonostante I'opposiziehe
contro interessato, il Comune é tenuto a darne naragione a quest’ultimo. | dati o i documenti regti
possono essere trasmessi al richiedente non primguithdici giomi dalla ricezione della stessa
comunicazione da parte del contro interessatoaoahe al fine di consentire a quest'ultimo di pnése
eventualmente richiesta di riesame o ricorso andibre civico, oppure ricorso al giudice ammintstoa

4. Nel caso di richiesta di accesso generalizzht@gmune deve motivare I'eventuale rifiuto, diffegnto o
limitazione dell’accesso con riferimento ai solsica limiti stabiliti dall'art. 5-bis del D.Lgs. 83/2013.

Art. 8 Costi

1. Le richieste di accesso civico non richiedonedtsamento di alcun corrispettivo per l'attivitdoka
dall’Ente.

2. Le richieste di accesso generalizzato soddisédttaverso la trasmissione di documenti, dati,rimewioni

in formato cartaceo, determinano la necessita dsave un corrispettivo per la riproduzione, cheasar
determinato con provvedimento del Dirigente det@etl.

Art. 9 Esclusioni all'accesso generalizzato

1. Il diritto di accesso generalizzato € escluso:

a) nei procedimenti tributari, per i quali restdaome le particolari norme che li regolano;

b) nei confronti dell'attivita dell'Ente direttala@manazione di atti normativi, amministrativi gealg, di
pianificazione e di programmazione, per i quali aestferme le particolari norme che ne regolano la
formazione;

¢) nei procedimenti selettivi, nei confronti deicdonenti amministrativi contenenti informazioni dirattere
psicoattitudinale relativi a terzi;

d) nei casi di divieti di accesso o divulgazionevisti dalla legge, tra cui:

- il segreto scientifico e il segreto industricdet( 623 c.p.);

- il segreto istruttorio (art.329 c.p.p.);

- il segreto sui contenuto della corrispondenzaqaé c.p.);

- i divieti di divulgazione connessi al segretdfitio (art.15, D.P.R. n. 3/1957);

e) i dati idonei a rivelare lo stato di salute algiasi altra informazione da cui si possa desujrarehe
indirettamente, lo stato di malattia o I'esisterdigpatologia dei soggetti interessati, compresolsigsi
riferimento alle condizioni di invalidita, disaliéi o handicap;

f) i dati idonei a rivelare la vita sessuale;

g) i dati identificativi di persone fisiche benéfide di aiuti economici da cui & possibile ricavar
informazioni relative allo stato di salute o aliauazione di disagio economico-sociale degli inssei.

2. Tale categoria di eccezioni allaccesso general € prevista dalla legge ed ha carattere taesati
presenza di tali eccezioni, il Comune é tenutofiataire I'accesso, trattandosi di eccezioni posdeuda
norma di rango primario, sulla base di una valataipreventiva e generate, a tutela di interedsblmi e
privati fondamentali e prioritari rispetto a quelttel diritto alla conoscenza diffusa. Nella valivaz
dell'stanza di accesso, il Comune deve verificdre la richiesta non riguardi atti, documenti o infazioni
sottratte alla possibilita di ostensione in quaitadenti in una delle fattispecie indicate al pyioomma.

Art. 10 Richieste che determinano conseguenze neyatper il buon andamento dell’attivita
amministrativa (differimento)

1. Nei casi in cui vengano presentate numerose eragstistanze di accesso generalizzato e/o si@stohun
numero manifestamente irragionevole di documemipoinendo cosi un carico di lavoro tale da paralezpa
rendere assai difficoltoso il buon funzionamentd’@®ministrazione, il Dirigente, sentito il RPCPpuo,

sulla base di un’adeguata motivazione, differiredhiesta per il periodo necessario a garantintdfesse al
buon andamento dell’attivita amministrativa.



Art. 11 Richiesta di riesame

1. Il richiedente, nei casi di diniego totale o pale dell’accesso generalizzato o di mancata riapesro il
termine previsto o di differimento per richiestaedtetermina conseguenze negative per il buon amdame
dell'attivita amministrativa, ovvero i contro imessati, nei casi di accoglimento della richiestaatesso,
possono presentare richiesta di riesame al RP@Idebide con provvedimento motivato, entro il tevendli
venti giorni.

2. Se l'accesso generalizzato € stato negato orittiffa tutela della protezione dei dati personali i
conformita con la disciplina legislativa in mateiita RPCT provvede sentito il Garante per la priotez dei
dati personali.

3. A decorrere dalla comunicazione al Garante,rinbee per I'adozione del provvedimento da parte del
RPCT é sospeso, fino alla redazione del parere aein® e comunqgue per un periodo non superioreca di
giorni.

Art. 12 Impugnazioni

1. Avverso la decisione del responsabile del procedim o, in caso di richiesta di riesame, avverso la
decisione del RPCT, il richiedente I'accesso gdizao puo proporre ricorso al Tribunale Ammirggivo
Regionale, ai sensi dell'art. 116 del Codice daicBsso Amministrativo di cui al D.Lgs. n. 104/2010.
termine di cui all'art. 116 c. 1 del Codice deldesso Amministrativo, qualora il richiedente |'asse
generalizzato si sia rivolto al difensore civicaynciale/regionale, decorre dalla data di ricevitoe da
parte del richiedente, dell’esito della sua istagliastesso.

2. In alternativa il richiedente, o il contro intesato, nei casi di accoglimento dell richiesta aiegso
generalizzato, pud presentare ricorso al difensoreo competente per ambito territoriale (qualtaée
organo non sia stato istituito, la competenza ébatta al difensore civico competente per l'ambito
territoriale immediatamente superiore). Il ricorsieve essere notificato anche all’Amministrazione
interessata.

3. Il difensore civico si pronuncia entro trentargiaalla presentazione del ricorso.

Se il difensore civico ritiene illegittimo il ding® o il differimento, ne informa il richiedente @ tomunica
all’Amministrazione. Se 'Amministrazione non confea il diniego o il differimento entro trenta giomfal
ricevimento della comunicazione del difensore @yitaccesso é consentito.

4. Se l'accesso generalizzato é negato o differitotela della protezione dei dati personali, infoomita
con la disciplina legislativa in materia, il difeme civico provvede sentito il Garante per la mee dei
dati personali, il quale si pronuncia entro didgorgi dalla richiesta.

5. Nel caso in cui la richiesta riguardi I'access@iad (dati, informazioni o documenti oggetto di
pubblicazione obbligatoria), il RPCT ha l'obbligd effettuare la segnalazione all'ufficio procedirtien
disciplinari, al Sindaco e al Nucleo di Valutaziadiesui all’art. 48 c. 5 del D.Lgs. 183/2013.

Art. 13 Modelli

Le istanze relative alle diverse tipologie di ascedevono essere presentate utilizzando i modidati al
presente regolamento (All.1, All.2).



MOD. 1
RICHIESTA DI ACCESSO CIVICO

(art. 5, c. 1, D.Lgs. n. 33/2013 e art. 8 regolamincomunale)

Al Responsabile della prevenzione della corruzione
e della trasparenza del Comune di Fiano Romano

pec: mario.rogato@pec.comune.fianoromano.rm.it
mail: segretariocomunale@comune.fianoronma.rm.it

Il/la sottoscritto/a
cognome*
nome*
nato/a* (prov) il

residente in* (prov. )
via n.

e-mail/ pec
cell. tel. fax
Considerata

o I'omessa pubblicazione

ovvero

ola pubblicazione parziale

del seguente documento /informazione/dato chese b#a normativa vigente non risulta
pubblicato sul sito del Comune di Fiano Romano [1]

CHIEDE

ai sensi e per gli effetti dell'art. 5, c. 1, D.Lgs 33/2013, e del Regolamento dell’Ente, la pighlzione di
guanto richiesto e la comunicazione alla/al meda&irdell’avvenuta

pubblicazione, indicando il collegamento ipertekeizd dato/informazione oggetto

dell'istanza.

Indirizzo per le comunicazioni:

[2]

(Si allega copia del proprio documento d’identita)

(luogo e data)

(firma per esteso leggibile)
* Dati obbligatori

[1] Specificare il documento/informazione/dato di € stata omessa la pubblicazione obbligatoribca®so
sia a conoscenza dell'istante, specificare la naringaimpone la pubblicazione di quanto richiesto.

[2] Inserire 'indirizzo anche telematico al qualechiede venga inviato il riscontro alla presastanza.
Informativa sul trattamento dei dati personali forniti con la richiesta (Ai sensi dell’art. 13 del D.lgs.
196/2003)

1. Finalita del trattamento

| dati personali verranno trattati dal Comune dirfei Romano per lo svolgimento delle proprie funizion
istituzionali in relazione al procedimento avviato.

2. Natura del conferimento



Il conferimento dei dati personali e obbligatoiioguanto in mancanza di esso non sara possihigeiniaio

al procedimento menzionato in precedenza e proveelbemanazione del provvedimento conclusivoalell
stesso.

3. Modalita del trattamento

In relazione alle finalita di cui sopra, il trattanmo dei dati personali avverra con modalita infatiche e
manuali, in modo da garantire la riservatezza ®darezza degli stessi. | dati non saranno diffpstranno
essere eventualmente utilizzati in maniera anompienda creazione di profili degli utenti del sergiz

4. Categorie di soggetti ai quali i dati personalpossono essere comunicati o che possono venirne a
conoscenza in qualita di Responsabili o Incaricati

Potranno venire a conoscenza dei dati persongbendenti e i collaboratori, anche esterni, debl&ite e i
soggetti che forniscono servizi strumentali alleafita di cui sopra (come, ad esempio, serviziitgcriT ali
soggetti agiranno in qualitd di Responsabili o fivzdi del trattamento. | dati personali potranrssere
comunicati ad altri soggetti pubblici e/o privatnicamente in forza di una disposizione di leggeio d
regolamento che lo preveda.

5. Diritti dell'interessato

All'interessato sono riconosciuti i diritti di ca@ill’art. 7, D.Lgs. n. 196/2003 e, in particolarediritto di
accedere ai propri dati personali, di chiedernesttifica, 'aggiornamento o la cancellazione seompleti,
erronei o raccolti in violazione di legge, I'oppdsihne al loro trattamento o la trasformazione imfa
anonima. Per I'esercizio di tali diritti, I'intersato puo rivolgersi al Responsabile del trattamedetalati.



MOD. 2

RICHIESTA DI ACCESSO GENERALIZZATO
(art. 5, c. 2, D.Lgs. n. 33/2013 e art. 9 Regolantercomunale)

Al Responsabile del Settore Amministrativd-inanziario
| @omune di Fiano Romano

pec: accessocivicogeneralizzato@comune.fianoromarr.it

Il/la sottoscritto/a
cognome*
nome*
nato/a* (prov._il )

residente in* (prov. )
via n.

e-mail/pec
cell. tel. fax

ai sensi e per gli effetti dell’art. 5, c. 2, D.Lgs 33/2013, e del Regolamento dell'Ente,
disciplinanti il diritto di accesso generalizzatalati e documenti detenuti dall’Ente,

CHIEDE
o il seguente documento
e egu e
mlseguentedato ........................................................................................................
..................................................................... DICHlARA

o di conoscere le sanzioni amministrative e perralvigte dagli artt. 75 e 76 del D.P.R.
445/2000, “Testo unico delle disposizioni legistate regolamentari in materia di
documentazione amministrativa”(1);

o di voler ricevere quanto richiesto, personalmemésso I'ufficio competente, oppure al
proprio indirizzo di posta elettronica , oppure al
seguente n. di fax .(2)

(Si allega copia del proprio documento d’identita)

(luogo e data)

FIRMA
*Dati obbligatori (per esteso leggibile)

(1) Art. 75, D.P.R. n. 445/2000: “Fermo restando quanrivisto dall'articolo 76, qualora dal controllo d
cui all'art. 71 emerga la non veridicita del contendella dichiarazione, il dichiarante decade luiefici
eventualmente conseguiti al provvedimento emanadla Isase della dichiarazione non veritiera.”

Art. 76, D.P.R. n. 445/2000: “Chiunque rilascialdérazioni mendaci, forma atti falsi o ne fa uso cesi
previsti dal presente testo unico e punito ai sdelscodice penale e delle leggi speciali in materi
L’esibizione di un atto contenente dati non rispemtda verita equivale ad uso di atto falso.

Le dichiarazioni sostitutive rese ai sensi dedicali 46 e 47 e le dichiarazioni rese per contbbedgersone
indicate nell’art. 4, comma 2, sono considerateedatte a pubblico ufficiale. Se i reati indicagii ommi
1, 2 e 3 sono commessi per ottenere la nomina gulibiblico ufficio o I'autorizzazione all’'esercizah una
professione o arte, il giudice, nei casi piu grauv applicare I'interdizione temporanea dai pubhlffici o
dalla professione e arte”.



(2) Il rilascio di dati o documenti in formato elettion o cartaceo € gratuito, salvo il rimborso de$too
effettivamente sostenuto e documentato dall’amrmaEgne per la riproduzione su supporti materiali.
Informativa sul trattamento dei dati personali forniti con la richiesta

Art. 13 del d.Igs. 196/2003 - “Codice in materia dorotezione dei dati personali”

1. Finalita del trattamento

| dati personali verranno trattati dal Comune darfé Romano per lo svolgimento delle proprie funizion
istituzionali in relazione al procedimento avviato.

2. Natura del conferimento

Il conferimento dei dati personali e obbligatoiioguanto in mancanza di esso non sara possihigeiniaio

al procedimento menzionato in precedenza e proveeglbemanazione del provvedimento conclusivoalell
stesso.

3. Modalita del trattamento

In relazione alle finalita di cui sopra, il trattanto dei dati personali avverra con modalita infatiohe e
manuali, in modo da garantire la riservatezza ®darezza degli stessi. | dati non saranno diffpstranno
essere eventualmente utilizzati in maniera anopienda creazione di profili degli utenti del sergiz

4. Categorie di soggetti ai quali i dati personali pasono essere comunicati 0 che possono venirne a
conoscenza in qualita di Responsabili o Incaricati

Potranno venire a conoscenza dei dati persongbeindenti e i collaboratori, anche esterni, debl@ite e i
soggetti che forniscono servizi strumentali alleafita di cui sopra. Tali soggetti agiranno in daali
Responsabili o Incaricati del trattamento. | datigonali

potranno essere comunicati ad altri soggetti pabblio privati unicamente in forza di una dispasie di
legge o di regolamento che lo preveda.

5. Diritti dell'interessato

All'interessato sono riconosciuti i diritti di cwll’art. 7, D.Lgs. n.196/2003 e, in particolare difitto di
accedere ai propri dati personali, di chiederneettifica, I'aggiornamento o la cancellazione seoimpleti,
erronei o raccolti in violazione di legge, I'oppdsihne al loro trattamento o la trasformazione imfa
anonima. Per I'esercizio di tali diritti, 'intersato puo rivolgersi al Responsabile del trattameetalati.



