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ART 1 OGGETTO  
1. Il Regolamento disciplina criteri e modalità per l’attuazione dei principi contenuti nel Capo 

V della legge 241/1990 e s.m.i., nell’art 10 del D.l.vo 267/2000, nel D.l.vo 196/2003 e nel 
D.P.R. 184/2006 in materia di diritto di accesso agli atti, ai documenti amministrativi e alle 
informazioni in possesso dell’Amministrazione. 

2. Il diritto di accesso è garantito a chiunque ne abbia interesse, in applicazione del presente 
regolamento, secondo le previsioni dello Statuto e della vigente legislazione in materia, allo 
scopo di attuare il principio di pubblicità e trasparenza dell'attività amministrativa, nel 
contemperamento con il diritto alla riservatezza dei terzi. 

 
ART 2 PRINCIPI  

1. L'accesso ai documenti amministrativi, attese le sue rilevanti finalità di pubblico interesse, 
costituisce principio generale dell'attività amministrativa al fine di favorire la partecipazione 
e di assicurarne l'imparzialità e la trasparenza. 

2. Tutti i documenti amministrativi sono accessibili, ad eccezione di quelli indicati negli 
articoli 13 e 15. 

3. Non sono accessibili le informazioni che non abbiano forma di documento amministrativo, 
salvo quanto previsto dal decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196, in materia di accesso a 
dati personali da parte della persona cui i dati si riferiscono. 

4. L'acquisizione di documenti amministrativi da parte di soggetti pubblici, ove non 
rientrante nella previsione dell'articolo 43, comma 2, del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 e 
s.m.i., si informa al principio di leale cooperazione istituzionale. 

5. Il diritto di accesso è esercitabile fino a quando l'Amministrazione ha l'obbligo di detenere i 
documenti amministrativi ai quali si chiede di accedere. L’Amministrazione non è tenuta ad 
elaborare dati in suo possesso al fine di soddisfare le richieste di accesso. 

6. L'accesso s'intende, comunque, realizzato con la pubblicazione, il deposito o altra forma di 
pubblicità, comprese quelle attuabili mediante strumenti informatici, elettronici e telematici, 
dei documenti cui, sulla base della disciplina contenuta nel presente regolamento, sia 
consentito l'accesso stesso. 

7. Non sono ammissibili istanze di accesso preordinate ad un controllo generalizzato 
dell'operato dell'Amministrazione. 

8. Negli atti destinati alla pubblicazione o divulgazione i dati che permettono di identificare gli 
interessati sono riportati solo quando è necessario ( principio di necessità). I sistemi 
informativi ed i programmi informatici devono essere configurati per ridurre al minimo 
l’utilizzazione di dati personali e devono prevedere la possibilità di estratti degli atti con 
l’esclusione dei dati personali in essi contenuti. 

9. Se la valutazione preliminare porta a constare che gli atti e i documenti resi conoscibili o 
pubblici devono contenere dati di carattere personale al fine di rispettare il principio di 
pubblicità dell’attività istituzionale, deve essere rispettato il principio di proporzionalità,  
verificando se sono pertinenti e non eccedenti rispetto alle finalità perseguite. 

 
ART 3 SOGGETTI DEL DIRITTO D’ACCESSO  

1. Tutti i cittadini interessati, cioè tutti i soggetti privati, compresi quelli portatori di interessi 
pubblici o diffusi, che abbiano un interesse diretto, concreto e attuale, corrispondente ad una 
situazione giuridicamente tutelata e collegata al documento al quale è chiesto l'accesso, 
hanno diritto di accedere alle informazioni di cui dispone l’Amministrazione comunale, 
anche relative all’attività svolta o posta in essere da istituzioni, aziende speciali ed organismi 
che esercitano funzioni di competenza del Comune. 

2. La nozione di interesse giuridicamente tutelato va intesa in senso più ampio a quello 
dell’interesse all’impugnazione, caratterizzato dall’attualità e concretezza dell’interesse 
medesimo, e consente la legittimazione all’accesso a chiunque possa dimostrare che il 



provvedimento o gli atti endoprocedimentali abbiano dispiegato o siano idonei a dispiegare 
effetti diretti o indiretti nei suoi confronti, indipendentemente dalla lesione di una posizione 
giuridica. 

3. Per “controinteressati”, si intendono 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. 

4. Il Responsabile del procedimento, qualora individui dei controinteressati, deve dare 
comunicazione agli stessi (allegato C), mediante invio di copia con raccomandata con 
ricevuta di ritorno, o per via telematica per coloro che abbiano consentito tale forma di 
comunicazione o con altro mezzo idoneo a garantire la certezza della ricezione. 

5. I controinteressati possono presentare una motivata opposizione, anche per via telematica, 
alla richiesta di accesso, entro dieci giorni dal ricevimento della comunicazione. 

6. L’Amministrazione, dopo aver accertato la ricezione della comunicazione decorso il termine 
di dieci giorni, assume la decisione in ordine alla richiesta. 

 
ART 4 RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO DI ACCESSO  

1. Il Responsabile del procedimento di accesso è il Responsabile del servizio cui compete 
formare l’atto o detenerlo stabilmente. 

2. Il responsabile del procedimento di accesso cura i rapporti con i soggetti legittimati a 
richiedere l’accesso e provvede a quanto necessario per l’esercizio del loro diritto, secondo 
le modalità stabilite dal presente regolamento. 

3. In particolare il suddetto responsabile: 
a) riceve la richiesta di accesso, procedendo ad identificare il richiedente e a verificare 

la sussistenza in capo allo stesso dell’interesse personale, diretto, concreto e attuale 
corrispondente ad una situazione giuridicamente rilevante tutelata e collegata al 
documento al quale è chiesto l’accesso,  

b) valuta l’ammissibilità delle richieste e dispone l’esercizio del diritto di accesso ai 
documenti con le modalità, le limitazioni ed entro i termini previsti dal presente 
regolamento; 

c) individua i documenti e gli atti soggetti a differimento e ad esclusione dall’accesso, 
secondo quanto stabilito dal presente regolamento; 

d) cura l’acquisizione di informazioni ed atti di cui non sia in possesso presso l’unità 
competente. Può altresì richiedere integrazioni e rettifiche di precedenti documenti 
depositati; 

e) cura la tenuta dell’archivio di cui al successivo art. 11, nel quale vengono registrate 
le istanze di accesso e le relative lettere di comunicazione, autorizzazione, esclusione 
e differimento dell’accesso. 

 
ART 5 DISPOSIZIONI GENERALI SULL’ACCESSO  

1. Il diritto di accesso è esercitato mediante richiesta informale di informazioni verbali, 
visione di atti e documenti, rilascio di copie, con le modalità stabilite dalla normativa 
vigente e dal presente regolamento. 

2. La procedura di accesso formale prevede l'utilizzo di apposita e uniforme modulistica 
predisposta dall’Amministrazione. 

3. Il rilascio di copie di atti dell'Amministrazione comunale e dei documenti amministrativi è 
effettuata dal responsabile del procedimento di accesso, come disciplinato dal presente 
regolamento. 

4. La copia può essere autenticata nel rispetto della vigente normativa fiscale, o non autenticata 
con l’obbligo di utilizzarla esclusivamente per gli scopi per i quali non è previsto 
l’adempimento dell’obbligo fiscale, sotto la responsabilità del richiedente. 



5. I dipendenti comunali devono mantenere il segreto d'ufficio. Non possono trasmettere a chi 
non ne abbia diritto informazioni riguardanti provvedimenti o atti amministrativi, in corso o 
conclusi, ovvero notizie al di fuori delle ipotesi e delle modalità previste dalle norme sul 
diritto d'accesso. 

6. Nell'ambito delle rispettive attribuzioni i dipendenti preposti rilasciano copie ed estratti di 
atti e documenti di ufficio nei casi non vietati dall’ordinamento. 

 
ART 6 ESAME DEI DOCUMENTI, RILASCIO COPIE, DIRITTI E RIMBORSO SPESE 

1. L’esame dei documenti è gratuito, salvo il rimborso dei diritti di ricerca e visura, e il rilascio 
di copia è subordinato al rimborso dei costi di riproduzione,nonché dei diritti di ricerca e 
visura, salve le disposizioni in materia di bollo. 

2. La Giunta Comunale determina annualmente le relative tariffe. 
3. Quando l’invio delle informazioni o delle copie del documento è richiesto per posta, fax o 

altro mezzo, sono a carico del richiedente le spese occorrenti per la spedizione o l’inoltro. 
4. Il rimborso è effettuato al momento del rilascio del documento, mediante versamento in 

contanti, uso di bancomat, versamento in conto corrente postale o mediante versamento 
presso la Tesoreria comunale. 

5. Ove la quantità e la dimensione del documento richiesto, o la presenza di altre ragioni 
organizzative rendono difficile il rilascio di fotocopie, l’amministrazione si riserva di 
soddisfare il diritto d’accesso ai documenti mediante il rilascio di copia su supporto 
elettronico, in formato non modificabile, dietro il pagamento degli ordinari costi di ricerca e 
visura e del rimborso del costo del supporto elettronico.  

 
  ART 7 RICHIESTE DI INFORMAZIONI  

1. Gli interessati possono avanzare le richieste di informazioni direttamente presso gli uffici 
comunali durante l'orario di apertura al pubblico, idoneamente pubblicizzato. 

2. Il personale addetto è tenuto ad evadere immediatamente la richiesta: tuttavia, qualora si 
renda necessaria una ricerca complessa, la risposta viene fornita entro 15 (quindici)giorni. 

3. L'accesso alle informazioni viene garantito anche con appositi strumenti informatici, previa 
adozione delle misure atte a salvaguardare la distruzione, la perdita accidentale, nonché la 
divulgazione non autorizzata. In tali casi, le copie dei dati informatizzati possono essere 
rilasciate sugli appositi supporti, ove forniti dal richiedente, ovvero mediante collegamento 
in rete. 

4. La legge disciplina e regola espressamente l'accesso alle informazioni relative: 
a) ai contenuti delle liste elettorali; 
b) ai permessi di costruzione, denunce di inizio di attività edilizie, ed ai relativi atti di 

progetto edilizio, del cui avvenuto rilascio sia data notizia al pubblico mediante 
affissione all'albo pretorio;  

c) allo stato dell'ambiente; 
d) allo stato degli atti e delle procedure e sull'ordine di esame di domande, progetti e 

provvedimenti che comunque riguardino colui che ne fa richiesta; 
e) agli atti del procedimento amministrativo con le modalità stabilite dagli articoli 7, 9 e 

10 della legge 7 agosto 1990 n. 241 e successive modificazioni; 
f) ai requisiti per l'espletamento di attività economiche varie; 
g) agli iscritti nell'albo dei beneficiari di provvidenze di natura economica; 
h) alle dichiarazioni e documentazioni annuali relative alla situazione patrimoniale dei 

titolari di cariche elettive;  
i) agli atti ed ai registri di stato civile; 
j) alle informazioni e all'accesso nell'ambito delle procedure di affidamento degli 

appalti o delle concessioni previste dal Codice dei contratti pubblici di lavori, servizi 
e forniture, approvato con D.Lgs. 12 aprile 2006, n. 163. 



5. Sono comunque salvi i casi di accesso agli atti previsti da altre particolari disposizioni di 
legge. 

6. Il Comune promuove e realizza come proprio compito istituzionale attività e interventi volti 
all’informazione e alla comunicazione con i cittadini. 

 
ART 8 ACCESSO INFORMALE  

1. Qualora in base alla natura del documento richiesto non risulti l'esistenza di controinteressati 
il diritto di accesso può essere esercitato in via informale mediante richiesta, anche verbale, 
al Responsabile del servizio competente a formare l'atto conclusivo del procedimento o a 
detenerlo stabilmente. 

2. Il richiedente deve indicare la motivazione della richiesta, gli estremi del documento oggetto 
della richiesta ovvero gli elementi che ne consentano l'individuazione; deve inoltre 
specificare e, ove occorra, comprovare l'interesse connesso all'oggetto della richiesta, 
dimostrare la propria identità e, se necessario, i propri poteri di rappresentanza del soggetto 
interessato. 

3. La richiesta, esaminata immediatamente e senza formalità, è accolta mediante indicazione 
della pubblicazione contenente le notizie e/o esibizione del documento. La richiesta deve 
essere sommariamente verificata dal punto di vista delle condizioni di ammissibilità dal 
responsabile del procedimento. 

4. La richiesta, ove provenga da una Pubblica Amministrazione, è presentata dal titolare 
dell'ufficio interessato o dal responsabile del procedimento amministrativo. 

5. La richiesta di accesso può essere presentata anche per il tramite dell’Ufficio Relazioni con 
il Pubblico, se costituito. 

6. Il Responsabile del servizio, qualora in base al contenuto del documento richiesto riscontri 
l'esistenza di controinteressati, invita l'interessato a presentare richiesta formale di accesso. 

7. Ove la richiesta non sia immediatamente accoglibile, perché il fascicolo contenente i 
documenti richiesti è depositato presso altri uffici, il richiedente può essere invitato a recarsi 
presso l'ufficio in cui il documento è depositato, che provvede ad assolvere la richiesta, 
ovvero sarà invitato a ripresentarsi.  

8. Il Responsabile del procedimento provvede a compilare apposita scheda controfirmata dal 
richiedente, attestante l’esercizio del diritto di accesso. Copia della scheda dovrà essere 
allegata al fascicolo contenente il documento esibito. (allegato A ).  

9. Tutti gli atti pubblici o comunque assoggettati a pubblicità obbligatoria, sono acquisibili 
dagli interessati mediante accesso informale. 

 
ART 9 ACCESSO FORMALE  

1. L'accesso formale si esercita qualora non sia possibile l'accoglimento immediato della 
richiesta in via informale, ovvero sorgano dubbi sulla legittimazione del richiedente, sulla 
sua identità, sui suoi poteri rappresentativi, sulla sussistenza dell'interesse alla stregua delle 
informazioni e delle documentazioni fornite, sull'accessibilità del documento o sull'esistenza 
di controinteressati. 

2. La richiesta d'accesso formale, sia nelle ipotesi di cui al comma 1, sia su iniziativa diretta 
del cittadino, avviene mediante richiesta scritta in carta libera, sulla base del modello 
(allegato B ) predisposto dall’Amministrazione rivolta all’ufficio dell’Amministrazione, 
competente a formare l’atto conclusivo del procedimento o a detenere stabilmente il relativo 
documento. Di tale presentazione l’ufficio rilascia ricevuta. 

3. I dati essenziali che devono essere contenuti nella richiesta di accesso sono: 
a) le generalità del richiedente, tratte da un documento d’identità valido, complete di 

indirizzo e numero di telefono (nel caso di richiesta avanzata da rappresentanti di 
enti e/o persone giuridiche, oltre al documento d’identificazione personale, il 
rappresentante dovrà produrre idoneo titolo che attesti la legittimazione alla 



rappresentanza; nel caso di rappresentanza di persone fisiche, dovrà essere 
presentato un atto di delega dell’interessato con sottoscrizione autenticata ai sensi del 
D.P.R. n. 445/2000); 

b) l’esatta indicazione del documento oggetto della richiesta ed eventualmente del 
procedimento cui fa riferimento, nonché tutti gli altri elementi utili 
all’identificazione; 

c) le modalità di esercizio dell'accesso (estrazione copia o semplice esame); 
d) la motivazione per la quale si chiede l’accesso, in quanto l’Amministrazione deve 

valutare l’esistenza in capo al richiedente dell’interesse; 
e) la specificazione se la copia richiesta debba essere conforme o meno; 
f) la data e la sottoscrizione del richiedente. 

4. L'accesso esercitato mediante estrazione di copia ha luogo sempre in modo formale. Qualora 
la copia non venga ritirata entro 15 (quindici) giorni dalla data fissata dall'ufficio, la 
richiesta sarà archiviata e l'interessato dovrà riformulare la richiesta d'accesso. 

5. Il diritto di accesso si esercita mediante esame ed estrazione di copia dei documenti 
amministrativi.  

6. La richiesta deve essere rivolta al settore comunale che ha formato il documento o che lo 
detiene stabilmente. La richiesta formale presentata al settore comunale diversa da quella nei 
cui confronti va esercitato il diritto di accesso è dalla stessa immediatamente trasmessa a 
quella competente. Di tale trasmissione è data comunicazione all'interessato. 

7. Il rifiuto, il differimento e la limitazione dell’accesso sono ammessi nei casi e nei limiti 
stabiliti dalla legge e dal presente regolamento (art. 13) e debbono essere motivati. 

8. Al procedimento di accesso formale si applicano inoltre le disposizioni contenute nei commi 
2, 4 e 5 dell’art. 8 (Accesso informale). 

9. Il procedimento di accesso deve concludersi nel termine di 30 (trenta) giorni, ai sensi 
dell'articolo 25, comma 4, della legge n. 241/1990, decorrenti dalla presentazione della 
richiesta all'ufficio competente o dalla ricezione della medesima nell'ipotesi disciplinata dal 
comma 2. 

10. Ove la richiesta sia irregolare o incompleta, l'Amministrazione, entro 10 (dieci) giorni, ne 
da' comunicazione al richiedente con raccomandata con avviso di ricevimento ovvero con 
altro mezzo idoneo a comprovarne la ricezione (allegato E ). In tale caso, il termine del 
procedimento è sospeso e ricomincia a decorrere dalla presentazione della richiesta corretta. 

 
ART 10 ACCOGLIMENTO DELLA RICHIESTA  

1. L'atto di accoglimento della richiesta di accesso (allegato D )contiene l'indicazione 
dell'ufficio presso cui rivolgersi, nonché di un congruo periodo di tempo, comunque non 
inferiore a 15 (quindici) giorni, per prendere visione dei documenti o per ottenerne copia. 

2. L'accoglimento della richiesta di accesso a un documento comporta anche la facoltà di 
accesso agli altri documenti nello stesso richiamati e appartenenti al medesimo 
procedimento, fatte salve le eccezioni di legge. 

3. L'esame dei documenti avviene presso l'ufficio indicato nell'atto di accoglimento della 
richiesta, nelle ore di apertura dell’ufficio al pubblico ed alla presenza di personale addetto. 

4. L'esame dei documenti è effettuato dal richiedente e/o da persona dallo stesso incaricata, 
fatta constatare la propria identità e, ove occorra, i propri poteri rappresentativi, che devono 
essere poi registrate in calce alla richiesta. L'interessato può prendere appunti e trascrivere in 
tutto o in parte i documenti presi in visione, ma non può asportarli dal luogo presso cui sono 
dati in visione, nè tracciare segni su di essi o comunque alterarli in qualsiasi modo, salva 
comunque l'applicazione delle norme penali. 

5. Si rinvia all’art 9 per costi di riproduzione, diritti e spese. 
 



ART 11 ARCHIVIO DELLE ISTANZE DI ACCESSO 
1. Viene istituito presso l’archivio generale un archivio delle istanze di accesso ai documenti 

amministrativi, costituito dalla schede modelli A e B allegate e dalle comunicazioni relative 
all’esito delle stesse. 

2. Fino a quando non si disporrà nei necessari strumenti informatici, l’archivio è costituito 
dalle schede cartacee. 

 
ART 12 MANCATO ACCOGLIMENTO DELLA RICHIESTA  

1. Il rifiuto, la limitazione o il differimento dell'accesso richiesto in via formale (allegato G e 
F) sono motivati a cura del Responsabile del procedimento di accesso con riferimento 
specifico alla normativa vigente, alla individuazione delle categorie di atti di cui all'art. 24 
della legge 241/1990, alle circostanze di fatto per cui la richiesta non può essere accolta così 
come proposta. 

2. Il differimento dell'accesso è disposto ove sia sufficiente per assicurare una temporanea 
tutela agli interessi di cui all'articolo 24, comma 6, della legge n. 241/1990, o per 
salvaguardare specifiche esigenze dell'Amministrazione, specie nella fase preparatoria dei 
provvedimenti, in relazione a documenti la cui conoscenza possa compromettere il buon 
andamento dell'azione amministrativa. L’atto che lo dispone ne indica anche la durata.  

3. La comunicazione agli interessati del rifiuto, della limitazione o del differimento 
dell’accesso è disposta mediante lettera raccomandata o con notifica anche contestuale alla 
richiesta, spedita o effettuata entro il termine ordinario stabilito per l'accesso. 

4. Nel caso in cui l'esclusione dall'accesso riguardi solo una parte dei contenuti di un 
documento, possono essere esibite o rilasciate copie parziali dello stesso. Le pagine o le 
parti omesse devono essere indicate. 

5. L’Amministrazione non può negare la possibilità di conoscere il contenuto di un atto 
amministrativo col mancato assolvimento degli oneri fiscali od economici, ai quali 
l’interessato può essere soggetto in virtù di una legge speciale. 

6. L’Amministrazione non è obbligata a motivare in modo specifico il diniego di accesso a 
quegli atti che una norma ha preventivamente escluso dall’accesso, essendo sufficiente il 
mero rinvio alla norma stessa. 

 
ART 13 LIMITI AL DIRITTO D’ ACCESSO E DIFFERIMENTO  

1. Sono sottratti all’accesso atti e documenti rientranti nelle categorie di cui all’art 24 commi 
1 e 6 della legge 241/1990 e s.m.i. 

2. Sono altresì sottratti all’accesso: 
a)  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 all’amministrazione o comunque utilizzati nell’ambito di procedimenti di 
competenza della stessa; 

b) gli atti di polizia giudiziari e comunque gli atti e le informazioni provenienti dalle 
autorità di pubblica sicurezza; 

c) i documenti riguardanti la descrizione progettuale e funzionale di edifici destinati a 
scopi militari o all’installazione di istituzioni carcerarie. 

3. Non possono essere oggetto del diritto di accesso, se non da parte dei diretti interessati: 
a) le certificazioni sanitarie, le cartelle cliniche, i verbali di commissioni mediche ed in 

generale i documenti riguardanti la salute delle persone; 
b) 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 comunità terapeutiche ed istituti 
similari; 



c) i documenti contenenti dati personali riguardanti i dipendenti ed i rispettivi nuclei 
familiari; 

d) 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 responsabilità e di ispezioni gerarchiche; 

e) in genere, i documenti contenenti i dati sensibili di cui agli artt. 20 e 21 del D.Lgs. 
30.06.2003, n. 196. 

4. L’accesso ai documenti amministrativi non può essere negato ove sia sufficiente fare 
ricorso al potere di differimento. 

5. Nel caso di documenti contenenti dati sensibili e giudiziari, l'accesso è consentito nei 
limiti in cui sia strettamente indispensabile e quando il trattamento concerne dati idonei 
a rivelare lo stato di salute o la vita sessuale, il trattamento e' consentito se la situazione 
giuridicamente rilevante che si intende tutelare con la richiesta di accesso ai documenti 
amministrativi è di rango almeno pari ai diritti dell'interessato, ovvero consiste in un 
diritto della personalità o in un altro diritto o libertà fondamentale e inviolabile. 

6. Nel caso di contrasto fra diritto alla privacy e diritto di accesso, al fine di assicurare 
quest’ultimo, occorrerà salvaguardare il diritto alla privacy mediante modalità, 
alternative alla limitazione o al diniego dell’accesso, che utilizzino ad esempio la 
schermatura dei nomi dei soggetti menzionati nei documenti, che si dichiarino 
fortemente intenzionati a mantenere l’anonimato o che, invece, si avvalgano dell’assenso 
delle persone di volta in volta indicate nei documenti in questione. 

7. Nei casi previsti dal successivo comma 8 l'accesso, su istanza del terzo interessato non 
destinatario del provvedimento, può essere inibito nella forma di differimento, con 
provvedimento motivato del Responsabile del servizio competente, finché durano le 
esigenze di tutela della riservatezza previsti in dipendenza delle singole fattispecie 
elencate. Può altresì essere inibito l'accesso nella forma del differimento con 
provvedimento motivato del Responsabile del servizio competente, al di fuori dei casi 
previsti dal comma 8, per i documenti la cui conoscenza possa impedire o gravemente 
ostacolare lo svolgimento dell'attività amministrativa. 

8. I casi di limitazione dell'accesso di cui al precedente comma sono i seguenti: 
a) la documentazione tecnico- progettuale allegata o connessa a domande di permesso 

di costruire pertinente ad immobili da destinarsi all'esercizio del credito e/o del 
risparmio, finché dura tale destinazione degli immobili; 

b) i documenti relativi alle attività assistenziali del Comune, se riguardanti singole 
persone o singoli nuclei familiari (escluse le deliberazioni degli organi collegiali che, 
per legge, siano soggette a pubblicazione e finché dura il periodo legale di 
pubblicazione); 

c) fascicoli personali dei dipendenti; 
d) gli atti dei procedimenti disciplinari dei dipendenti; nei confronti del dipendente 

interessati si applica la normativa contrattuale vigente; 
e) gli elaborati tecnico- progettuali e la documentazione connessa ai lavori di 

installazione di sistemi di sicurezza pertinenti ad edifici di proprietà di privati o di 
enti pubblici. 

9. Salvo espresso divieto di legge, le esclusioni di cui ai precedenti commi non operano per 
altre Pubbliche Amministrazioni per l'esercizio delle funzioni loro demandate dalla 
legge, né operano per uffici del Comune diversi da quelli che detengano la 
documentazione, qualora l'accesso abbia luogo per le funzioni istituzionali. 

 
ART 14 MEZZI DI TUTELA  

1. Decorsi inutilmente 30 giorni dalla richiesta di accesso formale, questa si intende respinta 
(silenzio – rifiuto). 



2. In caso di diniego all’accesso, espresso o tacito, o di differimento o di limitazione dello 
stesso, il richiedente può presentare ricorso al Tribunale amministrativo regionale,o chiedere 
nello stesso termine di 30 giorni al Difensore Civico competente per territorio il riesame 
della determina. Si applicano i termini contenuti nella legge 241/1990 e s.m.i. 

 
ART 15 CASI PARTICOLARI DI ACCESSO  

1. Per gli atti relativi agli appalti l’accesso è disciplinato dal D.L.vo 163/2006 e s.m.i. 
2. E’ assicurato l’accesso ai seguenti atti, con le limitazioni, cautele e modalità per ognuno 

previste: 
a) Atti anagrafici: I certificati di residenza e stato di famiglia, fatte salve le limitazioni di legge, 

sono rilasciati a chiunque ne faccia richiesta ai sensi dell’art. 33 del d.P.R. 30 maggio 1989, n. 
223). Gli elenchi degli iscritti nell’anagrafe della popolazione residente possono essere rilasciati 
solo alle amministrazioni pubbliche che ne facciano richiesta per esclusivo uso di pubblica utilità 
(art. 34, comma 1, del prima citato d.P.R. n. 223/1989). Si possono rilasciare a chiunque, se 
tecnicamente possibile, dati anagrafici, resi anonimi e aggregati, per fini statistici e di ricerca. 
Non possono essere rilasciate attestazioni dalle quali risulti, comunque, il rapporto di adozione, 
salvo autorizzazione espressa dell’autorità giudiziaria (art. 28, comma 3, della legge 4 maggio 
1983, n. 184). 

b) Estratti degli atti di stato civile: A chi ne ha interesse e ne fa espressa richiesta possono essere 
rilasciati gli estratti per riassunto o per copia integrale degli atti dello stato civile (artt. 106 e ss. del 
d.P.R. 3 novembre 2000, n. 396). Il rilascio di estratto dell’atto di nascita che riporta notizia di 
adozione deve essere autorizzato espressamente dall’autorità giudiziaria. Non è necessaria 
l’autorizzazione qualora la richiesta provenga dall’ufficiale dello stato civile, per verificare se 
sussistono impedimenti matrimoniali (art. 28, comma 3, della legge 4 maggio 1983, n. 184). 

c) Pubblicazioni matrimoniali:  Sono affissi nell’apposito spazio presso la porta comunale, quindi 
accessibili, per almeno otto giorni (art. 55 del citato d.P.R. n. 336/2000). 

d) Organizzazione degli uffici: L’organigramma, l’articolazione degli uffici, le attribuzioni e 
l’organizzazione di ciascuna unità, corredati dai nominativi dei responsabili, nonché l’eventuale 
elenco completo delle caselle di posta elettronica istituzionali attive, devono essere riportate nei 
siti web del comune (art. 54, comma 1, lett. a) del D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82 e successive 
modificazioni). 

e) Dati reddituali:  Gli elenchi nominativi dei contribuenti che hanno presentato la dichiarazione 
dei redditi, o che esercitano imprese commerciali, arti o professioni, sono depositati, per la 
durata di un anno, ai fini della consultazione da parte di chiunque, presso gli uffici comunali (art. 
69 del d.P.R. 29 settembre 1973, n. 600). 

f) Autorizzazioni e concessioni edilizie: Il rilascio del permesso a costruire; i dati relativi agli 
immobili e alle opere realizzate abusivamente, oggetto dei rapporti degli ufficiali e agenti di 
polizia giudiziaria e delle relative ordinanze di sospensione; i provvedimenti di sospensione dei 
lavori e di annullamento dei permessi di costruire sono resi noti al pubblico mediante affissione 
all’albo pretorio del comune (art. 20, comma 7, 31, comma 7 e 39, comma 5, del d.P.R. 6 giugno 
2001, n. 380). 

g) Albo dei beneficiari di provvidenze di natura economica: Gli enti locali sono tenuti ad 
istituire l’albo dei soggetti, ivi comprese le persone fisiche, cui sono stati erogati contributi, 
sovvenzioni, crediti, sussidi e benefici di natura economica, favorendo accesso e pubblicità anche 
telematica all’albo ai sensi degli artt. 1 e 2 del d.P.R. 7 aprile 2000, n. 118. Per il rispetto del 
principio di proporzionalità di cui all’art. 2 nel trattamento dei dati, nell’albo saranno riportate 
solo le seguenti informazioni minime: Generalità ed indirizzo del beneficiario, tipo e 
quantificazione delle provvidenze, estremi della concessione, disposizione di legge sulla base 
della quale hanno luogo le erogazioni (art. 20, comma 8, della legge 15 marzo 1997, n. 59). Sono 
sottratti i documenti che contengono dati riservati. 



h) Procedure concorsuali e graduatorie: Le graduatorie dei vincitori di concorso per accedere agli 
impieghi sono pubblicate all’albo pretorio del comune. Per il rispetto del principio di 
proporzionalità di cui all’ art. 2 nel trattamento dei dati, saranno riportate solo le informazioni 
strettamente necessarie per rendere conoscibile l’esito o la graduatoria del concorso o selezione. Non 
è lecito inserire dati superflui quali recapiti di telefonia fissa o mobile, titoli di studio, codice 
fiscale. Agli elenchi nominativi possono essere abbinati i risultati di prove intermedie; le 
ammissioni alle prove orali; i punteggi riferiti a singoli argomenti di esami; i punteggi ottenuti. 
Gli elenchi, con i relativi abbinamenti possono essere pubblicate anche sul sito web dell’ente (art. 
10 del D.Lgs. 18 agosto 2000, n. 267). Non è ammissibile il differimento indifferenziato 
dell’accesso agli elaborati concorsuali, fino al termine del relativo procedimento, in quanto lo 
stesso può essere disposto di volta in volta ove l’accoglimento dell’istanza di accesso sia di 
impedimento o grave ostacolo all’azione amministrativa. Elaborati degli altri concorrenti: il 
concorrente partecipante ad un concorso è legittimato ad avere visura degli elaborati dei 
concorrenti risultati idonei e dai giudizi espressi dalla commissione sui medesimi. Gli stessi 
hanno diritto a conoscere il domicilio o la residenza e l’ufficio di appartenenza dei vincitori del 
medesimo concorso, al fine di poterli chiamare quali controinteressati all’instaurando 
contenzioso. 

i) Asili nido:  Le graduatorie da affiggere all’albo pretorio e che possono essere anche pubblicate 
sul sito web del comune, devono essere prive dei dati non necessari ad assicurare il rispetto del 
principio di pubblicità e trasparenza dell’attività amministrativa, verificando quali, tra le 
informazioni sulla cui base sono stati attribuiti i singoli punteggi, debbano essere 
necessariamente inserite nell’atto da pubblicare. Sono esclusi dalla pubblicazione i punteggi 
parziali attribuiti a ciascun richiedente, sulla base della documentazione presentata, laddove gli 
stessi siano idonei a rilevare informazioni particolarmente delicate per la dignità e la 
riservatezza dell’interessato, soprattutto se i punteggi parziali sono conferiti in base alle 
specifiche condizioni soggettive ed oggettive del minore (minori in affidamento familiare, ecc.) e 
del suo nucleo familiare (posizione lavorativa dei genitori, presenza di persone diversamente 
abili, ecc.), nonché i dati idonei a rivelare lo stato di salute degli interessati (art. 22, comma 8, 
del D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196).  

j) Alienazione e assegnazione di alloggi di edilizia agevolata: Nelle graduatorie destinate alla 
diffusione non è lecito indicare tutti i presupposti oggettivi e soggettivi che hanno determinato 
l’assegnazione degli alloggi di edilizia agevolata, riguardanti sia il richiedente, sia alle persone 
appartenenti al nucleo familiare, quali: specifiche informazioni sullo stato di salute o condizione 
reddituale, situazioni di grave disagio abitativo sofferte, presenza nel nucleo familiare di anziani 
o di persone diversamente abili, condizione di gestante o di genitore solo con figli minori a 
carico, situazione lavorativa del richiedente, indicazione del codice fiscale, fascia Isee di 
appartenenza. Per il più volte richiamato principio di proporzionalità di cui all’ art. 2 i nominativi 
degli assegnatari possono essere corredati dalle informazioni necessarie a renderli 
identificabili, data di nascita e punteggio finale per l’assegnazione. 

k) Graduatoria della domanda di mobilità: Le graduatorie da pubblicare delle domande di 
mobilità non devono riportare, accanto ai nominativi dei soggetti che hanno presentato domanda, 
riferimenti riguardanti le condizioni di salute anche se, per tali condizioni, sono stati attribuiti 
titoli di preferenza. (art. 22, comma 8 del D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196 e l. 5 febbraio 1992, n. 
104). 

l) Materiale a stampa: È permesso l’accesso a mezzo di pubblicazione su riviste e notiziari anche 
telematici a sfondo giornalistico, editi dall’amministrazione comunale, utilizzando anche dati 
personali che sono stati oggetto di autorizzazioni e di deliberazioni già rese conoscibili a 
chiunque tramite il locale albo pretorio. Possono essere tratti anche i dati personali relativi a 
circostanze o fatti resi noti direttamente dagli interessati o attraverso loro comportamenti in 
pubblico. Nei limiti previsti dagli artt. 136 e ss. del D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196 e dall’allegato 
A1 a detto codice “Provvedimento del Garante per la protezione dei dati personali del 29 luglio 



1998”, recante: “Codice di deontologia relativo al trattamento dei dati personali dell’esercizio 
dell’attività giornalistica ai sensi dell’art. 25 della l. 31 dicembre 1996, n. 675”. 

m) Atti di diritto privato. Sono soggette all’accesso tutte le tipologie di attività 
dell’Amministrazione, e quindi anche gli atti disciplinati dal diritto privato in quanto gli stessi 
rientrano nell’attività di Amministrazione in senso stretto degli interessi della collettività. 

n) Atti interni – Atti non ancora perfezionati : 
1. Gli atti destinati ad avere una efficacia meramente interna nei rapporti tra uffici ed 

organi dell’Amministrazione anche quando si tratti di appunti interni utilizzati ai fini 
dell’attività amministrativa, sono assoggettabili alla disciplina dell’accesso, a 
prescindere dal fatto che gli stessi siano stati o meno correttamente ultimati ai fini 
dell’attività con rilevanza esterna. 

2. Il diritto di accesso non è ammesso per gli atti non ancora perfezionati. 
 
o) Atti relativi a giudizi, valutazioni o situazioni personali 
I documenti che recano giudizi, valutazioni o situazioni personali sono sottratti all’accesso 
limitatamente alla parte in cui contengono dati riservati ai sensi della vigente normativa sulla 
protezione dei dati personali. 
 
 
p) Atti riguardanti segnalazioni, atti o esposti di privati, di organizzazioni sindacali e di 

categoria o altre associazioni 
I documenti concernenti segnalazioni, atti o esposti di privati, di organizzazioni sindacali e di 
categoria o altre associazioni non sono accessibili fino a quando non sia conclusa la relativa fase 
istruttoria, qualora non sia possibile soddisfare prima l’istanza di accesso senza impedire o 
gravemente ostacolare lo svolgimento dell’azione amministrativa. 
 
q) Atti relativi al rapporto di lavoro  
È accessibile la seguente documentazione tenuto conto di quanto stabilito dall’articolo 13: 
atti di organizzazione; 
cartellini marcatempo; 
atti preordinati al trattamento normativo, economico e di quiescenza del personale; 
dati anagrafici, congedi, aspettative, diritto allo studio, sciopero, permessi sindacali, retribuzione, 
indennità assegni, trattenute; 
fascicolo personale (con esclusione di documenti coperti dal segreto o sottratti all’accesso o 
rivelatori di notizie strettamente personali quali un pignoramento presso terzi o la cessione di una 
quota della retribuzione); l’Amministrazione deve comunicare all’interessato la richiesta avanzata 
da terzi di consultare il suo fascicolo personale e l’avvio del procedimento amministrativo destinato 
a produrre effetti diretti nei suoi confronti; 
documenti attinenti a procedimenti penali e disciplinari, ad accertamenti ed inchieste di natura 
ispettiva, con esclusione delle parti relative ad attività istruttorie. 
 
r)  Comunicazione di notizie di reato all’autorità giudiziaria 
È accessibile la documentazione relativa a presentazione di denunce, esposti e verbali di violazione, 
irregolarità o infrazioni soggette a comunicazione di notizie di reato all’autorità giudiziaria, mentre 
sono sottratte al diritto di accesso le note informative poste a base del deferimento di un cittadino 
all’autorità giudiziaria o comunque poste a base di un rapporto di polizia giudiziaria. 
 
s) Verbali di accertamento di violazione al Codice della strada 
L’Amministrazione, anche se non ha competenza in materia di ricorsi contro il verbale, deve 
consentire, a chi ne ha titolo, l’accesso agli atti, in quanto autorità che ha formato gli atti medesimi. 
 
 



ART 16 NORME ABROGATE  
1. Con l’entrata in vigore del presente Regolamento sono abrogate tutte le norme regolamentari 

con esso contrastanti. 
2. In particolare è abrogato il precedente Regolamento approvato con deliberazione C.C. n. 38 

in data 17.11.1997, integrata con deliberazione C.C. n. 45 in data 22.12.1997 
 

ART 17 RINVIO DINAMICO  

1. Per quanto non espressamente previsto nel vigente Regolamento si applicheranno tutte le 
norme vigenti in materia. 

2. La modifica di norme legislative vigenti o l’emanazione di nuove, implicherà la loro 
immediata applicazione, con adeguamento del presente Regolamento entro sei mesi. 

 
ART 18 ENTRATA IN VIGORE 

1. Il presente Regolamento entra in vigore con l’esecutività della delibera che lo approva. Al 
medesimo vengono assicurate le forme di pubblicità previste dalla Legge e dallo Statuto, al 
fine di garantirne la generale conoscenza e/o conoscibilità. 

 
 
 

 
 
 
 

 
 


