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CAPO I – DISPOSIZIONI GENERALI

Art.  1 - Definizioni

1. Ai f ini del  presente regolamento si intende per:

a) “decreto trasparenza ” i l  D.Lgs. n. 33/2013 e ss.mm.i i . ;

b) “accesso documentale ” l ’accesso discipl inato dal capo V della legge n. 241/1990;

c) “accesso civico ”  (o  accesso “semplice”)  l ’accesso ai  documenti  oggetto degli  obblighi  di  pub -

bl icazione, previsto dall ’art.  5, comma 1, del decreto trasparenza;

d) “accesso civico generalizzato ” l ’accesso previsto dall ’art.  5, comma 2, del  decreto trasparen -

za.

Art.  2 – Oggetto

1.  I l  presente  regolamento  discipl ina  i  cr i teri  e  le  modali tà  organizzative  per  l ’effett ivo  esercizio

dei  seguenti  dir i t t i :

-           l ’accesso documentale      ,  che sancisce i l  dir i t to di  prendere visione e estrarre copia di documen -

ti  amministrativi  da  parte  dei  soggett i  privati ,  compresi  quell i  portatori  di  interessi  col lett ivi  o

diffusi,  che  abbiano  un  interesse diretto,  concreto  ed  attuale,  corrispondente  ad  una situazio -

ne giuridicamente tutelata e col legata al documento al quale è chiesto l 'accesso;

-           l ’accesso civico       (o accesso “semplice”  ), che sancisce i l  dir i t to di chiunque di  r ichiedere i  docu -

menti,  le  informazioni  o i  dati  che l ’Amministrazione abbia omesso di  pubblicare pur avendone

l’obbligo ai sensi  del decreto trasparenza o di ulteriori  e specif iche disposizioni di  legge;

-           l ’accesso civico general izzato      ,  che sancisce i l  dir i t to di  chiunque di  accedere a dati,  documen -

ti  e  informazioni  detenuti  dal l ’Ente,  ulteriori  r ispetto  a quell i  sottoposti  ad obbligo  di  pubblica -

zione.

Art.  3 – Accesso documentale e accesso civico: finalità

1. La f inal i tà  del l ’accesso documentale di  cui  al  capo V della  legge n.  241/1990 è quella  di  porre

i  soggett i  interessati  in  grado di  esercitare al  meglio  le  facoltà -  partecipative e/o opposit ive e

difensive  –  che  l ’ordinamento  attr ibuisce  loro  a  tutela  delle  posizioni  giuridiche  quali f icate  di

cui  sono  t i tolari .  L’accesso  documentale  opera  sul la  base  di  norme  e  presupposti  diversi  da

quell i  afferenti l ’accesso civico (semplice e general izzato).

2. I l  dir i t to  di  accesso civico general izzato,  oltre  che quello  di  accesso civico semplice,  è r icono -

sciuto  al lo  scopo  di  favorire  forme  diffuse  di  control lo  sul  perseguimento  delle  funzioni  ist i tu -

zionali  e sul l ’ut i l izzo delle r isorse pubbliche e di promuovere la partecipazione al dibatt i to pub -



blico;  la  legge  n.  241/1990  esclude  perentoriamente  l ’ut i l izzo  del  dir i t to  di  accesso  al  f ine  di

sottoporre l ’Amministrazione ad un control lo general izzato.

CAPO II – ACCESSO DOCUMENTALE

Art.  4 – Principi generali

1. In  via generale,  tutt i  i  documenti  amministrativi  in possesso del  Comune di  Scandicci  sono ac -

cessibi l i ,  ferma restando la  necessaria valutazione comparativa da parte del  Responsabile  del

procedimento tra interesse pubblico al la  massima trasparenza,  ampliato e rafforzato dagli  artt.

5  e 5 bis  del  decreto  trasparenza,  e interessi  specif ici  r i tenuti  meritevoli  di  tutela  da parte  del

legislatore.

2. Nell ’effettuare  tale  valutazione,  i l  Responsabile  del  procedimento  di  cui  al l ’art.7  del  presente

regolamento  è  tenuto  a  verif icare  che i l  pregiudizio  eventualmente  derivante  dall ’accesso  do -

cumentale sia probabile e concreto.

3. L’accesso ai  documenti  amministrativi  formati  e/o detenuti  stabi lmente dal  Comune di  Scandic -

ci  contenenti  dati  sensibi l i  di  altr i  soggett i  è  r iconosciuto  solo  se  la  situazione giuridicamente

ri levante che si  intende tutelare è di  grado almeno pari  al  dir i t to  di  r iservatezza, ovvero consi -

sta in  un dir i t to  del la  personali tà  o in un altro dir i t to  o l ibertà fondamentale e inviolabi le  costi -

tuzionalmente garantit i .

4. La  ponderazione  degli  interessi  deve  ri tenersi  già  effettuata  dal  legislatore  nei  casi  di  esclu -

sione e/o l imitazione al  dir i t to di  accesso documentale di  cui  agl i  artt.  8 e 9 del  presente rego -

lamento.

Art.  5 – Documenti accessibili

1. L’accesso documentale, come discipl inato dal Capo V della legge n. 241/1990, ha ad oggetto i l

“documento  amministrativo”,  inteso  come  ogni  rappresentazione  grafica,  fotocinematografica,

elettromagnetica  o di  qualunque altra  specie  del  contenuto  di  att i ,  anche interni  o  non relativi

a uno specif ico procedimento, detenuti  dal l ’Amministrazione comunale e concernenti  att ivi tà di

pubblico interesse,  indipendentemente  dalla  natura pubblicist ica o  privatist ica  della  loro  disci -

pl ina sostanziale.

2. L’accesso ha ad oggetto documenti  amministrativi formati  e/o detenuti stabi lmente dal Comune

di Scandicci.

3. Non sono quindi  accessibi l i  le  informazioni  che non abbiano forma di  documento amministrati -

vo.



4. Nella domanda di  accesso documentale i l  r ichiedente deve indicare i  documenti  amministrativi

che intende visionare o dei quali  intende chiedere copia.

Art.  6 – Legittimazione soggettiva

1. Hanno dir i t to  al l ’accesso documentale coloro che abbiano un interesse diretto,  concreto ed at -

tuale,  corrispondente ad una situazione giuridicamente tutelata e col legata al documento per i l

quale è r ichiesto l 'accesso.

2. Le disposizioni sul le modali tà del  dir i t to di  accesso di cui  al presente regolamento si  applicano

anche ai soggett i  portatori di interessi col lett ivi  o diffusi.

3. In part icolare, i l  dir i t to può essere esercitato da:

a) tutt i  i  ci t tadini  i tal iani,  i  ci t tadini  del l 'Unione  europea  e  gl i  stranieri  regolarmente  sog -

giornanti;

b) le persone giuridiche, sia pubbliche che private;

c) le  associazioni,  le  ist i tuzioni,  le  organizzazioni  di  volontariato  e  i  comitati ,  portatori  di

interessi  pubblici  col lett ivi  o  diffusi ,  con  ri ferimento  agli  interessi  dagli  stessi  rappre -

sentati .

4. I l  dir i t to di accesso si esercita direttamente o a mezzo di rappresentanti,  munit i  di delega.

5. Per le associazioni, i  comitati  e le altre persone giuridiche la r ichiesta di accesso agli  att i  deve

essere sottoscrit ta dal  legale rappresentante e, qualora concerna la tutela di un interesse pub -

bl ico  col lett ivo  o  diffuso,  deve  indicare  gl i  scopi  associativi  e/o  comunque  l ’oggetto  sociale,

dal  quale si  possa ricavare la legitt imazione del r ichiedente.

Art.  7 – Responsabile del procedimento

1. Salvo  quanto  specif icatamente  disposto  dalla  legge  o  da  provvedimenti  organizzativi  in  mate -

ria,  Responsabile  del  procedimento  per  l ’accesso  è  i l  Dir igente competente  a  formare  e/o  a

detenere  i l  documento  amministrativo  oggetto  della  r ichiesta  di  accesso  o  altro  dipendente

dallo stesso delegato con apposito provvedimento non inferiore al la quali f ica C .

2. Per  la  sosti tuzione del  Responsabile,  qualora  assente  o  impedito,  si  fa  r i ferimento  al  Regola -

mento sul l ’Ordinamento degli  Uff ici  e dei Servizi.

3. I l  Responsabile  del  procedimento  di  accesso ha  i l  dovere  di  assicurare  la  massima  collabora -

zione per l 'esercizio da parte dei cit tadini  del dir i t to di accesso documentale.  In part icolare:

a) provvede  al  r icevimento  della  r ichiesta  di  accesso,  al la  identif icazione  del  r ichiedente

ed al la verif ica della legitt imazione ad esercitare i l  dir i t to;

b) provvede a tutt i  gl i  adempimenti  del  procedimento di  accesso, con le modali tà  ed entro

i termini  previst i  dal la legge 241/1990 e dal presente regolamento;

c) comunica ai  controinteressati la presentazione della domanda di accesso documentale;



d) comunica agli  interessati  l 'esclusione o i l  differimento del  dir i t to di  accesso o l ’accesso

parziale nei casi previst i  dal la legge o dal  regolamento;

e) cura  l ' istruttoria  del  procedimento  di  accesso  secondo  l 'ordine  temporale  di  presenta -

zione delle r ichieste; 

f) procede al l ’autenticazione della copia dei  documenti r ichiesti ,  se necessaria.

Art.  8 – Esclusioni assolute dal diritto di accesso documentale

1. I l  dir i t to  di  accesso documentale  è  escluso  nei  casi  previst i  dal l 'art.  24,  comma 1,  lett.  a),  b),

c) e d) del la Legge 7 agosto 1990 n. 241, e segnatamente:

a) nei casi di segreto di Stato, ai  sensi del la legge 24 ottobre 1977, n. 801 e ss.mm.i i . ;

b) nei casi  di  segreto o di divieto di divulgazione espressamente previst i  dal la legge e dal

presente regolamento;

c) nei  procedimenti  tr ibutari  locali ,  per  i  quali  restano ferme le part icolari  norme che l i  re -

golano;

d) nei  confronti  del l ’att ivi tà  del l ’Ente diretta al l ’emanazione di  att i  normativi,  amministrati -

vi  general i ,  di  pianif icazione e di  programmazione,  per i  quali  restano ferme le part ico -

lari  norme che ne regolano la formazione;

e) nei  procedimenti  selett ivi ,  nei  confronti  dei  documenti  amministrativi  contenenti  infor -

mazioni di carattere psicoatt i tudinale relativi  a terzi.

2. Per quanto concerne le  ipotesi  di  cui  al la  lettera b)  del  comma precedente i l  dir i t to  di  accesso

documentale è escluso in virtù di specif iche disposizioni di legge, volte a tutelare:

a) i l  segreto mil i tare (R.D. n.161/1941);

b) i l  segreto statist ico (D.Lgs 322/1989);

c) i l  segreto bancario (D.Lgs. 385/1993);

d) i l  segreto scienti f ico e i l  segreto industr iale (art. 623 c.p.);

e) i l  segreto istruttorio (art.329 c.p.p.);

f) i l  segreto sul  contenuto della corrispondenza (art.616 e seguenti c.p.);

g) i  divieti  di divulgazione connessi  al segreto d'uff icio (art.15, D.P.R. 3/1957);

h) i  “pareri  legali” che attengono al  dir i t to di difesa in un procedimento contenzioso;

i) i  dati  idonei  a r ivelare lo stato di  salute,  ossia a qualsiasi  informazione da cui  si  possa

desumere,  anche indiret tamente,  lo stato di  malatt ia  o l ’esistenza di  patologie dei  sog -

gett i  interessati,  compreso qualsiasi r i ferimento al le condizioni  di invalidità,  disabil i tà o

handicap f isici  e/o psichici;  art. 7-bis, c. 6,  decreto trasparenza);

j) i  dati  idonei  a r ivelare la vita sessuale (art.  7-bis, c. 6,  decreto trasparenza); 

k) i  dati  identif icativi  di  persone  f isiche  beneficiarie  di  aiuti  economici  da  cui  è  possibi le

ricavare  informazioni  relative  al lo  stato di  salute ovvero al la  situazione di  disagio  eco -

nomico-sociale degli  interessati  (divieto previsto dall ’art.  26, comma 4, decreto traspa -

renza);

l) i  dati  relativi a trattamenti  sanitari  obbligatori  (L. 180/1978; artt.  33-35 L. 833/1978);



m) i  dati  sanitari  che causa di inidoneità al servizio mil i tare (art. 1 L. 890/77);

n) i  dati  sanitari  contenuti  nel le schede I.S.T.A.T. di  morte (art.  1 D.P.R. 285/90);

o) le  notizie  relative  ai  col laboratori  del la  giustizia  che hanno cambiato  general i tà  e  resi -

denza (L.82/91; D. Lgs.119/93);

p) le  notizie  relative  al le  precedenti  general i tà  e  sesso,  per  le  persone  cui  è  stata  giudi -

zialmente rett i f icata l 'at tr ibuzione di sesso (art. 5 L. 164/82).

3. Per quanto concerne i l  dir i t to di  accesso agli  att i  del le procedure di aff idamento e di esecuzio -

ne  dei  contratt i  pubblici,  ivi  comprese  le  candidature  e  le  offerte,  sono  esclusi  i l  dir i t to  di  ac -

cesso e ogni  forma di  divulgazione in relazione:

a) alle  informazioni  fornite  nell 'ambito  dell 'offerta  o  a  giusti f icazione della  medesima  che co -

sti tuiscano,  secondo  motivata  e  comprovata  dichiarazione  dell 'offerente,  segreti  tecnici  o

commercial i ,  fatto  salvo  l 'accesso  al  concorrente  ai  f ini  del la  difesa  in  giudizio  dei  propri

interessi in relazione al la procedura di aff idamento del contratto;

b) ai pareri  legali  acquisit i  dai soggett i  tenuti  al l 'applicazione del D. Lgs. 50/2016 per la solu -

zione di l i t i ,  potenzial i  o in atto,  relative ai  contratt i  pubblici;

c) alle  relazioni  r iservate  del  direttore  dei  lavori  e  dell 'organo  di  col laudo  sulle  domande  e

sulle r iserve del  soggetto esecutore del contratto;  

d) alle soluzioni  tecniche e ai  programmi per elaboratore uti l izzati  dal la stazione appaltante o

dal  gestore del  sistema informatico per le  aste elettroniche,  ove coperti  da dir i t t i  di  privati -

va intel lettuale.

Art.  9 – Limitazioni al diritto di accesso documentale

1. I l  dir i t to  di  accesso documentale  è  subordinato  al  r ispetto  di  specif iche  condizioni,  modali tà  o

l imit i  e  può  essere  esercitato  nel  r ispetto  dei  predett i  l imit i ,  previst i  dal le  leggi  di  r i ferimento

alle quali  si r invia,  in materia di:

a) r i lascio  informazioni  contenute  nelle  anagrafi  del la  popolazione  (L.1228/1954  e  DPR

223/1989);L.  1228/1954 e DPR 223/1989);

b) informazioni e notizie sul rapporto di adozione risultante agli  att i  (artt.28 e 73 L. 184/83);  

c) documenti  contenenti  l ' indicazione  di  paternità  e  maternità  di  una  persona  (L.  1064/55;

D.P.R.432/57);

d) att i  di stato civi le (art. 107 D.P.R.396/2000 e art. 177 D. Lgs. 196/2000);

e)  r i lascio di copia delle l iste elettoral i  (art. 51 D.P.R. 223/1967).

Art.  10 – Tutela degli  interessati

1. Nel  caso di  documenti  amministrativi  l ’accesso ai  quali  sia soggetto ad esclusione ovvero a l i -

mitazioni  ai  sensi  e per  gl i  effet t i  di  cui  agl i  art icol i  precedenti,  resta comunque garantito  i l  di -

r i t to  di  chiunque di  accedere al le  informazioni  concernenti  la  propria persona nonché la  corre -



zione  gratuita  di  eventuali  errori  e/o  omissioni ,  secondo  quanto  previsto  dagli  artt.  15  e  16

GDPR UE/2016/679.

2. Ai r ichiedenti  deve comunque essere garantito  l 'accesso ai  documenti  amministrativi  la  cui  co -

noscenza sia necessaria per curare o per difendere i  propri  interessi  giuridici ,  se del  caso pre -

via autorizzazione dell ’Ente preposto in via priori taria al la loro tutela.

3. Nel  caso di  documenti  contenenti  dati  sensibi l i  e  giudiziari ,  l 'accesso è consentito  nei  l imit i  in

cui  sia strettamente indispensabile e nei termini previst i  dagli  art.9 e 10 GDPR UE/2016/679 in

caso di dati  idonei a r ivelare lo stato di salute e la vita sessuale. 

4. In  ogni  caso,  i  documenti  di  cui  agl i  art icol i  precedenti  non possono essere esclusi  dal l 'acces -

so  documentale  ove,  per  tutelare  gl i  interessi  pubblici  garantit i ,  sia  suff iciente  fare  r icorso  al

potere  di  differimento  o  autorizzare  l ’accesso  parziale,  entrambi  discipl inati  dagli  art icol i  se -

guenti.

Art.  11 – Differimento dell’accesso

1. I l  Responsabile  del  procedimento  ha  facoltà  di  differire  l 'accesso  ai  documenti  r ichiesti  con

provvedimento motivato nei seguenti casi:

a) per  la salvaguardia di  motivate esigenze di  r iservatezza dell ’Amministrazione,  specialmen -

te nella  fase preparatoria  dei  provvedimenti,  incidenti  sul  buon andamento e sul l ’ imparzia -

l i tà del l ’azione amministrativa; 

b) nella fase istruttoria dei r icorsi  amministrativi  o giurisdizionali .

2. Nel  caso di  differimento dell 'esercizio del  dir i t to  di  accesso,  i l  provvedimento deve essere mo -

tivato e indicare la data entro cui i l  dir i t to potrà essere esercitato.

3. Per quanto concerne i l  dir i t to di  accesso agli  att i  del le procedure di aff idamento e di esecuzio -

ne  dei  contratt i  pubblici,  ivi  comprese le  candidature  e le  offerte,  i l  dir i t to  di  accesso è differi -

to:

a) nelle  procedure  aperte,  in  relazione  al l 'elenco  dei  soggett i  che  hanno  presentato  offerte,

f ino al la scadenza del  termine per la presentazione delle medesime;

b) nelle  procedure r istrette e negoziate e nelle  gare informali,  in relazione al l 'elenco dei  sog -

gett i  che hanno fatto r ichiesta di  invito  o che hanno manifestato i l  loro interesse, e in rela -

zione  al l 'elenco  dei  soggett i  che  sono  stati  invitat i  a  presentare  offerte  e  al l 'elenco  dei

soggett i  che  hanno presentato  offer te,  f ino  al la  scadenza del  termine per  la  presentazione

delle  offerte medesime;  ai  soggett i  la cui  r ichiesta di  invito  sia stata respinta,  è consentito

l 'accesso al l 'elenco dei soggett i  che hanno fatto r ichiesta di invito o che hanno manifestato

i l  loro interesse, dopo la comunicazione uff iciale,  da parte delle stazioni appaltanti ,  dei no -

minativi  dei candidati da invitare;

c) in  relazione  al le  offerte  e  al  procedimento  di  verif ica  della  anomalia,  f ino  al l 'aggiudicazio -

ne.



4. Gli  att i  di  cui  al comma precedente, f ino al la scadenza dei  termini  ivi  previst i ,  non possono es -

sere comunicati  a terzi  o resi in qualsiasi altro modo noti.

5. Nelle  procedure concorsuali  f inal izzate  al l 'assunzione di  personale l ’accesso è  differi to  l imita -

tamente al la singola fase cui  si  r i ferisce la r ichiesta di  accesso,  comunque non oltre la pubbli -

cazione della graduatoria.

Art.  12 – Accesso parziale

1. Qualora  i  l imit i  al l ’accesso riguardino  soltanto  alcuni  dati  o  alcune part i  del  documento  r ichie -

sto,  i l  Responsabile del  procedimento consente l ’accesso parziale nel  caso in cui  sia possibi le

tutelare  l ’ interesse  pubblico  anche  in  coincidenza  con  l ’autorizzazione  al  r ichiedente  di  pren -

dere  visione o estrarre  copia  di  una parte  dei  documenti/ informazioni  r ichiesti  o  con i l  r i lascio

di  quanto  r ichiesto,  uti l izzando,  se  del  caso,  la  tecnica  dell ’oscuramento  di  alcuni  dati ,  anche

la f ine di garantire le r iservatezza dei dati  sensibi l i .

Art.  13 – Accesso informale

1. I l  dir i t to di accesso si esercita in via informale mediante r ichiesta,  anche verbale,  al l 'uff icio co -

munale competente ad adottare l 'atto  o a detenerlo stabilmente.  Destinatario  della  r ichiesta di

accesso  è  i l  Responsabile  del  procedimento  come  individuato  dall ’art.  7  del  presente  regola -

mento.

2. I l  r ichiedente deve dimostrare  la  propria  identità  e,  se necessario,  i  propri  poteri  rappresenta -

t ivi ;  deve,  inoltre,  fornire  ogni  r i ferimento  uti le  per  l ' individuazione  dell 'atto  o  documento  r i -

chiesto, nonché indicare le ragioni  per le quali  r ichiede l ’accesso.

3. L'uff icio,  se  possibi le,  si  pronuncia  sul la  r ichiesta  immediatamente  e  senza  formalità  e  la  r i -

chiesta è accolta con l 'esibizione o la  consegna del  documento,  l 'estrazione di  copie o quanto

si renda necessario al lo scopo.

Art.  14 – Accesso formale

1. Qualora non sia possibi le  l 'accoglimento immediato dell ' istanza informale o sorgano dubbi sul -

la  legitt imazione  del  r ichiedente,  sul la  sussistenza  dell ' interesse,  sul l 'accessibi l i tà  del  docu -

mento  o  siano  individuabil i  contro  interessati  i l  r ichiedente  è  invitato  a  presentare  r ichiesta

formale su apposita modulist ica predisposta dall ’Ente.

2. La  richiesta  deve  essere  presentata  al  protocollo  dell ’Ente  o  trasmessa  al l ’ indir izzo  di  posta

elettronica  cert i f icata  ist i tuzionale  ovvero  ancora  con  le  altre  modali tà  indicate  dagli  artt.  24,

comma 1 e 2, e 29, comma 1 e 2,  del  presente regolamento e indir izzata al l ’uff icio competente

e al la segreteria generale ai f ini  di cui al l ’art.  42 del  presente regolamento.

Art.  15 – Procedimento



1. I l  procedimento  formale  di  accesso  deve  concludersi  nel  termine  di  trenta  giorni,  decorrenti

dal la data di r icezione della registrazione al protocollo del Comune.

2. Qualora  l ’ istanza  sia  irregolare  o  incompleta,  ovvero  non  risult i  chiaramente  la  legitt imazione

del  r ichiedente,  ovvero non consenta l ’ individuazione del  documento r ichiesto,  l ’uff icio  compe -

tente  è  tenuto,  entro  dieci  giorni  dal  r icevimento,  ad  informarne  i l  r ichiedente  attraverso  stru -

menti  ut i l i  ad assicurarne la r icezione.

3. La comunicazione deve indicare specif icamente le ragioni  per le  quali  la r ichiesta non può es -

sere accolta,  chiedendo l ’ integrazione dei  dati  mancanti.

4. I l  termine del  procedimento comincia a decorrere dalla presentazione delle integrazioni.

Art.  16 – Notifica ai contro interessati

1. I l  Responsabile  del  procedimento,  qualora,  in  base  al  contenuto  del  documento  r ichiesto  o  al

contenuto di  documenti  ad esso col legati,  individui  soggett i  contro interessati,  invia ai  medesi -

mi,  attraverso  strumenti  ut i l i  ad  assicurarne  la  r icezione,  comunicazione  della  r ichiesta  di  ac -

cesso.

2. Sono considerati  contro interessati  tutt i  i  soggett i ,  individuati  o faci lmente individuabil i  in base

alla  natura  del  documento  r ichiesto,  che  dall 'esercizio  dell 'accesso  vedrebbero  compromesso

il  loro dir i t to al la r iservatezza.

3. Entro dieci  giorni  dal la r icezione della comunicazione, i  contro interessati  possono presentare,

nelle  stesse  modalità,  una motivata  opposizione  al la  r ichiesta  di  accesso.  Decorso  tale  termi -

ne  e  accertata  l ’avvenuta  r icezione della  comunicazione da  parte  di  tutt i  i  controinteressati ,  i l

Responsabile del procedimento provvede in merito al l ’ istanza di accesso.

Art.  17 – Accoglimento della richiesta

1. L’accoglimento  della  r ichiesta di  accesso deve essere  formalizzato nel  più breve tempo possi -

bi le e, comunque, entro trenta giorni dal  r icevimento della r ichiesta.

2. L’atto di accoglimento della r ichiesta contiene l ’ indicazione:

a) dell ’uff icio,  completo  della  sede,  e  del  nominativo  del  Responsabile  del  procedimento

di accesso;

b) di  un  congruo  periodo  di  tempo,  non  inferiore  a  quindici  giorni,  entro  cui  prendere  vi -

sione  dei  documenti  e/o  r i t i rarne  copia,  con  specif icazione  dei  giorni  e  delle  ore  per

l ’accesso.

Art.  18 – Esame dei documenti

1. L’esame dei  documenti  è  effettuato  dal  r ichiedente  o  da  persona da lui  incaricata,  con l ’even -

tuale accompagnamento di altra persona di cui  vanno speci f icate le general i tà, che devono es -

sere  poi  registrate  in  calce  al la  r ichiesta.  L’ interessato  può  prendere  appunti  e  trascrivere  in



tutto  o in parte i  documenti  presi  in  visione.  L’esame dei  documenti  avviene presso l ’uff icio in -

dicato  nell ’atto  di  accoglimento  della  r ichiesta,  nel le  ore  d’uff icio,  al la  presenza del  personale

addetto.

2. Salva,  comunque,  l ’applicazione delle  norme penali ,  è  vietato  asportare  i  documenti  dal  luogo

presso cui  sono dati  in visione e/o tracciare segni su di  essi  o, comunque, alterarl i  in qualsiasi

modo.

3. L’esame non  effet tuato  nel  giorno  nell ’ora  indicati  può  essere  differi to  dal l ’ interessato  nei  tre

giorni  successivi.  Scaduto  anche tale termine senza che sia  stato  compiuto l ’esame,  la  r ichie -

sta è archiviata.

Art.  19 – Rilascio copie

1. I l  r i lascio di  copia degli  att i  può essere  r ichiesto con autenticazione di  conformità  al l ’originale

previo  assolvimento  dell ’ imposta  di  bol lo,  nel  r ispetto  della  vigente  normativa  f iscale,  ovvero,

senza autenticazione. Le copie non autenticate sono ri lasciate,  in carta l ibera,  con l ’obbligo di

uti l izzo esclusivo, sotto la responsabil i tà del  r ichiedente, per gl i  usi consentit i  dal la legge.

2. I l  r imborso spese relativo al la r iproduzione e/o r i lascio di copie degli  att i  su supporto materiale

sarà oggetto di puntuale discipl ina con deliberazione della Giunta comunale.

3. Le copie  dei  dati  e  dei  documenti,  raccolt i  e  custodi t i  mediante  strumenti  informatici,  possono

essere r i lasciate anche sugli  special i  supporti  non cartacei.

4. I l  r i t i ro  del la  copia dei  documenti  e degli  att i  può essere effettuato anche dal  procuratore spe -

ciale indicato dall ’ interessato nella r ichiesta di accesso.

5. Trascorsi  inuti lmente  quindici  giorni  dal la  scadenza  del  termine  per  i l  r i t i ro  del la  copia,  la  r i -

chiesta è archiviata.

6. I l  dir i t to  di  accesso  agli  att i  del  processo  di  asta  elettronica  può  essere  esercitato  mediante

l ' interrogazione  delle  registrazioni  di  sistema  informatico  che  contengono  la  documentazione

in  formato  elettronico  degli  att i  ovvero  tramite  l ' invio  ovvero  la  messa  a  disposizione  di  copia

autentica degli  att i  medesimi.

Art.  20 – Non accoglimento della richiesta

1. I l  non accoglimento  della  r ichiesta  (r i f iuto,  l imitazione,  differimento)  del la  r ichiesta  di  accesso

deve essere formalizzato nel  più breve tempo possibi le e,  comunque, entro trenta giorni  dal  r i -

cevimento e deve essere motivato.

2. La  decisione  di  non  accoglimento  della  r ichiesta,  o  di  differimento  o  di  accoglimento  parziale

della  stessa deve contenere  l ’ indicazione degli  organi  cui  r icorrere,  ai  sensi  del l ’art.  25,  com -

ma 4, del la L. 241/1990.

Art.  21 – Norme applicabili



1. Per  tutto  quanto  non  previsto  dal  presente  Capo,  si  r invia  a  quanto  dettato  in  materia  dalla

legge n.241/1990 e ss.mm.i i .

CAPO III – ACCESSO CIVICO “SEMPLICE”

Art.  22 – Oggetto

1. I l  presente  Capo discipl ina  i l  dir i t to  di  accesso civico o “semplice”,  ai  sensi  del l ’art.  5,  comma

1, del decreto trasparenza.

2. Sono  oggetto  di  accesso  civico  o  “semplice”  i  documenti,  le  informazioni  o  i  dati  oggetto  di

pubblicazione  obbligatoria  nella  sezione  “Amministrazione  Trasparente”  del  sito  web  ist i tuzio-

nale del Comune nei  casi di omessa pubblicazione degli  stessi .

Art.  23 – Legittimazione soggettiva

1. L’esercizio dell ’accesso civico non è sottoposto ad alcuna l imitazione quanto al la legitt imazio -

ne  soggett iva  del  r ichiedente;  chiunque  può  eserci tare  tale  dir i t to  indipendentemente

dall ’essere cittadino i tal iano o residente nel terr i torio dello Stato.

2. L’istanza di  accesso,  contenente le  complete general i tà  del  r ichiedente con i  relativi  recapit i  e

numeri  di telefono, identif ica i  dati ,  le informazioni  o i  documenti r ichiesti .

3. Le  istanze  non  devono  essere  generiche  ma  consentire  l ’ individuazione  del  dato,  del  docu -

mento o dell ’ informazione, in relazione ai  quali  è r ichiesto l ’accesso.

4. Non  è  ammissibi le  una  richiesta  meramente  esplorativa  volta  a  scoprire  di  quali  informazioni

l ’Amministrazione dispone.

Art.  24 – Modalità di trasmissione della richiesta

1. L’istanza può essere trasmessa dal  soggetto interessato per via telematica secondo le modali -

tà  previste  dal  decreto  legislativo  7  marzo  2005,  n.  82  recante  “Codice  dell ’amministrazione

digitale”  (CAD).  Pertanto,  ai  sensi  del l ’art.  65  del  CAD,  le  istanze presentate  per  via telemati -

ca sono valide se:

a) sono sottoscrit te  mediante la f irma digitale o la f irma elettronica quali f icata i l  cui  cert i f ica -

to è r i lasciato da un cert i f icatore quali f icato;

b) l ’ istante  o  i l  dichiarante  è  identif icato  attraverso  i l  sistema  pubblico  di  identità  digitale

(SPID),nonché la carta di identità elettronica o la carta nazionale dei  servizi;

c) sono sottoscrit te e presentate unitamente al la copia del  documento d’ identità;

d) sono trasmesse dall ’ istante o dal  dichiarante mediante la propria casella di  posta elettroni -

ca cert i f icata purché le  relative credenzial i  di  accesso siano state r i lasciate previa identif i -

cazione  del  t i tolare,  anche  per  via  telematica  secondo  modali tà  definite  con  regole  tecni -

che  adottate  ai  sensi  del l ’art.  71  del  CAD,  e  ciò  sia  attestato  dal  gestore  del  sistema  nel

messaggio o in un suo al legato.



2. Resta  fermo  che  l ’ istanza  può  essere  presentata  anche  a  mezzo  posta,  fax  o  direttamente

presso  i l  protocollo  generale  e  che  laddove  la  r ichiesta  di  accesso  civico  non  sia  sottoscrit ta

dall ’ interessato in  presenza del  dipendente addetto,  la stessa debba essere sottoscrit ta e pre -

sentata  unitamente  a  copia  fotostatica  non  autenticata  di  un  documento  di  identità  del  sotto -

scrit tore, che va inserita nel fascicolo (art.38, commi 1 e 3, D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445).

3. L’istanza è indir izzata al responsabile della prevenzione della corruzione e della trasparenza, i

cui  r i ferimenti  sono  indicati  nel la  Sezione  Amministrazione  trasparente  del  sito  web  ist i tuzio -

nale del  Comune, nonché al l ’uff icio Segreteria Generale ai  f ini  di  cui al l ’art.42 del  presente re -

golamento;
4. Se l ’ istanza viene presentata ad altro uff icio non competente del  Comune, i l  Responsabile di  
quest’ult imo provvede a trasmetterla al Responsabile della Prevenzione della Corruzione e per la 
Trasparenza nel  più breve tempo possibi le.

5.  L’ istanza di accesso civico non richiede motivazione.

Art.  25 –  Adempimenti  del  Responsabile  della  Prevenzione della  Corruzione e  per  la Traspa -

renza

1. I l  Responsabile  della  Prevenzione della  Corruzione e per  la  Trasparenza verif ica  che sussista

un  obbligo  di  pubblicazione  sul  sito  web  ist i tuzionale  dei  documenti,  dati  e/o  informazioni  r i -

chieste.

2. Nel  caso in  cui  l ’obbligo  non sussista,  lo  comunica al  r ichiedente  entro  trenta giorni  dal la  pre -

sentazione della domanda.

3. Nel caso in cui  vi sia una disposizione di  legge che imponga la pubblicazione e questa non sia

stata  effettuata,  dispone  la  pubblicazione  dei  documenti,  dati  e/o  informazioni  nel  più  breve

tempo  possibi le,  avvalendosi  del le  strutture  indicate  nel  Piano  Triennale  per  la  Prevenzione

della  Corruzione  e  per  la  Trasparenza,  e  comunica  al  r ichiedente  i l  col legamento  ipertestuale

attraverso  i l  quale  accedere  a  quanto  r ichiesto  sempre  entro  trenta  giorni  dal la  presentazione

della domanda.

4. Se i l  documento,  l ’ informazione  o  i l  dato  r ichiesti  r isultano  già  pubblicati  sul  sito  ist i tuzionale

dell ’Ente  nel  r ispetto  della  normativa  vigente,  i l  Responsabile  della  Prevenzione  della  Corru -

zione e per la Trasparenza comunica al  r ichiedente, nel  più breve tempo possibi le e comunque

non  oltre  trenta  giorni  dal la  r ichiesta,  la  già  avvenuta  pubblicazione,  indicandogli  i l  relativo

collegamento ipertestuale.

Art.  26 – Impugnazioni



1. Avverso la decisione del  Responsabile  della  Prevenzione della  Corruzione e per  la  Trasparen -

za,  i l  r ichiedente  può  proporre  r icorso  al  Tribunale  Amministrativo  Regionale  ai  sensi  del l ’art.

116 del  Codice del  Processo Amministrativo di cui al D.Lgs. n. 104/2010.

2. In alternativa i l  r ichiedente può presentare r icorso al Difensore Civico Regionale.

3. Qualora si  sia  r ivolto  al  Difensore Civico Regionale,  i l  termine di  cui  al l ’art.  116, comma 1, del

Codice del  Processo Amministrativo, decorre dalla  data di  r icevimento dell ’esito  dell ’ istanza di

r iesame.

4. In ogni caso i l  r icorso deve essere notif icato anche al l ’Amministrazione.

5. I l  Difensore Civico Regionale si pronuncia entro trenta giorni dal la presentazione del r icorso.

6. Se  i l  Difensore  Civico  r i t iene  i l legitt imo  i l  diniego  ne  informa  i l  r ichiedente  e  lo  comunica

all ’Amministrazione.  Se  l ’Amministrazione non  conferma  i l  diniego  entro  trenta  giorni  dal  r ice -

vimento della comunicazione del  Difensore Civico, l ’accesso è consentito.

7. In  relazione al la  loro gravità,  i l  Responsabile  della  Prevenzione della  Corruzione e per  la  Tra -

sparenza segnala  i  casi  di  inadempimento o di  adempimento parziale degli  obblighi  in  materia

di  pubblicazione  previst i  dal la  normativa  vigente,  al l 'uff icio  di  discipl ina,  ai  f ini  del l 'eventuale

att ivazione  del  procedimento  discipl inare.  I l  Responsabile  della  Prevenzione  della  Corruzione

e per  la  Trasparenza segnala altresì  gl i  inadempimenti  al  vert ice poli t ico dell 'amministrazione,

al Nucleo di Valutazione ai  f ini del l 'att ivazione delle altre forme di responsabil i tà.

CAPO IV – ACCESSO CIVICO GENERALIZZATO

Art.  27 – Oggetto

1. I l  presente Capo discipl ina i l  dir i t to di accesso general izzato, ai sensi  del l ’art .  5,  comma 2, del

decreto trasparenza.

2. I l  dir i t to  di  accesso general izzato  è r iconosciuto  a  chiunque al lo  scopo di  favorire  forme diffu -

se  di  control lo  sul  perseguimento  delle  funzioni  ist i tuzionali  e  sul l ’ut i l izzo delle  r isorse pubbli -

che e di promuovere la partecipazione al dibatt i to pubblico.

3. L’accesso general izzato comporta i l  dir i t to di chiunque di accedere ai dati  e ai  documenti dete -

nuti  dal l ’Amministrazione, ulteriori  r ispetto a quell i  la cui  pubblicazione sia obbligatoria ai  sen -

si del  Capo precedente, nel r ispetto dei  l imit i  relativi  al la tutela di interessi  giuridicamente r i le -

vanti  secondo quanto previsto dall ’art. 5 bis del decreto trasparenza e dagli  art icol i  seguenti.

4. L’Amministrazione non è tenuta né a raccogliere  e/o  procurarsi  informazioni  di  cui  non sia già

in possesso né a r ielaborare dati  di  cui  sia  in  possesso,  dovendosi  l imitare a rendere disponi -

bi l i  i  documenti  che l i  contengono.

Art.  28 – Legittimazione soggettiva

1. Soggett i  legitt imati  al la  r ichiesta  sono quell i  cui  al l ’art.  23  del  presente  regolamento  che si  r i -

chiama integralmente.



Art.  29 – Modalità di trasmissione della richiesta

1. L’istanza può essere trasmessa dal  soggetto interessato per via telematica secondo le modali -

tà  previste  dal  decreto  legislativo  7  marzo  2005,  n.  82  recante  “Codice  dell ’amministrazione

digitale”  (CAD).  Pertanto,  ai  sensi  del l ’art.  65  del  CAD,  le  istanze presentate  per  via telemati -

ca sono valide se:

a) sono sottoscrit te  mediante la f irma digitale o la f irma elettronica quali f icata i l  cui  cert i f ica -

to è r i lasciato da un cert i f icatore quali f icato;

b) l ’ istante  o  i l  dichiarante  è  identif icato  attraverso  i l  sistema  pubblico  di  identità  digitale

(SPID),  nonché la carta di identità elettronica o la carta nazionale dei  servizi;

c) sono sottoscrit te e presentate unitamente al la copia del  documento d’ identità;

d) sono trasmesse dall ’ istante o dal  dichiarante mediante la propria casella di  posta elettroni -

ca cert i f icata purché le  relative credenzial i  di  accesso siano state r i lasciate previa identif i -

cazione  del  t i tolare,  anche  per  via  telematica  secondo  modali tà  definite  con  regole  tecni -

che  adottate  ai  sensi  del l ’art.  71  del  CAD,  e  ciò  sia  attestato  dal  gestore  del  sistema  nel

messaggio o in un suo al legato.

2. Resta  fermo  che  l ’ istanza  può  essere  presentata  anche  a  mezzo  posta,  fax  o  direttamente

presso  gl i  uff ici  e  che  laddove  la  r ichiesta  di  accesso  non  sia  sottoscrit ta  dal l ’ interessato  in

presenza del  dipendente addetto,  la  stessa debba essere sottoscrit ta  e presentata unitamente

a copia fotostatica non autenticata di  un documento di identità del sottoscrit tore, che va inseri -

ta nel fascicolo (art. 38, commi 1 e 3, D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445).

3. L’istanza di  accesso general izzato non richiede motivazione.

4. L’istanza va indir izzata al l ’uff icio  che detiene i  dati ,  le  informazioni  o i  documenti  e  al  Dir igen-

te del  Settore di  cui  l ’uff icio  fa  parte  nonché  al la  Segreteria  Generale  ai  f ini  di  cui  al l ’art.  42

del presente regolamento.

5. Se l ’ istanza viene presentata ad altro uff icio  del  comune,  i l  Responsabile  di  quest’ult imo prov -

vede a trasmetterla al l ’uff icio competente nel  più breve tempo possibi le.

Art.  30 – Responsabile del procedimento

1. Responsabile  del  procedimento  di  accesso  general izzato  è  i l  Dir igente  di  cui  fa  parte  l ’uff icio

che detiene i  documenti,  le  informazioni  o i  dati ,  o  altro  dipendente  dallo  stesso delegato  con

apposito provvedimento, di quali f ica non inferiore al la C.

Art.  31 – Soggetti  controinteressati



1. L’uff icio  cui  è  indir izzata  la  r ichiesta  di  accesso  general izzato,  se  individua  soggett i  controin -

teressati  è  tenuto  a  dare  comunicazione  agli  stessi,  mediante  invio  di  copia  della  stessa,  a

mezzo di  raccomandata  con avviso di  r icevimento o per  via telematica  per  coloro  che abbiano

acconsentito a tale forma di comunicazione.

2. I  soggett i  controinteressati  sono  esclusivamente  le  persone  f isiche  e  giuridiche  portatr ici  dei

seguenti interessi privati  di cui al l ’art.  5-bis, c. 2 del decreto trasparenza:

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

b) l ibertà e segretezza della corrispondenza intesa in senso lato ex art.15 Costituzione;

c) interessi  economici  e  commercial i ,  ivi  compresi  la  proprietà  intel lettuale,  i l  dir i t to  d’autore

e i segreti  commercial i .

3. Possono essere controinteressati  anche le persone f isiche interne l l ’Amministrazione comuna -

le (componenti  degli  organi di indir izzo, dipendenti,  componenti di altr i  organismi).

4. Entro  dieci  giorni  dal la  r icezione  della  comunicazione,  i  controinteressati  possono  presentare

una motivata opposizione, anche per via telematica, al la r ichiesta di  accesso.

5. Decorso  tale  termine,  l ’Amministrazione  comunale  provvede  sulla  r ichiesta  di  accesso,  accer -

tata la r icezione della comunicazione da parte dei  controinteressati.

Art.  32 – Termini del procedimento

1. I l  procedimento  di  accesso general izzato  deve concludersi  con provvedimento  espresso e mo -

tivato nel  termine di trenta giorni  (art.  5, comma 6, del  decreto trasparenza) dalla presentazio -

ne  dell ’ istanza  con  la  comunicazione  del  relativo  esito  al  r ichiedente  e  agli  eventuali  soggett i

controinteressati .  Tal i  termini  sono sospesi  nel  caso di  comunicazione dell ’ istanza ai  controin -

teressati  durante  i l  tempo  stabil i to  dal la  norma  per  consentire  agli  stessi  di  presentare  even -

tuale opposizione (10 giorni dal la r icezione della comunicazione).

2. In  caso  di  accoglimento,  l ’uff icio  competente  provvede  a  trasmettere  tempestivamente  al  r i -

chiedente quanto r ichiesto.

3. Qualora  la  r ichiesta  di  accesso  general izzato  sia  stata  accolta  nonostante  l ’opposizione  del

controinteressato,  i l  Responsabile  del  procedimento  è  tenuto  a  darne  comunicazione  a

quest’ult imo.  In  questo  caso  i  dati  o  i  documenti  r ichiesti  possono  essere  trasmessi  al  r ichie -

dente non prima di  quindici  giorni  dal la r icezione della stessa comunicazione da parte del con -

trointeressato,  ciò  anche  al  f ine  di  consentire  a  quest’ult imo  di  presentare  eventualmente  r i -

chiesta di r iesame o r icorso al difensore civico, oppure r icorso al  giudice amministrativo.

4. L’eventuale r i f iuto,  differimento o la l imitazione dell ’accesso deve essere motivato con esclusi -

vo r i ferimento ai  sol i  casi  e  l imit i  stabi l i t i  dal l ’art.  5-bis  del  decreto trasparenza e dagli  art icol i

seguenti.

Art.  33 – Eccezioni assolute all’accesso generalizzato



1. I l  dir i t to  di  accesso  general izzato  è  escluso  nei  casi  indicati  dal l ’art .  8  del  presente  regola -

mento. 

2. In  presenza di  tal i  eccezioni  l ’Amministrazione è  tenuta  a  r i f iutare  l ’accesso trattandosi  di  ec -

cezioni  poste  da  una norma di  rango primario,  sul la  base  di  una  valutazione  preventiva  e  ge -

nerale, a tutela di interessi pubblici  e privati  fondamental i  e priori tari  r ispetto a quello del  dir i t -

to al la conoscenza diffusa.

3.  Nell ’esame dell ’ istanza  di  accesso  general izzato,  pertanto,  i l  Responsabile  del  procedimento

deve verif icare  che la  r ichiesta non riguardi  att i ,  documenti  o  informazioni  sottratte  al la  possi -

bi l i tà di ostensione in quanto r icadenti in una delle fatt ispecie indicate dal citato art. 8.

Art.  34 – Limitazioni al  diritto di accesso generalizzato

1. I l  dir i t to  di  accesso  general izzato  può  essere  esercitato  nei  casi  di  cui  al l ’art.  9  del  presente

regolamento soltanto nei l imit i  in cui la normativa di  settore lo consenta.

Art.  35 – Eccezioni relative all’accesso generalizzato

1. I  l imit i  “relativi”  al l ’accesso general izzato sono posti  dal  legislatore a tutela di  interessi  pubbli -

ci  e  privati  di  part icolare  r i l ievo  giuridico  che l ’Amministrazione deve necessariamente  valuta -

re.

2. L’accesso  general izzato  è  r i f iutato  se  i l  diniego  è  necessario  per  evitare  un  pregiudizio  con -

creto al la tutela di uno degli  interessi pubblici inerenti:

a) la  sicurezza  pubblica  e  l ’ordine  pubblico.  In  part icolare  sono  sottratt i  al l ’accesso,  ove  sia

ri levata la sussistenza del  pregiudizio concreto,  i  verbali  e le informative r iguardanti  att ivi -

tà  di  pol izia  giudiziaria  e  di  pubblica  sicurezza  e  di  tutela  dell 'ordine  pubblico,  nonché  i

dati ,  i  documenti  e  gl i  att i  prodromici  al l ’adozione  di  provvedimenti  r ivolt i  a  prevenire  ed

eliminare gravi  pericol i  che minacciano l ’ incolumità e la sicurezza pubblica;

b) la sicurezza nazionale;

c) la  difesa  e  le  questioni  mil i tari .  In  part icolare  sono sottratt i  al l ’accesso,  ove sia  r i levata  la

sussistenza  del  pregiudizio  concreto,  gl i  att i ,  i  documenti  e  le  informazioni  concernenti  le

att ivi tà connesse con la pianif icazione, l ’ impiego e l ’addestramento delle forze di pol izia;

d) le relazioni internazionali ;

e) la pol i t ica e la stabil i tà f inanziaria ed economica dello Stato;

f) la  conduzione  di  indagini  sui  reati  e  i l  loro  perseguimento.  In  part icolare,  sono  sottratt i

al l ’accesso, ove sia r i levata la sussistenza del pregiudizio concreto:

- gli  att i ,  i  documenti  e  le informazioni  concernenti  azioni  di  responsabil i tà  di  na -

tura civi le,  penale e contabile,  rapporti  e denunce trasmesse dall ’Autorità giudi -

ziaria e comunque att i  r iguardanti  controversie pendenti,  nonché i cert i f icati  pe -

nali ;



- i  rapporti  con  la  Procura  della  Repubblica  e  con  la  Procura  Regionale  della

Corte  dei  Conti  e  r ichieste  o  relazioni  di  dette  Procure  ove  siano  nominativa -

mente individuati  soggett i  per  i  quali  si  manifesta la sussistenza di  responsabi -

l i tà amministrative, contabil i  o penali ;

g) i l  regolare  svolgimento  di  att ivi tà  ispett ive  preordinate  ad  acquisire  elementi  conosci t ivi

necessari  per  lo  svolgimento  delle  funzioni  di  competenza  dell ’Ente.  In  part icolare  sono

sottrat t i  al l ’accesso, ove sia r i levata la sussistenza del  pregiudizio concreto:

- gli  att i ,  i  documenti  e  le informazioni  concernenti  segnalazioni,  att i  o  esposti  di  pri -

vati ,  di  organizzazioni  sindacali  e  di  categoria  o  altre  associazioni  f ino  a  quando

non  sia  conclusa  la  relativa  fase  istruttoria  o  gl i  att i  conclusivi  del  procedimento

abbiano assunto carattere di  definit ivi tà,  qualora non sia possibi le soddisfare prima

l’ istanza  di  accesso  senza  impedire  o  gravemente  ostacolare  lo  svolgimento

dell ’azione amministrativa o compromettere la decisione f inale;

- le  notizie  sul la  programmazione  dell 'att ivi tà  di  vigi lanza,  sul le  modali tà  ed  i  tempi

del  suo  svolgimento,  le  indagini  sul l 'att ivi tà  degli  uff ici ,  dei  singoli  dipendenti  o

sull 'att ivi tà di enti  pubblici o privati  su cui  l 'Ente esercita forme di vigi lanza;

- i  verbali  e  gl i  att i  istruttori  relativi  al le  commissioni  di  indagine  i l  cui  atto  ist i tut ivo

preveda la segretezza dei lavori;

- i  verbali  e  gl i  att i  istruttori  relativi  ad  ispezioni,  verif iche  ed  accertamenti  ammini -

strativi  condott i  su att ivi tà e soggett i  privati  nel l ’ambito delle attr ibuzioni  d’uff icio;

- i  pareri  legali  redatt i  dagli  uff ici  comunali,  nonché  quell i  di  professionist i  esterni

acquisi t i ,  in  relazione  a  l i t i  in  atto  o  potenzial i ,  att i  difensivi  e  relativa  corrispon -

denza.

3. L’accesso general izzato  è altresì  r i f iutato  se i l  diniego è necessario per  evitare  un pregiudizio

concreto al la tutela di  uno dei  seguenti  interessi  privati :

a) la  protezione dei  dati  personali ,  in  conformità  con la  discipl ina  legislativa  in  mate -

ria,  fatto salvo quanto previsto dall ’art.  10 del  presente regolamento. In part icolare,

sono sottratt i  al l ’accesso, ove sia r i levata la sussistenza del  pregiudizio concreto, i

seguenti att i ,  documenti ed informazioni:

b) le  relazioni  dei  Servizi  Social i  e  Assistenzial i  in  ordine  a  situazioni  social i ,  perso -

nali ,  famil iari  di  persone assist i te,  fornite dall ’Autorità giudiziaria e tutelare o ad al -

tr i  organismi pubblici per motivi specif icatamente previst i  da norme di legge;

-  le  notizie  e  i  documenti  relativi  al la  vita  privata  e  famil iare,  al  domici l io  ed

alla  corrispondenza delle  persone f isiche,  uti l izzati  ai  f ini  del l ’att ivi tà  ammini -

strativa;

c) la  l ibertà  e  la  segretezza  della  corrispondenza.  In  part icolare  sono  sottratt i

al l ’accesso, ove sia r i levata la sussistenza del  pregiudizio concreto, i  seguenti  att i ,

documenti ed informazioni:



- gli  att i  presentati  da un privato, a r ichiesta del Comune, entrati  a far  parte

del  procedimento e che integrino interessi  strettamente personali ,  sia tec -

nici,  sia  di  tutela  dell ’ integri tà  f isica  e  psichica,  sia  f inanziari,  per  i  quali

lo stesso privato chiede che siano riservati  e quindi  preclusi al l ’accesso;

- gli  att i  di  ordinaria  comunicazione  tra  enti  diversi  e  tra  questi  ed  i  terzi,

non  uti l izzati  ai  f ini  del l 'att ivi tà  amministrativa,  che  abbiano  un  carattere

confidenziale e privato;

d) gli  interessi  economici  e commercial i  di  una persona f isica o giuridica, ivi  compresi

la proprietà intel lettuale,  i l  dir i t to d’autore e i  segreti  commercial i .

4. In  presenza di  “eccezioni  relative”  i l  Responsabile  del  procedimento deve assumere la propria

decisione ricorrendo al la  tecnica  del  bi lanciamento,  da  effettuarsi  caso per  caso,  tra  l ’ interes -

se pubblico al la divulgazione general izzata e la  tutela di  altr i  interessi  considerati  degni  di  tu -

tela  dall ’ordinamento,  tenendo  conto  che  -  in  base  al  Decreto  trasparenza  -  la  trasparenza  e

l ’accessibi l i tà costi tuiscono la regola generale e che le esclusioni  al l ’accesso devono interpre -

tarsi  restr i t t ivamente.

5. I l  Responsabile  del  procedimento  quindi  è  tenuto  a  verif icare  e  valutare  se  l ’ostensione  degli

att i  possa determinare un pregiudizio concreto e probabile agli  interessi indicati  dal  legislatore

e riportati  nel  presente art icolo;  deve necessariamente sussistere un preciso nesso di  causali -

tà  tra l ’accesso ed  i l  pregiudizio.  I l  pregiudizio concreto  va  valutato r ispetto  al  momento  ed al

contesto in cui l ’ informazione viene resa accessibi le.  

6. Per  salvaguardare  l ’esigenza al  buon andamento  dell ’Amministrazione,  l ’accesso general izza -

to può essere negato, sempre che non sia possibi le un differimento o un accesso parziale,  nei

casi  in cui al la r ichiesta di un numero palesemente irragionevole di documenti possa consegui -

re  in  concreto  la  paral isi  del l ’att ivi tà  degli  uff ici  comunali  coinvol t i .  Tal i  casi  costi tuiscono  tut -

tavia  ipotesi  eccezionali  r ispetto  al  dir i t to  di  accesso  general izzato  e  devono  essere  precisa -

mente motivate con specif ico r i ferimento al contenuto della r ichiesta e agli  adempimenti  r ichie -

sti  agl i  uff ici .

7. I  l imit i  al l ’accesso  general izzato  per  la  tutela  degli  interessi  pubblici  e  privati  individuati  nei

commi  precedenti  si  applicano unicamente  per  i l  periodo nel  quale  la  protezione è  giusti f icata

in relazione al la natura del dato. 

8. L’accesso general izzato non può essere negato ove, per la tutela degli  interessi  pubblici  e pri -

vati  individuati  nei commi precedenti,  sia suff iciente fare r icorso al potere di differimento.

9. Qualora i  l imit i  di  cui  ai  commi precedenti  r iguardino soltanto alcuni  dati  o alcune part i  del  do -

cumento r ichiesto deve essere  consentito  l ’accesso parziale  uti l izzando,  se del  caso,  la  tecni -

ca  dell ’oscuramento di  alcuni  dati ;  ciò  in  virtù  del  principio di  proporzionali tà  che esige che le

deroghe non eccedano quanto è adeguato e r ichiesto per i l  raggiungimento dello scopo perse -

guito.

Art.  36 – Limiti  all’accesso generalizzato ai fini della protezione di dati  personali



1. In applicazione dei principi  general i  sul trattamento dei  dati  personali  di cui  al GDPR UE/2016,

in part icolare, di quell i  di necessità,  proporzionali tà,  pert inenza e non eccedenza, i l  Responsa -

bi le  del  procedimento,  nel  dare r iscontro al la r ichiesta di  accesso general izzato,  deve sceglie -

re  le  modali tà  meno  pregiudizievoli  per  i  dir i t t i  del l ’ interessato,  privi legiando  la  visione  di  do -

cumenti con l ’omissione dei dati  personali  presenti.

2. Ai f ini del la valutazione del pregiudizio concreto, vanno prese in considerazione le conseguen -

ze  –  anche  legate  al la  sfera  morale,  relazionale  e  sociale  –  che  potrebbero  derivare  al l ’ inte -

ressato (o ad altre persone al le quali  esso è legato da un vincolo affett ivo) dal la conoscibi l i tà,

da  parte  di  chiunque,  del  dato  o  del  documento  r ichiesto,  tenuto  conto  del  fatto  che  i  dati  e  i

documenti  fornit i  al  r ichiedente tramite l ’accesso general izzato sono considerati  come “pubbli -

ci” .

3. Nel valutare l ’ impatto nei  r iguardi  del l ’ interessato, vanno tenute in debito conto anche le ragio -

nevoli  aspettative  di  quest’ult imo riguardo  al  trattamento  dei  propri  dati  personali  al  momento

in cui questi  sono stati  raccolt i ,  ad esempio nel caso in cui le predette conseguenze non erano

prevedibi l i  al momento della raccolta dei dati .

4. Per  verif icare l ’ impatto sfavorevole  che potrebbe derivare al l ’ interessato  dalla  conoscibi l i tà  da

parte  di  chiunque  delle  informazioni  r ichieste,  l ’Amministrazione  deve  inoltre  far  r i ferimento  a

diversi  parametri ,  tra  i  quali ,  anche  la  natura  dei  dati  personali  oggetto  della  r ichiesta  di  ac -

cesso o contenuti  nei  documenti  ai  quali  di  chiede di  accedere,  nonché i l  ruolo  r icoperto  nella

vita  pubblica,  la  funzione pubblica esercitata  o l ’att ivi tà  di  pubblico  interesse svolta  dalla  per -

sona cui si r i feriscono i predett i  dati .

Art.  37  –  Provvedimenti  relativi  a  richieste  di  accesso  documentale  e  provvedimenti  relativi

a richieste di accesso generalizzato: verif iche e rapporti

1. Nel valutare la r ichiesta di accesso general izzato, i l  Responsabile del  procedimento deve veri -

f icare se -  nel lo stesso contesto temporale – sia stata presentata una domanda di accesso do -

cumentale avente identico oggetto, indipendentemente dal soggetto che l ’ha presentata.

2. Nel  caso  in  cui  ciò  sia  avvenuto  e  la  r ichiesta  di  accesso  documentale  sia  stata  respinta,  ac -

colta parzialmente o differi ta,  la definizione della  domanda di  accesso general izzato non potrà

che  avere  lo  stesso esito,  poiché  le  esigenze di  tutela  dell ’ interesse  pubblico  o  privato  sussi -

steranno a maggior ragione nel  caso di  accesso general izzato.

3. Per  lo  stesso  motivo  l ’accoglimento  di  una  domanda  di  accesso  general izzato,  non  potrà  che

comportare l ’accoglimento di identica domanda di  accesso documentale, presentata nello stes -

so contesto temporale,  anche se da soggetto diverso.

4. Al contrario,  al diniego, differimento o accoglimento parziale di una istanza di accesso genera -

l izzato non conseguirà necessariamente l ’adozione di  un analogo provvedimento relativamente

a una domanda di  accesso documentale di identico contenuto, presentata contestualmente.



Art.  38 – Richiesta di riesame

1. I l  r ichiedente,  nei  casi  di  diniego  totale  o  parziale  dell ’accesso  general izzato  o  di  mancata  r i -

sposta entro i l  termine previsto al precedente art.  32, ovvero i  controinteressati,  nei casi  di ac -

coglimento della  r ichiesta  di  accesso,  possono presentare r ichiesta di  r iesame al  Responsabi -

le del la Prevenzione della Corruzione e per  la Trasparenza che decide con provvedimento mo -

tivato, entro i l  termine di venti giorni .

2. Se l ’accesso general izzato è stato negato o differi to a tutela della protezione dei  dati  persona -

l i  in  conformità con la  discipl ina legislativa in  materia,  i l  Responsabile  della  Prevenzione della

Corruzione e  per  la  Trasparenza  provvede sentito  i l  Garante  per  la  protezione dei  dati  perso -

nali ,  i l  quale si pronuncia entro i  termini di  legge.

3. A decorrere dalla  comunicazione al  Garante,  i l  termine per  l ’adozione del  provvedimento è so -

speso,  f ino  al la  r icezione del  parere  del  Garante  e comunque per  un periodo non superiore  ai

dieci  giorni di  cui al comma precedente.

Art.  39 - Impugnazioni

1. Avverso la decisione del  Responsabile  del  procedimento o,  in caso di  r ichiesta di  r iesame,  av -

verso  la  decisione del  Responsabile  della  Prevenzione della  Corruzione e per  la  Trasparenza,

i l  r ichiedente  o i l  controinteressato,  nei  casi  di  accoglimento della  r ichiesta,  possono proporre

ricorso  al  Tribunale  Amministrativo  Regionale  ai  sensi  del l ’art.  116  del  Codice  del  Processo

Amministrativo di cui al D.Lgs. n.104/2010.

2. In alternativa i l  r ichiedente o i l  controinteressato possono presentare r icorso al  Difensore Civi -

co Regionale. 

3. Qualora si  siano rivolt i  al  Difensore Civico Regionale, i l  termine di  cui  al l ’art.  116,  c.  1 del  Co -

dice  del  Processo  Amministrativo,  decorre  dalla  data  di  r icevimento  dell ’esito  dell ’ istanza  di

r iesame.

4. In ogni caso i l  r icorso deve essere notif icato anche al l ’Amministrazione.

5. I l  Difensore Civico Regionale si pronuncia entro trenta giorni dal la presentazione del r icorso.

6. Se  i l  Difensore  Civico  Regionale  r i t iene  i l legitt imo  i l  diniego  o  i l  differimento  ne  informa  i l  r i -

chiedente  o  i l  controinteressato  e  lo  comunica  al l ’Amministrazione.  Se  l ’Amministrazione  non

conferma i l  diniego o i l  differimento entro trenta giorni dal r icevimento della comunicazione del

difensore civico, l ’accesso è consentito.

7. Se l ’accesso è negato  o  differi to  a  tutela  della  protezione dei  dati  personali  in  conformità  con

la discipl ina legislativa in  materia,  i l  Difensore Civico provvede sentito  i l  Garante per  la prote -

zione dei dati  personali  i l  quale si pronuncia entro i  termini di legge.

CAPO V - DISPOSIZIONI COMUNI

Art.  40 – Diritto di accesso dei Consiglieri  Comunali



1. I  Consigl ieri  Comunali hanno dir i t to di accesso a tutt i  gl i  att i ,  informazioni  e/o notizie, che pos -

sano  essere  d’uti l i tà  al l ’espletamento  del  loro  mandato,  senza  che  occorra  alcuna  ulteriore

precisazione circa le  specif iche ragioni  del la  r ichiesta,  secondo quanto previsto dall ’art.  43,  c.

2,  del D. Lgs. 267/2000. 

2. I  Consigl ieri  Comunali  sono  comunque  tenuti  al  r ispetto  del  segreto  d'uff icio  relativamente  ai

documenti  dei  quali  siano venuti  a  conoscenza a causa dello  svolgimento del  proprio mandato

poli t ico. 

3. Non  è  consenti to  ai  consigl ieri  l ’uso  delle  informazioni  e  delle  copie  dei  documenti  ottenute

per f ini diversi  dal l ’espletamento del mandato.

4. Non è ammissibi le l ’accesso preordinato a un control lo general izzato dell ’operato dell ’Ammini -

strazione comunale.

Art.  41 – Motivazioni del diniego

1. Nei  casi  di  diniego,  anche parziale,  o  di  differimento  connessi  al l ’esistenza di  l imit i  al l ’acces -

so,  gl i  att i  sono adeguatamente  motivati ,  dando conto,  ove  necessario,  del l ’esito  della  ponde -

razione degli  interessi coinvolt i .

2. Esclusi  i  casi  di  accesso civico o “semplice”,  l ’eventuale provvedimento di  diniego,  differimen -

to o accesso parziale deve essere motivato quanto:

a) all ’ individuazione  dell ’ interesse  che  risulterebbe  pregiudicato  dall ’esercizio  del  di -

r i t to di accesso;

b) alla lesione concreta al l ’ interesse tutelato per effetto del  dir i t to di  accesso; 

c) alla probabil i tà che i l  pregiudizio si verif ichi;

d) alla ponderazione degli  interessi  coinvolt i ;

e) alla impossibi l i tà di consentire un accesso differi to o parziale ai documenti/ informa -

zioni  r ichieste.

3. La motivazione è r ichiesta anche per i l  provvedimento di  accoglimento e deve essere maggior -

mente esaustiva nel  caso di opposizione dei controinteressati .

Art.  42 – Registro delle richieste di accesso

1. Tutte  le  r ichieste  di  accesso pervenute  al l ’Amministrazione devono essere  registrate in  ordine

cronologico  in  una  banca  dati  accessibi le  ai   Dir igenti ,  al le  Posizioni  Organizzative,  al  Re -

sponsabile  per  la  Prevenzione della  C orruzione e per  la  Trasparenza e al  Nucleo di  Valutazio -

ne, con indicazione:

a) della  t ipologia  di  accesso  esercitato  (accesso  documentale,  accesso  semplice,  accesso

general izzato);  

b) dell ’uff icio che ha gestito i l  procedimento di accesso;



c) dei controinteressati individuati;

d) dell ’esito della r ichiesta.

2. A tal  f ine è ist i tuito  i l  Registro delle  r ichieste di  accesso,  tenuto dalla  Segreteria  Generale del

Comune. 

3. Alla  trasmissione  degli  aggiornamenti  del  Registro  di  cui  al  comma  precedente  sono  tenuti  i

Dir igenti  – salva la possibi l i tà di individuare altr i  dipendenti  cui delegare l ’att ivi tà e la cui dele -

ga  deve essere comunicata al  Responsabile  per  la  Prevenzione della  Corruzione e per  la  Tra -

sparenza –, i  quali  dialogano con l ’Uff icio Segreteria  Generale  trasmettendo al lo  stesso uff icio

le informazioni  relative agli  svi luppi  e al l ’esito  dei  singoli  procedimenti  di  accesso al  f ine della

corretta ed aggiornata tenuta del Registro. 

4. I l  Responsabile per la Prevenzione della Corruzione e per la Trasparenza può chiedere in ogni

momento  agli  uff ici  informazioni  sul l ’esito  delle  istanze  e  sul le  motivazioni  che  hanno  portato

ad autorizzare  o  negare  o  differire  l ’accesso nonché sull ’esito  di  eventuali  r icorsi  proposti  dai

r ichiedenti o dai controinteressati.

Art.  43 – Flusso delle informazioni

1. I   Dir igenti  garantiscono  i l  tempestivo  e  regolare  f lusso  delle  informazioni  da  pubblicare,  se -

condo quanto stabil i to  dal  presente regolamento e dal  Piano Triennale per la  Prevenzione del -

la Corruzione e per la Trasparenza.

Art.  44 – Disposizioni transitorie e finali

1. I l  presente regolamento si  applica al le istanze di  accesso pervenute successivamente al la sua

entrata in vigore.

2. Resta  fermo l ’obbligo  di  applicare  gl i  artt.  5  e 5 bis  del  decreto  trasparenza e  di  aggiornare  i l

registro  delle  r ichieste  di  accesso a far  data  dall ’entrata  in  vigore  delle  modif iche  successiva -

mente introdotte.

3. Per quanto non espressamente previsto si r invia al Capo V della Legge 241/1990 e successive

modif iche e integrazioni,  al  decreto trasparenza,  e al le “Linee guida recanti  indicazioni  opera -

t ive  ai  f ini  del la  definizione delle  esclusioni  e dei  l imit i  al l 'accesso civico  di  cui  al l ’art.  5  co.  2

del  d.lgs.  33/2013”  approvate  con  deliberazione  A.N.A.C  n.  1309  del  28  dicembre  2016,  non -

ché agli  eventuali  successivi provvedimenti  A.N.A.C in materia.

Art.  45 - Abrogazioni

Dall ’entrata  in  vigore  del  presente  regolamento  è  abrogato  REGOLAMENTO  COMUNE  DI  SCAN-

DICCI SULL’ESERCIZIO DEL DIRITTO DI  ACCESSO AI DOCUMENTI AMMINISTRATIVI  IN ATTUA -



ZIONE  DEL D.P.R.  N.  184/2006  ,  approvato  con  Deliberazione  del  Consigl io  Comunale  n. 85 del

16.09.2008 
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