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CAPO I  
PRINCIPI GENERALI 

 
 

ART. 1 
DEFINIZIONI 

1. Ai fini del presente regolamento si intende per: 

a) “decreto trasparenza”, il D.Lgs. 14.03.2013 n. 33, come modificato dal D.Lgs. 25.05.2016 

n. 97; 

b) “accesso documentale”, l’accesso disciplinato dal capo V della Legge n. 241/1990 e 

ss.mm.ii.; 

c) “accesso civico semplice”, l’accesso previsto dall’art. 5, comma 1, del D.Lgs. n. 33/2013; 

d) “accesso civico generalizzato”, l’accesso previsto dall’art. 5, comma 2, del D.Lgs. n. 

33/2013.  

 

ART. 2 
OGGETTO  

1. Il presente regolamento disciplina i profili procedurali e organizzativi per l’effettivo esercizio 
dei seguenti diritti: 
a) l’accesso civico semplice, ovvero il diritto di chiunque di richiedere atti, documenti ed 
informazioni che l’Ente abbia omesso di pubblicare pur avendone l’obbligo ai sensi del decreto 
trasparenza; 
b) l’accesso civico generalizzato, ovvero il diritto di chiunque di accedere a dati, documenti ed 
informazioni detenuti dall’Ente, ulteriori rispetto a quelli sottoposti ad obbligo di pubblicazione, 
nel rispetto delle eccezioni di legge. 
2. L’accesso documentale, che continua a sussistere parallelamente all’accesso civico, resta 
disciplinato dagli artt. 22 e seguenti della Legge n. 241/1990 nonché dal vigente Regolamento 
approvato con deliberazione di Consiglio Comunale n. 62 del 27.11.2008.  
 
 

CAPO II  
ACCESSO CIVICO SEMPLICE 

 
 

Art. 3 
LEGITTIMAZIONE SOGGETTIVA 

1. Chiunque ha diritto di chiedere documenti, informazioni e dati oggetto di pubblicazione 
obbligatoria, nei casi in cui la loro pubblicazione sia stata omessa anche in maniera parziale.  
2. La domanda di accesso civico semplice, contenente le generalità complete del richiedente 
con i relativi recapiti e numeri telefonici, deve identificare i dati, le informazioni o i documenti 
oggetto di pubblicazione obbligatoria e non richiede motivazione. 
 
 

Art. 4 
PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA 

1. La domanda di accesso civico semplice è presentata al Responsabile della prevenzione 
della corruzione e della trasparenza, i cui riferimenti sono indicati nella Sezione 
“Amministrazione trasparente” del sito internet istituzionale del Comune. 
2. La richiesta può essere trasmessa per via telematica, secondo le modalità previste dal 
D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82 (Codice dell’amministrazione digitale) ovvero a mezzo posta, fax 
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o direttamente presso l’Ufficio Protocollo, ai sensi dell’art. 38 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 
445. Qualora la domanda di accesso civico non sia sottoscritta dall’interessato in presenza del 
dipendente addetto, la stessa deve essere sottoscritta e presentata unitamente a copia 
fotostatica non autenticata di un documento di identità del sottoscrittore. 
3. Nei casi di trasmissione ai sensi dell’art. 65, comma 1, del Codice dell’amministrazione 
digitale, le istanze presentate per via telematica sono valide ed equivalenti alle istanze 
sottoscritte con firma autografa apposta in presenza del dipendente addetto al procedimento, 
nei seguenti casi: 
a) se sono sottoscritte mediante la firma digitale o la firma elettronica qualificata, il cui 
certificato è rilasciato da un certificatore qualificato; 
b) se l’istante è identificato attraverso il sistema pubblico di identità digitale (SPID) o attraverso 
la Carta d’identità elettronica o la Carta Nazionale dei Servizi; 
c) se sono sottoscritte e presentate unitamente alla copia del documento di identità;  
d) se sono trasmesse dall’istante mediante propria casella di posta elettronica certificata, 
purché le relative credenziali di accesso siano state rilasciate, previa identificazione del 
titolare, anche per via telematica secondo le modalità definite con regole tecniche adottate ai 
sensi dell’art. 71 del Codice dell’Amministrazione Digitale e ciò sia attestato dal gestore del 
sistema nel messaggio o in un suo allegato. 

 
 

Art. 5 
CONCLUSIONE DEL PROCEDIMENTO 

1. Il procedimento di accesso civico semplice deve concludersi con un provvedimento 
espresso e motivato del Responsabile della prevenzione della corruzione e della trasparenza, 
nel termine di trenta giorni dalla presentazione dell’istanza.  
2. In caso di accoglimento, il Responsabile della prevenzione della corruzione e della 
trasparenza comunica l’esito del procedimento al Responsabile di Settore competente; 
quest’ultimo provvede a pubblicare sul sito del Comune le informazioni ed i documenti omessi, 
nell’apposita sezione di “Amministrazione trasparente” e contestualmente comunica al 
richiedente l’avvenuta pubblicazione, con l’indicazione del relativo collegamento ipertestuale.  
 
 

Art. 6 
SEGNALAZIONE DEL RESPONSABILE DELLA PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE E 

DELLA TRASPARENZA 

1. Qualora la domanda di accesso civico semplice sia fondata e, quindi, evidenzi un 
inadempimento, anche parziale, degli obblighi di pubblicazione, il Responsabile della 
prevenzione della corruzione e della trasparenza deve segnalare l’accaduto, in relazione alla 
gravità, all’Ufficio competente per i procedimenti disciplinari, al Sindaco ed al Nucleo di 
Valutazione. 
  
 

CAPO III  
ACCESSO CIVICO GENERALIZZATO 

 
 

Art. 7  
LEGITTIMAZIONE SOGGETTIVA 

1. Chiunque ha diritto di accedere ai dati e ai documenti detenuti dall’Ente, ulteriori rispetto a 
quelli oggetto di pubblicazione obbligatoria, nel rispetto dei limiti relativi alla tutela di interessi 
giuridicamente rilevanti. 
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2. La domanda di accesso civico generalizzato, contenente le generalità complete del 
richiedente con i relativi recapiti e numeri telefonici, deve identificare i dati, le informazioni o i 
documenti richiesti e non richiede motivazione. 

 
 

Art. 8 
PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA 

1. La domanda di accesso civico generalizzato è presentata all’Ufficio che detiene i dati, le 
informazioni e i documenti ovvero che ha formato l’atto coincidente, di regola, con l’Ufficio 
competente nella materia cui attiene la richiesta (competenza ratione materiae).  
2. Il Responsabile del procedimento di accesso civico generalizzato è il Responsabile del 
Settore che riceve l’istanza, il quale può affidare ad altro dipendente l’attività istruttoria, 
mantenendo comunque la competenza ad adottare il provvedimento conclusivo.  
3. La richiesta può essere trasmessa per via telematica, secondo le modalità previste dal 
D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82 (Codice dell’Amministrazione Digitale) ovvero a mezzo posta, fax 
o direttamente presso gli uffici, ai sensi dell’art. 38 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445; 
qualora la richiesta di accesso civico non sia sottoscritta dall’interessato in presenza del 
dipendente addetto, la stessa deve essere sottoscritta e presentata unitamente a copia 
fotostatica non autenticata di un documento di identità del sottoscrittore. 
4. Nei casi di trasmissione ai sensi dell’art. 65, comma 1, del Codice dell’amministrazione 
digitale, le istanze presentate per via telematica sono valide ed equivalenti alle istanze 
sottoscritte con firma autografa apposta in presenza del dipendente addetto al procedimento, 
nei seguenti casi: 
a) se sono sottoscritte mediante la firma digitale o la firma elettronica qualificata, il cui 
certificato è rilasciato da un certificatore qualificato; 
b) se l’istante è identificato attraverso il sistema pubblico di identità digitale (SPID) o attraverso 
la Carta d’identità elettronica o la Carta Nazionale dei Servizi; 
c) se sono sottoscritte e presentate unitamente alla copia del documento di identità;  
d) se sono trasmesse dall’istante mediante propria casella di posta elettronica certificata, 
purché le relative credenziali di accesso siano state rilasciate, previa identificazione del 
titolare, anche per via telematica secondo le modalità definite con regole tecniche adottate ai 
sensi dell’art. 71 del Codice dell’Amministrazione Digitale e ciò sia attestato dal gestore del 
sistema nel messaggio o in un suo allegato. 
 
 

Art. 9 
SOGGETTI CONTROINTERESSATI  

1. Ai sensi dell’art. 5, comma 5, del decreto trasparenza, il Responsabile del procedimento che 
riceve la richiesta ha l’obbligo di verificare l’eventuale esistenza di controinteressati.  
2. I soggetti controinteressati sono esclusivamente le persone fisiche e giuridiche che 
potrebbero vedere pregiudicati i loro interessi privati, coincidenti con quelli indicati dall’art. 5-
bis, comma 2 del decreto trasparenza ovvero:  
a) la protezione dei dati personali, in conformità con la disciplina legislativa in materia;  
b) la libertà e la segretezza della corrispondenza;  
c) gli interessi economici e commerciali, ivi compresi la proprietà intellettuale, il diritto d’autore 
e i segreti commerciali.  
3. L’ufficio, se individua soggetti controinteressati, è tenuto a dare comunicazione ai medesimi, 
mediante invio di copia della stessa, a mezzo di raccomandata con avviso di ricevimento o per 
via telematica per coloro che abbiano acconsentito a tale forma di comunicazione.  
4. Entro dieci giorni dalla ricezione della comunicazione, i controinteressati possono 
presentare una motivata opposizione all’accesso, anche per via telematica. Decorso tale 
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termine ed accertata la ricezione della comunicazione da parte dei controinteressati, il 
Responsabile di Settore competente provvede sulla richiesta di accesso.  

 
 

Art. 10 
CONCLUSIONE DEL PROCEDIMENTO 

1. Il procedimento di accesso civico generalizzato deve concludersi con un provvedimento 
espresso e motivato del Responsabile di Settore competente per materia nel termine di trenta 
giorni dalla presentazione della domanda. Tale termine è sospeso nel caso di comunicazione 
dell’istanza ai controinteressati durante il termine stabilito dalla norma per consentire agli 
stessi di presentare eventuale opposizione (10 giorni dalla ricezione della comunicazione). 
2. Se la domanda di accesso generalizzato viene accolta, il Responsabile del Settore provvede 
a trasmettere tempestivamente al richiedente i dati o i documenti oggetto dell’istanza. 
3. Nel caso la domanda sia accolta nonostante l’opposizione dei controinteressati, salvo i casi 
di comprovata indifferibilità, il Responsabile di Settore comunica la decisione motivata di 
accoglimento ai controinteressati. In questo caso, i dati o i documenti richiesti non possono 
essere trasmessi al richiedente prima di quindici giorni dalla ricezione della comunicazione di 
accoglimento da parte dei controinteressati. 
4. Il Responsabile del Settore deve sempre motivare il provvedimento di rifiuto, totale o parziale 
o il differimento con riferimento ai casi e ai limiti previsti dall’art. 5-bis del decreto trasparenza. 
 
 

Art. 11 
ESCLUSIONE DELL’ACCESSO 

 
1. L’accesso civico generalizzato è sempre escluso nei casi di segreto di Stato e negli altri casi 
di divieti di accesso o divulgazione previsti dalla legge, nonché nei casi in cui l’accesso è 
subordinato dalla disciplina vigente al rispetto di specifiche condizioni, modalità o limiti, inclusi 
quelli di cui all’art. 24, comma1, della Legge n. 241/1990. 
2. Per la definizione delle esclusioni all’accesso generalizzato di cui al presente articolo, si 
rinvia alle Linee guida recanti indicazioni operative adottate dall’Autorità Nazionale 
Anticorruzione ai sensi dell’art. 5-bis del decreto trasparenza, che si intendono qui 
integralmente richiamate.  
 
 

Art. 12 
LIMITI A TUTELA DI INTERESSI PUBBLICI 

1. Ai sensi dell’art. 5-bis, comma 1, del decreto trasparenza, l’accesso civico generalizzato è 
rifiutato se il diniego è necessario per evitare un pregiudizio concreto alla tutela di uno degli 
interessi pubblici inerenti a: 

a) sicurezza pubblica e ordine pubblico; 
b) sicurezza nazionale 
c) difesa e questioni militari; 
d) relazioni internazionali; 
e) politica e stabilità finanziaria ed economica dello Stato; 
f) conduzione di indagini sui reati e il loro perseguimento; 
g) regolare svolgimento di attività ispettive. 

2. I limiti di cui sopra si applicano unicamente per il periodo nel quale la protezione è giustificata 
in relazione alla natura del dato. L’accesso non può essere negato ove, per la tutela degli 
interessi pubblici di cui sopra, sia sufficiente fare ricorso al differimento. 
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Art. 13 
LIMITI A TUTELA DI INTERESSI PRIVATI 

1. Ai sensi dell’art. 5-bis, comma 2, del decreto trasparenza, l’accesso civico generalizzato è 
rifiutato se il diniego è necessario per evitare un pregiudizio concreto alla tutela di uno degli 
seguenti interessi privati: 

a) protezione dei dati personali delle sole persone fisiche; 
b) libertà e segretezza della corrispondenza; 
c) interessi economici e commerciali di una persona fisica o giuridica, ivi compresi la 

proprietà intellettuale, il diritto d’autore e i segreti commerciali. 
2. I limiti di cui sopra si applicano unicamente per il periodo nel quale la protezione è giustificata 
in relazione alla natura del dato. L’accesso non può essere negato ove, per la tutela degli 
interessi privati di cui sopra, sia sufficiente fare ricorso al differimento. 
3. Relativamente alla protezione dei dati personali, la domanda di accesso civico generalizzato 
può essere accolta oscurando i dati personali contenuti nei documenti richiesti.   

 
 

Art. 14 
RICHIESTA DI RIESAME 

1. Il richiedente, nei casi di diniego totale o parziale dell’accesso o di mancata risposta entro il 
termine di conclusione del procedimento, ovvero i controinteressati, nei casi di accoglimento 
dell’istanza di accesso, possono presentare richiesta di riesame al Responsabile della 
prevenzione della corruzione e della trasparenza. 
2. Il Responsabile della prevenzione della corruzione e della trasparenza decide con 
provvedimento motivato in merito alla domanda di riesame, entro il termine di venti giorni. 
3. Se l’accesso civico generalizzato è stato negato o differito a tutela della protezione dei dati 
personali, in conformità con la disciplina legislativa in materia, il Responsabile della 
prevenzione della corruzione e della trasparenza deve acquisire il parere preventivo del 
Garante per la protezione dei dati personali, il quale si pronuncia entro il termine di dieci giorni 
dalla richiesta di parere. 
4. A decorrere dalla comunicazione al Garante, il termine per l’adozione del provvedimento da 
parte del Responsabile della prevenzione della corruzione e della trasparenza rimane 
sospeso, fino alla ricezione del parere del Garante e comunque per un periodo non superiore 
ai predetti dieci giorni. 

 
 

Art. 15  
IMPUGNAZIONI   

1. Avverso la decisione del Responsabile di Settore e, in caso di richiesta di riesame, avverso 
la decisione del Responsabile della prevenzione della corruzione e della trasparenza, il 
richiedente può proporre ricorso al Tribunale Amministrativo Regionale ai sensi dell’art. 116 
del D.Lgs. n. 104/2010 (Codice del processo amministrativo).  
2. Il richiedente, o i controinteressati nei casi di accoglimento della richiesta di accesso 
generalizzato, può altresì presentare ricorso al Difensore Civico competente per ambito 
territoriale (qualora tale organo non sia stato istituito la competenza è attribuita al Difensore 
Civico competente per l’ambito territoriale immediatamente superiore). Il ricorso deve essere 
notificato anche all’Amministrazione interessata.  
3. Il Difensore Civico si pronuncia entro trenta giorni dalla presentazione del ricorso. Se il 
difensore civico ritiene illegittimo il diniego o il differimento, ne informa il richiedente e lo 
comunica all’Amministrazione. Se l’Amministrazione non conferma il diniego o il differimento 
entro trenta giorni dal ricevimento della comunicazione del Difensore Civico, l’accesso è 
consentito.  
 



8 
 

CAPO IV  
DISPOSIZIONI FINALI 

 
 

Art. 16 
MONITORAGGIO 

1. Le richieste di accesso civico semplice e generalizzato pervenute al Comune sono 
registrate, a cura del Servizio Protocollo ed in conformità al relativo Manuale di gestione del 
protocollo informatico e del flusso documentale, nell’apposito sistema di protocollo informatico. 
Contestualmente, il Responsabile del Servizio Protocollo assegna le richieste all’Ufficio 
competente, individuato ai sensi degli artt. 4 e 8 del presente Regolamento; quest’ultimo 
provvederà a costituire e a gestire il relativo fascicolo, ove confluiscono tutti i documenti del 
procedimento relativo alla domanda pervenuta. 
2. Tutte le richieste di accesso vengono annotate nel “Registro degli accessi”, contenente 
l’elenco delle istanze con l’indicazione dell’oggetto, la data e il relativo esito. Il Registro è 
implementato e aggiornato a cura dei singoli Responsabili di Settore, ciascuno in relazione ai 
procedimenti di propria competenza. 
3. Il Registro è pubblicato semestralmente, salvo diverso termine stabilito, a cura del 
Responsabile del Settore Affari Generali, oscurando eventuali dati personali, nella Sezione 
“Amministrazione trasparente”, “Altri contenuti – accesso civico” del sito web istituzionale.   

 
 

Art. 17 
ENTRATA IN VIGORE DEL REGOLAMENTO E PUBBLICITA’ 

1. Il presente Regolamento entra in vigore dalla data di esecutività della deliberazione 
consiliare di approvazione. 
2. L’Ente provvede a dare pubblicità al presente Regolamento tramite pubblicazione sul 
proprio sito internet istituzionale. 


