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CAPO I 

NORME DI CARATTERE GENERALE 
 

Articolo 1 
(Oggetto del regolamento) 

 
1. Il presente regolamento disciplina le modalità per l'esercizio del diritto di accesso agli 
atti, ai dati ed alle informazioni del Comune di Casatenovo, ai sensi dello Statuto 
Comunale, degli articoli 10 e 43 del D.lgs. 267/2000, degli artt. 22 e ss. della L. 241/90 
e successive modifiche ed integrazioni, del D.P.R. n. 184/2006, del D.Lgs. 50/2016 e del 
D.lgs. 33/2013, come modificato dal D.Lgs. 97/2016. 
 
2. Il diritto di accesso documentale è disciplinato dal Capo V della L. 241/90 e dagli artt. 
4 - 18 del presente regolamento. 
 
3. Il diritto di accesso civico alle informazioni, ai dati e ai documenti 
dell’Amministrazione oggetto di pubblicazione obbligatoria (c.d. semplice), è 
disciplinato dall’art. 5 del D.lgs. 33/2013 e dagli artt. 19 - 24 del presente regolamento. 
 
4. Il diritto di accesso civico generalizzato alle informazioni, ai dati e ai documenti 
dell’Amministrazione è disciplinato dagli artt. 5 e 5-bis del D.lgs. 33/2013 come 
modificato dal D.Lgs. 97/2016, dagli artt. 25 - 36 del presente regolamento. 
 
 
 

Articolo 2 
(Finalità) 

 
1. L’accesso ai documenti, agli atti e ai dati formati o detenuti dal Comune nonché 
l’accesso alle informazioni in possesso del medesimo è finalizzato a garantire lo 
svolgimento imparziale delle sue attività, a contribuire a verificarne la legittimità, ad 
assicurare l’esercizio del diritto di partecipazione degli interessati all’attività 
amministrativa e di tutela dei diritti dei cittadini, nonché a favorire forme diffuse di 
controllo sul perseguimento delle funzioni istituzionali e sull'utilizzo delle risorse 
pubbliche. 
 
2. L’esercizio del diritto di accesso costituisce un corollario del principio di trasparenza 
dell’attività dell’Amministrazione, oltre che un’imprescindibile misura preventiva 
dell’illegalità. 
 
3. Il presente regolamento costituisce misura di attuazione del Piano Triennale di 
Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza e Integrità (PTPCTI). 

 
 

Articolo 3 
(Pubblicazione dei provvedimenti) 

 
1. I provvedimenti di carattere generale sono pubblicati sul sito istituzionale “home 
page” e sul sito istituzionale all’interno della sezione “Amministrazione trasparente” del 
Comune di Casatenovo. 
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2. I provvedimenti dei capisettore e degli organi politici sono pubblicati sul sito 
istituzionale “home page” e all’interno della sezione “Amministrazione trasparente”, 
nonché all’Albo on-line nei modi e nelle forme previste dalla legge e dal Piano 
Anticorruzione dell’Ente. 
 
3. I provvedimenti di cui ai commi 1 e 2 restano pubblicati sul sito istituzionale del 
Comune e all’interno della sezione “Amministrazione trasparente” per un periodo di 5 
(cinque) anni, coerentemente con quanto previsto dall’art. 8 comma 3 del D.lgs. n. 
33/2013 (Decreto Trasparenza). 
 
 

CAPO II 
ACCESSO DEGLI INTERESSATI AI SENSI DELLA LEGGE 241/1990 – ACCESSO 

DEI CONSIGLIERI AI SENSI DELL’ART. 43 DEL D.LGS N. 267/2000 
 

Articolo 4 
(Principi generali in materia di accesso) 

 
1. Il Comune assicura il diritto ai soggetti di cui al comma 2 di accedere ai documenti 
amministrativi dell’Ente materialmente esistenti al momento della richiesta, ancorché 
riguardanti attività poste in essere da aziende od istituzioni comunali o da consorzi o da 
altri enti cui il Comune partecipa. Tale diritto è esercitabile fino a quando il Comune ha 
l’obbligo di detenere i documenti amministrativi ai quali si chiede di accedere. 
 
2. L’accesso ai documenti amministrativi, formati e detenuti stabilmente dal Comune è 
riconosciuto a chiunque anche a soggetti portatori di interessi pubblici o diffusi, che 
abbiano un interesse diretto, concreto e attuale, corrispondente a una situazione 
giuridicamente tutelata collegata al documento per il quale è richiesto l’accesso. 
 
3. L’accesso da parte di terzi ai documenti amministrativi formati e detenuti dal 
Comune contenenti dati sensibili di altri soggetti è riconosciuto solo se la situazione 
giuridicamente rilevante che si intende tutelare è di rango almeno pari al diritto di 
riservatezza, ovvero consista in un diritto della personalità o in un altro diritto o libertà 
fondamentale e inviolabile costituzionalmente garantito. 
 
4. Non sono ammesse richieste generiche relative ad informazioni che non abbiano 
forma di documento amministrativo o relative ad intere categorie di atti e di documenti 
che comportino un’attività di indagine e di elaborazione dati da parte degli uffici 
comunali o che siano finalizzate ad un controllo generalizzato dell’attività dell’Ente. 
 
5. L’acquisizione di documenti amministrativi da parte di soggetti pubblici si informa al 
principio di leale cooperazione istituzionale, ai sensi dell’art. 22, comma 5, della legge 
241/1990. 
 
6. Chiunque, prendendo visione di documenti, venga a conoscenza di informazioni 
errate, inesatte o incomplete che lo riguardino, ha diritto di chiedere 
all'Amministrazione comunale la correzione o l'eliminazione, presentando istanza scritta 
presso il medesimo ufficio ove è stato esercitato il diritto di accesso. Il competente 
Servizio è tenuto ad espletare gli accertamenti del caso e a comunicare entro trenta 
giorni gli eventuali interventi disposti dall'Amministrazione. 
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Articolo 5 
(Accesso alle informazioni) 

 
1. Fermo restando quanto previsto dalla legge in materia di accesso, l'Amministrazione 
utilizza ogni mezzo idoneo per informare la collettività sulla propria attività e su ogni 
altro evento che sia necessario od opportuno portare a conoscenza della generalità degli 
abitanti. 
 
2. Il Comune può consentire l'accesso, anche mediante strumenti informatici, elettronici 
e telematici, a quelle informazioni che siano ritenute di maggiore interesse e meritevoli 
di ampia diffusione. L'accesso alle informazioni contenute in strumenti informatici è 
consentito purché vengano poste in essere tutte le precauzioni che consentano la 
salvaguardia dalla distruzione o dalla perdita accidentale, nonché dalla divulgazione non 
autorizzata. 
 

Articolo 6 
(Responsabile del procedimento) 

 
1. Il Responsabile del procedimento di accesso è il Responsabile di Settore dell’ufficio 
competente a formare l’atto conclusivo o a detenerlo stabilmente ovvero, su 
designazione di questi, un dipendente. 

 
2. Il Responsabile del procedimento è individuato ai sensi del comma 1 anche nel caso in 
cui la domanda di accesso riguardi documenti conservati nell’archivio di deposito. 
Qualora non sia più esistente o identificabile una unità organizzativa a cui ricondurre la 
responsabilità del procedimento che ha formato il documento, il responsabile del 
procedimento è il Segretario Generale. 
 
3. Se il documento richiesto non è detenuto dal Comune, in quanto di competenza di 
altra Pubblica Amministrazione, il Responsabile del procedimento trasmette la richiesta 
all’Amministrazione competente e ne dà comunicazione all’interessato.  

 
 

Articolo 7 
(Accesso informale) 

 
1. Il diritto di accesso può essere esercitato in via informale mediante richiesta, anche 
verbale, qualora in base alla natura del documento richiesto non sorgano dubbi sulla 
legittimazione del richiedente, non risulti l'esistenza di controinteressati e sia possibile 
l'accoglimento immediato. 
 
2. Il richiedente deve indicare il documento oggetto dell’accesso ovvero gli elementi che 
ne consentano l’individuazione, nonché specificare l’interesse diretto, concreto ed 
attuale connesso all’oggetto della richiesta, dimostrare la propria identità e, ove 
occorra, i poteri di rappresentanza del soggetto interessato. 
 
3. La richiesta, anche verbale, deve essere presentata all'ufficio competente a formare 
l'atto conclusivo del procedimento o a detenerlo stabilmente, ovvero al Segretario 
Generale, laddove l’atto non sia chiaramente ascrivibile ad un ufficio, che individua 
l’unità organizzativa competente ad evadere la richiesta.   
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4. Il Responsabile del procedimento di accesso, esaminata immediatamente e senza 
formalità la richiesta, accoglie l’istanza mediante esibizione del documento, estrazione 
di copia, ovvero altra modalità idonea. 
 
5. Qualora ravvisi la necessità di differire l’accesso il Responsabile del procedimento 
comunica all’interessato il giorno del ritiro o dell’invio della riproduzione della copia 
dell’atto o del documento richiesto. 
 
6. Dell’avvenuta esibizione del documento ovvero estrazione di copia o del suo invio 
viene conservata apposita annotazione nel documento oggetto di richiesta di accesso. 
 
7. Qualora l’ufficio competente, in base al contenuto del documento richiesto, riscontri 
l'esistenza di controinteressati, invita l'interessato a presentare richiesta formale di 
accesso. 
 

Articolo 8 
(Accesso formale) 

 
1. La richiesta di accesso formale, indirizzata ai soggetti indicati dal precedente articolo 
7 comma 3, può essere presentata direttamente all’ufficio protocollo, per via telematica  
alla casella istituzionale del Comune: ufficio.protocollo@comune.casatenovo.lc.it  o alla 
casella di posta elettronica certificata indicata sul sito dell’Ente: 
protocollo.casatenovo@legalmail.it, ovvero per fax o posta ordinaria utilizzando 
l’apposito modulo, Allegato 1 parte integrante di questo Regolamento, messo a 
disposizione dal Comune sul proprio sito Internet mediante apposito link sulla home 
page.  
 
2. Nell’istanza l’interessato deve: 
 
a) dichiarare i propri dati personali identificativi e, quando occorra, i propri poteri 
rappresentativi; 
b) indicare gli estremi del documento di identificazione, accompagnato da copia 
fotostatica o dalla dichiarazione di conoscenza personale da parte dell’addetto alla 
ricezione; 
c) indicare gli estremi del documento oggetto della richiesta ed eventualmente del 
procedimento in cui è inserito, ovvero, in caso di mancata conoscenza di essi, tutti gli 
elementi che ne consentano l’individuazione; 
c) specificare in conformità alla legge e al regolamento il proprio interesse diretto, 
concreto e attuale all’accesso; 
d) precisare le modalità con cui intende esercitare il diritto di accesso, specificando se 
si tratta di visione e/o di estrazione di copia ovvero di richiesta di copia conforme; 
e) apporre data e sottoscrizione. 
   
3. Il procedimento relativo all’ accesso formale deve concludersi entro trenta giorni 
dalla data di ricezione della richiesta. 
 
4. Qualora l’istanza sia irregolare o incompleta, ovvero non risulti chiaramente la 
legittimazione del richiedente, il Responsabile del procedimento di accesso, o il 
funzionario delegato, provvede, entro dieci giorni, a darne comunicazione al richiedente 
tramite Raccomandata con ricevuta di ritorno o posta elettronica certificata (PEC) o 
altro mezzo idoneo a comprovarne la ricezione. In tale caso, il termine del 

mailto:ufficio.protocollo@comune.casatenovo.lc.it
mailto:protocollo.casatenovo@legalmail.it
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procedimento ricomincia a decorrere dalla ricezione della domanda perfezionata ovvero 
completata. 

 
 

Articolo 9 
(Notifica ai controinteressati) 

 
1. Il Responsabile del procedimento qualora, in base al contenuto del documento 
richiesto o al contenuto dei documenti ad esso collegati, individui soggetti 
controinteressati invia, tramite Raccomandata con ricevuta di ritorno o posta elettronica 
certificata (PEC) o altro mezzo idoneo a comprovarne l’invio, ai medesimi 
comunicazione della richiesta di accesso. 
 
2. Sono considerati controinteressati i soggetti che dall'esercizio del diritto di accesso 
potrebbero vedere pregiudicato il proprio diritto alla riservatezza. 
 
3. Entro dieci giorni dalla ricezione della comunicazione i controinteressati possono 
presentare, nelle stesse modalità, una motivata opposizione alla richiesta di accesso. 
Decorso tale termine, accertata l’avvenuta ricezione della comunicazione da parte di 
tutti i controinteressati, o l’assenza di opposizioni, il Responsabile del procedimento di 
accesso provvede in merito all’istanza di accesso. 
 
4. Nel caso di documenti contenenti dati sensibili e giudiziari, l’accesso è consentito nei 
limiti previsti dalla Legge e nei termini fissati dall’art. 60 del D.lgs. 30 giugno 2003 
n.196. 

 
Articolo 10 

(Decisioni sulla richiesta di accesso) 
 

1. Entro trenta giorni dalla ricezione della richiesta di accesso, o dal suo 
perfezionamento, il Responsabile del procedimento di accesso decide sulla medesima 
con provvedimento motivato in caso di rifiuto, limitazione o differimento, dandone 
immediata comunicazione al richiedente. 
 
2. In caso di diniego, nell'atto devono essere indicati gli organi presso i quali è possibile 
presentare ricorso. Decorso inutilmente il termine di trenta giorni la domanda d'accesso 
si intende respinta. 
 
3. In caso di accoglimento della richiesta, il Responsabile del procedimento di accesso 
indica all’interessato l’ufficio competente presso cui, entro un periodo di tempo non 
inferiore a quindici giorni, il richiedente o il soggetto da lui incaricato, munito di delega 
scritta, può prendere visione ed eventualmente estrarre copia dei documenti, l’orario 
durante il quale può avvenire la consultazione ed ogni altra indicazione utile ad 
esercitare concretamente il diritto di accesso. L’accoglimento della richiesta di accesso 
ad un documento comporta, di norma, anche la facoltà di accesso ai documenti in esso 
richiamati e appartenenti al medesimo procedimento, fatte salve le eccezioni di legge o 
di regolamento. 
 
4. L’accesso ai documenti non può essere negato ove sia sufficiente far ricorso al potere 
di differimento. 
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5. In caso di diniego, espresso o tacito, o di differimento dell’accesso il richiedente può 
attivare i rimedi di cui all’art. 25, comma 4, della legge 241/90, presentando richiesta 
di riesame della decisione al difensore civico e ricorso al Tribunale Amministrativo 
Regionale. 
 
 

 
Articolo 11 

(Modalità di accesso) 
 
1. Il diritto di accesso può essere esercitato mediante consultazione del documento da 
parte del richiedente o di un suo delegato, alla presenza del Responsabile del      
procedimento o di un dipendente delegato.  
 
2. L’accoglimento della domanda di accesso a un documento comporta anche la facoltà 
di accedere agli altri documenti nello stesso richiamati, se appartenenti al medesimo 
procedimento, fatte salve le esclusioni indicate nel presente Regolamento. 
 
3. L’accesso ai documenti può essere limitato ad alcune parti, qualora ricorra l’esigenza 
di differire o escludere l’accesso alle altre parti dei documenti medesimi. Il 
Responsabile del procedimento, o il funzionario delegato, provvede altresì a rendere non 
intellegibili i dati personali non pertinenti o se sensibili o giudiziari, qualora non 
indispensabili alle specifiche finalità di accesso agli atti. 
 
4. Non è consentito asportare i documenti dal luogo presso cui sono dati in visione o 
alterarli in qualsiasi modo. 
 
5. L’esame dei documenti è gratuito. Il rilascio di copia degli stessi è subordinato al 
rimborso dei costi e dell’imposta di bollo, ove l’interessato richieda copia autenticata, 
ai sensi dell'art. 17 del presente Regolamento. 
 
6. Qualora l’istanza sia pervenuta per via telematica, ovvero le informazioni siano 
contenute in strumenti informatici, l’accesso agli atti richiesti è attuato, ove possibile, 
mediante l’invio dei documenti informatici all’indirizzo di posta elettronica dal quale 
proviene la richiesta. 
 
7. Si applicano le disposizioni di cui al capo V del decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 
e del D.P.C.M. 13 novembre 2014, nel rispetto della disciplina in materia di trattamento 
dati personali contenuta nel decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196. 
 
8. Le richieste di accesso formale, debitamente protocollate, sono conservate 
all’interno del fascicolo al quale la richiesta di accesso si riferisce.  
 
 
 

Articolo 12 
(Documenti esclusi dall’accesso per motivi di segretezza e riservatezza) 

 
1. Tutti gli atti dell'amministrazione comunale sono pubblici, ad eccezione di quelli 
definiti riservati per espressa indicazione di legge o di regolamento.  
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2. Ai sensi dell’art. 24, comma 1, della Legge n. 241/90 e successive integrazioni e 
modificazioni il diritto di accesso è escluso: 
 
a) per i documenti coperti da segreto di Stato ai sensi delle legge 24 ottobre 1977, n. 
801 e, successive modificazioni e nei casi di segreto o di divieto di divulgazione 
espressamente previsti dalla legge, dal regolamento governativo di cui al comma 6 
dell’art, 24 della legge n. 241/1990 e dalle pubbliche Amministrazioni ai sensi del 
comma 2 del medesimo articolo; i documenti contenenti informazioni connesse agli 
interessi di cui alla  presente lettera sono considerati segreti solo nell’ambito e nei 
limiti di tale connessione; 
b) nei procedimenti tributari, per i quali restano ferme le particolari norme che li 
regolano; 
c) nei confronti dell’attività della Pubblica Amministrazione diretta all’emanazione di 
atti normativi, amministrativi generali, di pianificazione e di programmazione, per i 
quali restano ferme le particolari norme che ne regolano la formazione; 
d) nei procedimenti selettivi, nei confronti dei documenti amministrativi contenenti 
informazioni di carattere psico-attitudinale relative a terzi. 
 
3. Ai sensi dell'art. 24, comma 2, della Legge n. 241/90 e successive integrazioni e 
modificazioni sono individuati i seguenti documenti sottratti all'accesso: 
 
a) I documenti relativi agli accertamenti medico-legali e la relativa documentazione, 
nonché i documenti e gli atti comunque relativi alla salute o concernenti le condizioni 
psicofisiche od attinenti alla sfera sessuale delle persone, fatto salvo quanto disposto al 
successivo comma 5 del presente articolo; 
b) I documenti relativi alla vita privata dei dipendenti, anche in quiescenza, dei 
collaboratori esterni aventi a qualsiasi titolo un rapporto di lavoro con 
l'Amministrazione, dei soggetti estranei all'Amministrazione membri di organi collegiali e 
commissioni presso l'Amministrazione; 
c) I documenti relativi a procedure concorsuali o selettive contenenti informazioni di 
carattere psicoattitudinale; 
d) I processi verbali delle sedute segrete di Consiglio il cui contenuto non è richiamato in 
atti deliberativi; 
e) I verbali delle riunioni di Consiglio o di Commissioni consiliari nelle parti riguardanti 
atti, documenti ed informazioni sottratti all'accesso; 
f) I pareri legali relativi a controversie in atto o potenziali e la corrispondenza relativa, 
salvo che gli stessi costituiscano presupposto logico giuridico di provvedimenti assunti 
dal Comune e siano in questi ultimi richiamati; 
g) Gli atti e la corrispondenza inerenti la difesa dell'Amministrazione nella fase 
precontenziosa e contenziosa; 
h) Le note, appunti e ogni elaborazione degli uffici con funzione di studio preliminare 
del contenuto di atti; 
i) Gli atti dei privati occasionalmente detenuti in quanto non scorporabili da documenti 
direttamente utilizzati e, comunque, gli atti che non abbiano avuto specifico rilievo 
nelle determinazioni amministrative; 
j) La documentazione relativa alla situazione finanziaria, economica e patrimoniale di 
persone, gruppi, imprese ed associazioni, ovvero contenente informazioni riservate di 
carattere commerciale, industriale e finanziario, comunque utilizzata ai fini dell'attività 
amministrativa; 
k) La documentazione attinente a procedimenti penali, ovvero utilizzabile a fini 
disciplinari o di dispensa dal servizio, monitori o cautelari, nonché concernente 
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procedure conciliative, arbitrali e l’istruttoria di ricorsi amministrativi prodotti dal 
personale dipendente; 
l) I documenti che il Sindaco dichiara temporaneamente, con esplicite motivazioni, 
riservati;  
m) La documentazione relativa a sistemi di sicurezza attivati o da attivare presso le 
strutture dell’Ente; 
n) I progetti inerenti le caserme o edifici adibiti a servizi di pubblica sicurezza; 
o) I fascicoli dei dipendenti comunali nella parte riguardante situazioni personali e 
familiari, stato di salute, selezioni psico-attitudinali rapporti informativi; 
p) Documenti relativi all’attività assistenziale del Comune se riguardanti singole persone 
o singoli nuclei familiari, fatta eccezione per i dati da inserire per obbligo di legge nella 
sezione Amministrazione Trasparente/Sovvenzioni, contributi, sussidi, vantaggi 
economici 
q) Domande di tariffe agevolate o di esenzione per servizi comunali prescolari, di 
mensa, di trasporto scolastico e similari nonché i documenti allegati per la sola parte 
riguardante la vita privata delle persone in relazione a possibile stato di indigenza; 
r) Progetti e atti che   costituiscono espressione di attività intellettuale non richiamati in 
provvedimenti amministrativi; 
s) Le segnalazioni di illeciti e di irregolarità effettuate dai dipendenti pubblici (c.d. 
Whistleblower)  
 
3. Il divieto di accesso può riguardare anche solo una parte del documento. 
 
4. I provvedimenti relativi ai casi di esclusione sono adottati dal Responsabile di Settore 
del procedimento di accesso. 
 
5. E’ comunque garantito l’accesso ai documenti amministrativi la cui conoscenza sia 
necessaria per curare o per difendere i propri interessi giuridici. Nel caso di documenti 
contenenti dati sensibili e giudiziari ovvero dati idonei a rilevare lo stato di salute e la 
vita sessuale, l’accesso è consentito nei limiti e nei termini previsti dagli artt. 59 e 60 
del decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196. 
 
 

Articolo 13 
(Differimento dell’accesso) 

 
1. Il Responsabile del procedimento può differire l’accesso ai documenti amministrativi 
nei seguenti casi: 
 
a) nella fase di predisposizione di atti e provvedimenti, anche in relazione ad attività di 
vigilanza o ispettive, o alla contestazione o applicazione di sanzioni, per l’esigenza di 
non pregiudicare l’attività dell’Amministrazione; 
b) in conformità alla vigente disciplina in materia di appalti pubblici, durante lo 
svolgimento delle procedure di gara; 
c) nelle procedure concorsuali o selettive fino all’esaurimento dei relativi procedimenti 
ad eccezione degli elaborati del candidato richiedente; nei concorsi per titoli ed esami il 
candidato può richiedere copia dei verbali contenenti i criteri di valutazione dei titoli 
stessi; 
d) richiesta di documenti contenenti dati personali per i quali, in conformità al Codice in 
materia di protezione dei dati personali, risulti necessario differire l'accesso per non 
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pregiudicare l'attività necessaria per far valere o difendere un diritto in sede 
giurisdizionale; 
e) per le segnalazioni, gli atti o esposti di soggetti privati o pubblici fino a quando non 
sia conclusa la relativa istruttoria. 
 
2. Il differimento dell’accesso può riguardare anche una parte dell’atto. 
 
3. Il provvedimento di esclusione temporanea dall'accesso deve indicare il periodo e le 
esigenze per le quali vige l'esclusione. 
 
 

Articolo 14 
(Differimento dell’accesso agli atti delle procedure di affidamento e di esecuzione 

dei contratti pubblici) 
 

1. Fatta salva la disciplina prevista dall’art. 162 del D.lgs. 50/2016 per gli appalti 
secretati o la cui esecuzione richieda speciali misure di sicurezza, il diritto di accesso 
agli atti delle procedure di affidamento e di esecuzione degli appalti pubblici, ivi 
comprese le candidature e le offerte, è differito: 
 
a) nelle procedure aperte, in relazione all'elenco dei soggetti che hanno presentato 
offerte, fino alla scadenza del termine per la presentazione delle medesime; 
b) nelle procedure ristrette e negoziate e nelle gare informali, in relazione all'elenco dei 
soggetti che hanno fatto richiesta di invito o che hanno manifestato il loro interesse, e 
in relazione all'elenco dei soggetti che sono stati invitati a presentare offerte e 
all'elenco dei soggetti che hanno presentato offerte, fino alla scadenza del termine per 
la presentazione delle offerte medesime; ai soggetti la cui richiesta di invito sia stata 
respinta, è consentito l'accesso all'elenco dei soggetti che hanno fatto richiesta di invito 
o che hanno manifestato il loro interesse, dopo la comunicazione ufficiale, da parte del 
Comune, dei nominativi dei candidati da invitare; 
c) in relazione alle offerte, fino all'aggiudicazione; 
d) in relazione al procedimento di verifica della anomalia dell'offerta, fino 
all'aggiudicazione. 
 
2. Gli atti sopra indicati non possono essere comunicati a terzi o resi in qualsiasi altro 
modo noti fino alla scadenza dei termini ivi previsti. 
 
3. L'inosservanza di quanto previsto dai due precedenti commi rileva ai fini 
dell’applicazione dell'articolo 326 del codice penale sulla rivelazione ed utilizzazione di 
segreti di ufficio per i pubblici ufficiali o per gli incaricati di pubblici servizi. 
 

 
 

Articolo 15 
(Esclusione dell’accesso e divieto di divulgazione degli atti delle procedure di 

affidamento e di esecuzione dei contratti pubblici) 
 
1. Fatta salva la disciplina prevista dall’art. 162 del D.lgs. 50/2016 per gli appalti 
secretati o la cui esecuzione richiede speciali misure di sicurezza, sono esclusi il diritto 
di accesso e ogni forma di divulgazione degli atti delle procedure di affidamento e di 
esecuzione dei contratti pubblici in relazione: 
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a) alle informazioni fornite nell'ambito dell'offerta o a giustificazione della medesima 
che costituiscano, secondo motivata e comprovata dichiarazione dell'offerente, segreti 
tecnici o commerciali; 
b) ai pareri legali acquisiti dai soggetti tenuti all'applicazione del codice dei contratti di 
cui al D.lgs. 50/2016, per la soluzione di liti, potenziali o in atto, relative ai contratti 
pubblici; 
c) alle relazioni riservate del direttore dei lavori, del direttore dell’esecuzione e 
dell'organo di collaudo sulle domande e sulle riserve del soggetto esecutore del 
contratto; 
d) alle soluzioni tecniche e ai programmi per elaboratore utilizzati dal Comune o dal 
gestore del sistema informatico per le aste elettroniche, ove coperti da diritti di 
privativa intellettuale. 
 
2. In relazione alle informazioni fornite nell'ambito dell'offerta o a giustificazione della 
medesima che costituiscano, secondo motivata e comprovata dichiarazione 
dell'offerente, segreti tecnici o commerciali, è consentito l'accesso al concorrente ai fini 
della difesa in giudizio dei propri interessi in relazione alla procedura di affidamento del 
contratto. 
 
3. Il Comune può imporre agli operatori economici condizioni intese a proteggere il 
carattere di riservatezza delle informazioni che il Comune stesso rende disponibili 
durante tutta la procedura di appalto. 
 
 

Articolo 16 
(Diritto al rilascio di copia) 

 
1. Di tutti gli atti e i documenti, compresi gli allegati inseriti come parte integrante, può 
essere rilasciata copia nei limiti e secondo le procedure previste dalla legge e dal 
presente regolamento. 
 
2. L’interessato ha diritto di chiedere ed ottenere documenti informatici anche in copia 
cartacea.  Può altresì richiedere copia sia cartacea che su supporto digitale di 
documenti che Il Comune ha a disposizione su supporto informatico ma il cui originale è 
cartaceo. 
 
3. il Responsabile del procedimento provvede ad inviarne copia alla casella di posta 
elettronica del richiedente solo se certificata o per raccomandata con ricevuta di ritorno 
o consegna a mano ovvero, su richiesta, a salvarne copia su supporto informatico fornito 
dal Comune a spese dell’interessato.  
 

Articolo 17 
(Rimborso spese e bollo) 

 
1. L’esame dei documenti è gratuito. Il rilascio di copia è subordinato soltanto al 
rimborso delle spese di riproduzione, per supporti informatici, dei diritti di ricerca e 
visura.  
 
2. Quando l’invio delle informazioni o delle copie dei documenti è richiesto per posta o 
altro mezzo, sono a carico del richiedente le spese occorrenti per la spedizione o 
l’inoltro. 
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3. Le modalità di rimborso, i costi di riproduzione dei documenti su supporto cartaceo ed 
informatico, i diritti di visura e ricerca, di spedizione ed inoltro, sono determinati dalla 
Giunta Comunale. 
 
4. Per tutti i documenti riprodotti integralmente in pubblicazioni ufficiali messe a 
disposizione del pubblico o accessibili al pubblico con mezzi informatici o telematici, il 
rilascio di copie è sostituito dall'indicazione delle modalità per l'accesso agli stessi mezzi 
informatici o telematici. 
 
5. Su richiesta dell'interessato, le copie possono essere autenticate, con le modalità 
previste dall'art. 18 DPR 28 dicembre 2000, n. 445 - Testo unico delle disposizioni 
legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa, previo 
pagamento delle spese per il bollo. 
 

 
Articolo 18 

(Accesso dei consiglieri comunali) 
 

1.I consiglieri comunali hanno diritto di ottenere dagli uffici del Comune, nonché dalle 
aziende ed enti da esso dipendenti tutte le notizie e le informazioni in loro possesso, 
utili all’espletamento del proprio mandato; essi esercitano tale diritto mediante 
richiesta, anche verbale. 

 
2. I consiglieri comunali hanno, altresì, diritto di accesso mediante richieste di copie. 
Essi esercitano tale diritto con richiesta scritta, sulla base del modello, Allegato 2 parte 
integrante di questo Regolamento, messo a disposizione sul sito web istituzionale. 
 
3. I consiglieri comunali sono esentati dal pagamento dei costi di riproduzione. Quando 
la produzione dei documenti risulta essere molto dispendiosa sono adottate, d’intesa 
con il consigliere, modalità di accesso che determinano per l’Ente il minor aggravio 
possibile perseguendo il giusto contemperamento tra il diritto del consigliere al più 
ampio esercizio della funzione di controllo e di iniziativa ed il principio di economicità 
dell’attività amministrativa. 
 
4. Non può essere inibito ai consiglieri, in quanto è attinente all’espletamento delle loro 
funzioni, l’esercizio del diritto di accesso agli atti interni, ai documenti dichiarati 
riservati e agli atti preparatori. 

 
5. I consiglieri comunali sono tenuti al segreto nei casi specificatamente determinati 
dalla legge. 
 
6. Non è consentito ai consiglieri l’uso delle informazioni e delle copie dei documenti 
ottenute, per fini diversi dall’espletamento del mandato; parimenti i predetti documenti 
non potranno essere consegnati a terzi. 
 
7. Al consigliere che intenda accedere ad un atto o ad un’informazione al di fuori 
dell’esercizio del mandato si applicano le disposizioni previste per l’accesso dei 
cittadini. 
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CAPO III 

 
ACCESSO CIVICO A DATI, INFORMAZIONI E DOCUMENTI 

OGGETTO DI PUBBLICAZIONE OBBLIGATORIA 
(c.d. SEMPLICE) 

 
Articolo 19 

(Oggetto dell’accesso civico semplice) 
 

1. Ai sensi dell’art. 5 comma 1 del D.lgs. 33/2013, chiunque ha il diritto di richiedere 
documenti, informazioni o dati oggetto di pubblicazione obbligatoria, nei casi in cui la 
loro pubblicazione sia stata omessa anche in maniera parziale. 
 
 

Articolo 20 
(Legittimazione soggettiva) 

 
1. L’esercizio del diritto di accesso civico non è sottoposto ad alcuna limitazione quanto 
alla legittimazione soggettiva del richiedente. 
 
2. L’istanza di accesso civico contenente le complete generalità del richiedente con i 
relativi recapiti e numeri di telefono, identifica i dati, le informazioni o i documenti 
oggetto di pubblicazione obbligatoria. Essa non richiede motivazione ed è gratuita. 
 

Articolo 21 
(Responsabile del procedimento) 

 
1. Il Responsabile del procedimento di accesso civico è il Responsabile della prevenzione 
della corruzione e della trasparenza il quale affida al Responsabile del settore 
competente in materia l’attività istruttoria ed ogni altro adempimento ad esso inerente, 
compresa la stesura del provvedimento da sottoporre alla firma del Responsabile del 
procedimento. 
 
2. Ai sensi dell’art. 43, comma 5, del D.lgs. 33/2013, il Responsabile della prevenzione 
della corruzione e della trasparenza ha l’obbligo di segnalare all’ufficio per i 
procedimenti disciplinari dell’Ente, in relazione alla loro gravità, i casi di 
inadempimento o di adempimento parziale degli obblighi in materia di pubblicazione ai 
fini dell’eventuale attivazione del procedimento disciplinare e li segnala al Sindaco e al 
Nucleo di valutazione interno ai fini dell’attivazione delle altre forme di responsabilità. 
 

Articolo 22 
(Presentazione dell’istanza) 

 
1. La richiesta di accesso civico è presentata al Responsabile della prevenzione della 
corruzione e della trasparenza del Comune, utilizzando l’allegato modello - Allegato 3, 
che si pronuncia sulla stessa con provvedimento espresso motivato entro 30 giorni dalla 
presentazione dell’istanza. 
 
2. La richiesta di accesso civico può essere trasmessa al Responsabile della prevenzione 
della corruzione e della trasparenza per via telematica, secondo le modalità previste dal 



 16 

Codice dell’Amministrazione Digitale di cui al D.lgs. 82/2005, tramite posta elettronica 
all'indirizzo segretario.generale@comune.casatenovo.lc.it  o tramite posta elettronica 
certificata all'indirizzo di posta elettronica certificata del Comune: 
protocollo.casatenovo@legalmail.it , ovvero tramite fax o  posta ordinaria inviata alla 
sede del Comune  o consegnata a mano all’ufficio protocollo dell’Ente, e comunque  
nelle forme indicate nel sito istituzionale del Comune, nella parte dedicata all’accesso 
civico al seguente collegamento: Amministrazione Trasparente/Altri Contenuti/Accesso 
Civico.  
 
 

Articolo 23 
(Accoglimento dell’istanza) 

 
1. In caso di accoglimento, il Responsabile del procedimento di accesso civico trasmette 
la richiesta ricevuta al Responsabile del Settore competente e ne informa il richiedente. 
 
2. Il Responsabile di Settore, entro trenta giorni dalla presentazione dell’istanza, 
pubblica sul sito del Comune il documento, l'informazione o il dato richiesto e 
contemporaneamente comunica al richiedente l'avvenuta pubblicazione, indicando il 
relativo collegamento ipertestuale. 
 
3. Qualora quanto richiesto risulti già pubblicato, il Responsabile di Settore ne dà 
comunicazione al richiedente indicando il relativo collegamento ipertestuale. 
 
 

Articolo 24 
(Ritardata o omessa pubblicazione) 

 
1. Nel caso di ritardata o di mancata pubblicazione dell'informazione, del dato o del 
documento oggetto dell’istanza, il richiedente può ricorrere al titolare del potere 
sostitutivo di cui all'articolo 2, comma 9-bis, della legge 7 agosto 1990, n. 241, e 
successive modificazioni. 
 
2. Il titolare del potere sostitutivo, verificata la sussistenza dell'obbligo di 
pubblicazione, pubblica sul sito istituzionale del Comune, entro 15 giorni dalla 
presentazione dell'istanza, quanto richiesto e contemporaneamente ne dà 
comunicazione al richiedente, indicando il relativo collegamento ipertestuale. 
 
 

CAPO IV 
 

ACCESSO CIVICO GENERALIZZATO A DATI, INFORMAZIONI E 
DOCUMENTI 

 
Articolo 25 

(Oggetto dell’accesso civico generalizzato) 
 
1. Ai sensi dell’art. 5 e 5 bis del D.lgs. 33/2013, come modificato dal D.lgs. 97/2016, 
chiunque ha diritto di accedere a dati, a informazioni e a documenti formati o detenuti 
dal Comune, ulteriori rispetto a quelli oggetto di pubblicazione obbligatoria ai sensi del 

mailto:segretario.generale@comune.casatenovo.lc.it
mailto:protocollo.casatenovo@legalmail.it
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D.lgs. 33/2013, nel rispetto dei limiti relativi alla tutela di interessi giuridicamente 
rilevanti, secondo quanto previsto dall’articolo 5-bis del medesimo Decreto. 

 
Articolo 26 

(Legittimazione soggettiva) 
 
1. L’esercizio del diritto di accesso civico generalizzato non è sottoposto ad alcuna 
limitazione quanto alla legittimazione soggettiva del richiedente. 
 
2. L’istanza di accesso civico, da fare utilizzando l’allegato modello Allegato 4, deve 
contenere le complete generalità del richiedente con relativi recapiti e numeri di 
telefono, deve identificare, al fine di consentirne la facile individuazione, i dati, le 
informazioni o i documenti oggetto di disamina e non richiede motivazione. 
 
3. Non è ammessa richiesta di accesso di natura meramente esplorativa ovvero per un 
numero di dati, di informazioni o di documenti manifestamente irragionevole, tali da 
pregiudicare il regolare svolgimento dell’attività dell’Ente. 
 
 

Articolo 27 
(Presentazione dell’istanza) 

 
1. Il richiedente può presentare la richiesta per via telematica, secondo le modalità 
previste dal Codice dell’Amministrazione Digitale di cui al D.lgs. 82/2005, tramite posta  
elettronica all’indirizzo: ufficio.protocollo@comune.casatenovo.lc.it o tramite posta 
elettronica certificata all'indirizzo del Comune: protocollo.casatenovo@legalmail.it, 
ovvero tramite fax, posta ordinaria inviata alla sede del Comune o consegnata a mano 
all’ufficio protocollo dell’Ente ovvero all’ufficio che detiene i dati e i documenti oggetto 
della richiesta e comunque nelle forme indicate sul  sito istituzionale del Comune, nella 
parte dedicata all’accesso civico generalizzato al seguente collegamento: 
Amministrazione Trasparente/Altri Contenuti/Accesso Civico. 
 
 

Articolo 28 
(Responsabile del procedimento) 

 
1. Il Responsabile del procedimento di accesso è il Responsabile dell’ufficio competente 
a formare l’atto o a detenerlo stabilmente ovvero, su designazione di questi, un 
dipendente delegato all’attività istruttoria ed ad ogni altro adempimento inerente il 
procedimento di accesso. 
 
2. Se il documento, l'informazione o il dato richiesti risultano essere già pubblicati sul 
sito istituzionale dell’Ente il Responsabile del procedimento di accesso indica 
tempestivamente al richiedente il relativo collegamento ipertestuale. 
 
 

Articolo 29 
(Notifica ai contro interessati) 

 
1. Il Responsabile del procedimento, o il dipendente delegato, qualora, in base al 
contenuto del documento richiesto o al contenuto dei documenti ad esso collegati, 

mailto:ufficio.protocollo@comune.casatenovo.lc.it
mailto:protocollo.casatenovo@legalmail.it
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individui, ai sensi dell'articolo 5-bis, comma 2, del D.lgs. 33/2013,  come modificato dal 
D.lgs. 97/2016, soggetti controinteressati e cioè titolari di interessi connessi alla 
protezione dei dati personali  in conformità al D.lgs. 196/2003 o alla libertà e segretezza 
della corrispondenza, intesa in senso lato ex art. 15 Costituzione  oppure agli interessi 
economici e commerciali (ivi compresi la proprietà intellettuale, il diritto d’autore e di 
segreti commerciali),  invia, tramite Raccomandata con ricevuta di ritorno  o posta 
elettronica certificata (PEC) o altro mezzo idoneo a comprovarne l’invio, ai medesimi 
comunicazione della richiesta di accesso. L’invio della comunicazione ai 
controinteressati sospende la decorrenza dei termini. 
 
2. Entro dieci giorni dalla ricezione della comunicazione i controinteressati possono 
presentare, nelle stesse modalità, una motivata opposizione alla richiesta di accesso. Il 
termine previsto per la conclusione del procedimento, continua a decorrere dal 
momento in cui il controinteressato presenta opposizione, ovvero decorso 
infruttuosamente il termine di 10 giorni dalla avvenuta ricezione della comunicazione da 
parte di tutti i controinteressati. 
 
3. Possono essere controinteressati anche le persone fisiche interne al Comune 
(componenti degli organi di indirizzo, dirigenti, titolari di posizione organizzativa, 
dipendenti, componenti di altri organismi). 
 

 
Articolo 30 

(Conclusione del procedimento) 
 
1. Il procedimento di accesso civico si conclude con provvedimento espresso e motivato 
entro trenta giorni dalla ricezione dell’istanza. Del provvedimento è data comunicazione 
al richiedente e agli eventuali controinteressati. 
 
2. Il Responsabile della prevenzione della corruzione e della trasparenza può chiedere 
agli uffici competenti informazioni sull’esito delle istanze. 
 

Articolo 31 
(Accoglimento dell’istanza) 

 
1. In caso di accoglimento dell’istanza, il Responsabile del procedimento di accesso 
provvede a trasmettere tempestivamente al richiedente i dati o i documenti richiesti. 
 
2. Il rilascio di dati o documenti in formato elettronico o cartaceo è gratuito salvo il 
rimborso effettivamente sostenuto e documentato dal Comune per la riproduzione su 
supporti materiali. Si rimanda a quanto stabilito dal precedente art. 17 del presente 
Regolamento. 
 
3. Nel caso di opposizione dei controinteressati, salvi i casi di comprovata indifferibilità, 
il Responsabile del procedimento comunica loro l’accoglimento dell’istanza, al fine di 
consentire ai medesimi di richiedere il riesame. Trascorsi 15 giorni dalla comunicazione 
ai controinteressati dell’accoglimento dell’istanza, il Responsabile del procedimento di 
accesso provvede a trasmettere al richiedente i dati, le informazioni o i documenti 
richiesti. 
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4. Nei casi di accoglimento della richiesta di accesso, il controinteressato può 
presentare richiesta di riesame al Responsabile della prevenzione della corruzione e 
della trasparenza e ricorso al difensore civico ai sensi dell'art. 5, commi 7 e 8 del 
Decreto legislativo n. 33/2013, come modificato con Decreto legislativo n. 97/2016. 

 
 

Articolo 32 
(Rifiuto e limitazione dell'accesso civico generalizzato) 

 
1. Ai sensi dell’art. 5 bis del D.lgs. n. 33/2013, come modificato con Decreto legislativo 
n.97/2016, l’accesso civico generalizzato è negato nei casi previsti dalla legge; in 
particolare per evitare un pregiudizio concreto ad un interesse pubblico, inerente: 
 
a) la sicurezza pubblica e l’ordine pubblico; 
b) la sicurezza nazionale; 
c) la difesa e le questioni militari; 
d) le relazioni internazionali; 
e) la politica e la stabilità finanziaria ed economica dello Stato; 
f) la conduzione di indagini sui reati e il loro perseguimento; 
g) il regolare svolgimento di attività ispettive. 
 
2. L’accesso civico è, altresì, negato al fine di evitare un pregiudizio concreto alla tutela 
di uno dei seguenti interessi privati: 
 
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 di una persona fisica o giuridica, ivi compresi la 
proprietà intellettuale, il diritto d’autore e i segreti commerciali. 
 
3. Qualora sussistano i casi di cui ai commi 1 e 2 del presente articolo, il Responsabile 
del procedimento di accesso generalizzato provvede in merito con atto espresso e 
motivato. 
 
4. Se i limiti all'accesso riguardano solo alcuni dati o alcune parti del documento, 
l'accesso è consentito agli altri dati e alle altre parti. 
 

 
Articolo 33 

(Esclusione dal diritto di accesso civico generalizzato) 
 
1. Il diritto di accesso civico è escluso nei casi di segreto di Stato e negli altri casi di 
divieti di accesso o divulgazione previsti dalla legge, ivi compresi i casi in cui l’accesso è 
subordinato dalla disciplina vigente al rispetto di specifiche condizioni, modalità o 
limiti, inclusi quelli di cui all’articolo 24, comma 1, della legge n. 241 del 1990 e come 
individuati all’art. 12 del presente Regolamento. 
 
2. I limiti all’accesso civico per la tutela degli interessi pubblici e privati individuati nei 
commi 1 e 2 dell’art. 32 si applicano unicamente per il periodo necessario in relazione 
alla natura del dato. 
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3. Per la definizione delle esclusioni e dei limiti all’accesso civico di cui al presente 
articolo, si rinvia alle linee guida dell’Autorità Nazionale Anticorruzione, ai sensi 
dell’art. 5-bis del D.lgs. 33/2013. 
 
 
 
 

Articolo 34 
(Differimento dell’accesso civico generalizzato) 

 
1. L’accesso civico non può essere negato ove, per la tutela degli interessi pubblici e 
privati individuati nei commi 1 e 2 dell'art. 32 sia sufficiente fare ricorso al potere di 
differimento. 
 
2. L’esercizio dell’accesso civico generalizzato è differito quando siano accertate 
interferenze negative tra un eventuale accesso civico e il buon andamento dell’attività 
amministrativa, al fine di salvaguardare specifiche esigenze dell’amministrazione, 
specie nella fase preparatoria dei provvedimenti, in relazione ai documenti la cui 
conoscenza possa compromettere il regolare svolgimento dell’azione amministrativa. 
 
3. Il provvedimento di differimento deve essere motivato ed indicare la durata e il 
termine di tale differimento. 
 
4. Il provvedimento di differimento sospende il termine di conclusione del procedimento 
di accesso. 
 

Articolo 35 
(Richiesta di riesame) 

 
1. Il richiedente, nei casi di diniego totale o parziale, di differimento dell’accesso o di 
mancata risposta entro il termine previsto, ovvero i controinteressati, nei casi di 
accoglimento della richiesta di accesso, possono presentare richiesta di riesame, 
utilizzando il modulo Allegato 5 e messo a disposizione sul sito istituzionale del 
Comune,  al Responsabile della prevenzione della corruzione e della trasparenza 
dell’Ente che decide con provvedimento motivato, entro il termine di venti giorni.  
 
2. Se l’accesso 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 consulta il Garante per la protezione dei dati 
personali, il quale si pronuncia entro il termine di dieci giorni dal ricevimento della 
richiesta. 
 
3. A decorrere dalla comunicazione inviata al Garante, il termine per l’adozione del 
provvedimento da parte del Responsabile della prevenzione della corruzione e della 
trasparenza è sospeso, fino alla ricezione del parere del Garante e comunque per un 
periodo non superiore ai predetti dieci giorni. 
 
4. In caso di mancata risposta entro 30 giorni dalla presentazione dell'istanza, il 
richiedente può altresì attivare l'intervento sostitutivo ai sensi dell'art. 2, commi 9-bis e 
9- ter della legge 241/1990. 
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Articolo 36 

(Ricorsi) 
 
1. Il richiedente può presentare ricorso al Difensore civico, in caso di diniego totale o 
parziale, differimento o mancata risposta entro i termini. 
 
2. Il ricorso può essere proposto dai controinteressati nei casi di accoglimento della 
richiesta di accesso. 
 
3. Avverso la decisione del Responsabile del procedimento di accesso o, in caso di 
richiesta di riesame, avverso quella del Responsabile della prevenzione della corruzione 
e della trasparenza, il richiedente può proporre ricorso al Tribunale Amministrativo 
Regionale ai sensi dell’articolo 116 del Codice del processo amministrativo di cui al 
D.lgs. n.104/2010. 
 
 

CAPO V - NORME FINALI 
 

Articolo 37 
(Registro generale degli accessi) 

 
1. Sul sito web del Comune, nell’apposita sezione “Amministrazione trasparente”, 
“Altri contenuti-accesso civico”, viene pubblicato e aggiornato, a cura dell’ufficio 
protocollo, il registro generale annuale delle richieste di accesso, utilizzando il modello 
allegato denominato “Registro Generale istanze di accesso” (Allegato 6) 

 
2.Il registro generale, che viene aggiornato con cadenza almeno semestrale, contiene 
tutte le informazioni sulle richieste di accesso che i responsabili di servizio/titolari di 
posizione organizzativa dell’Ente inviano all’ufficio protocollo. 
 

 
Articolo 38 

(Registro di settore delle istanze di accesso) 
 

1.Presso ogni settore dell’Ente viene tenuto e costantemente aggiornato il registro 
annuale di settore delle istanze di accesso, utilizzando l’allegato modello denominato 
“Registro di Settore istanze di accesso” (Allegato 7), che è parte integrante e 
sostanziale di questo regolamento. 

 
2.Semestralmente, comunque non oltre il 30 giugno ed il 31 dicembre di ogni anno 
solare, i Responsabili di servizio/titolari di posizione organizzativa dell’Ente provvedono 
ad inviare all’ufficio protocollo, a mezzo di posta elettronica istituzionale, il registro di 
settore aggiornato e completo in tutte le sue parti. 

 
3.Il Responsabile di servizio/titolare di posizione organizzativa risponde della regolare 
tenuta del registro. 
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Articolo 39 

(Obbligo di riservatezza) 
 
1.Il personale operante presso le unità organizzative dell’Ente è tenuto al segreto 
d’ufficio e professionale; non può trasmettere a chi non ne abbia diritto informazioni 
riguardanti provvedimenti od operazioni amministrative, in corso o concluse, di cui sia 
venuto a conoscenza a causa delle sue funzioni, al di fuori delle ipotesi e delle modalità 
previste dal presente regolamento e dalla normativa vigente. 

 
 

Articolo 40 
(Entrata in vigore del Regolamento e forme di pubblicità) 

 
1. Il presente Regolamento entrerà in vigore il primo giorno successivo a quello in 

cui diverrà esecutiva la deliberazione con la quale è stato approvato, ai sensi 
dell’art. 47, 5° comma, dello Statuto comunale. 

 
2. L’entrata in vigore del presente regolamento determinerà l’abrogazione del 

“Regolamento per l’esercizio del diritto di accesso alle informazioni ed ai 
documenti amministrativi”, adottato dal Consiglio comunale con deliberazione n. 
33 del 29/04/2011 ed integrato con successiva deliberazione consiliare n. 45 del 
23/06/2011, nonché ogni altra disposizione contenuta in altri regolamenti 
comunali contrastante o comunque incompatibile con il medesimo. 

 
3. L’Ente provvede a dare pubblicità al presente regolamento tramite pubblicazione 

sul proprio sito internet istituzionale, nella home page e, ai sensi del D.lgs. n. 
33/2013, nelle sezioni di “Amministrazione trasparente” “Disposizioni 
generali/Atti generali”; “Altri contenuti/Accesso civico”. 

 
4. Copia del Regolamento sarà, inoltre, inviata, in modalità telematica: 

 
 alla Commissione per l’accesso agli atti istituita presso la Presidenza del 

Consiglio dei Ministri, ai sensi e per gli effetti di cui all’art. 11, comma 3 

del DPR 184/2006 e in conformità a quanto stabilito dal combinato disposto 

degli articoli 22 e 27 della legge n. 241/1990 e sue modificazioni ed 

integrazioni;  

 al Segretario comunale – Responsabile per la prevenzione della corruzione 

e per la trasparenza; 

 ai Consiglieri comunali e agli Assessori; 

 ai Responsabili dei settori e servizi comunali e per il loro tramite a tutti i 

dipendenti dell’ente; 

  all’Organo di revisione contabile dell’ente; 

  al Nucleo di valutazione interno; 

  alle Associazioni operanti sul territorio, alle aziende, agli enti e soggetti 

che gestiscono servizi pubblici comunali. 

 

 

 



 23 

 

Articolo 41 
(Norma di rinvio) 

 
1. Per quanto non espressamente previsto nel presente regolamento si rinvia alle 

disposizioni normative in materia, anche sopravvenute, se e in quanto applicabili. 
 
2. Per l’esercizio del diritto di accesso: a) in materia ambientale si rinvia alla 

speciale disciplina di settore, D.lgs. n. 195 del 19/08/2005; b) agli atti delle 
imprese di assicurazione si rinvia all’apposita norma del D.lgs. 07/09/2005 n. 209 
(Codice delle Assicurazioni). 

 
3. Tutti i rinvii normativi contenuti nel presente regolamento si intendono di natura 

dinamica. La modifica di norme legislative vigenti o l’emanazione di nuove, 
quindi, implicherà la loro immediata applicazione, con adeguamento automatico 
del presente regolamento. 

 
4. L’inosservanza delle disposizioni del presente regolamento, può comportare 

l’applicazione delle sanzioni in materia di responsabilità civile, penale, 
amministrativa, contabile, disciplinare, previste dalla vigente normativa alla 
quale si rinvia. 



 

 

COMUNE DI CASATENOVO 
Provincia di Lecco 

 

 

 

DELIBERAZIONE DI CONSIGLIO COMUNALE N. 11 DEL 14/03/2018 
Proposta n. 3 / 2018 

 
 

 

Oggetto: APPROVAZIONE DEL 'REGOLAMENTO PER L'ESERCIZIO DEL DIRITTO 

DI INFORMAZIONE E DI ACCESSO AGLI ATTI E DOCUMENTI 

AMMINISTRATIVI E DEL DIRITTO DI ACCESSO CIVICO AI 

DOCUMENTI, INFORMAZIONI E DATI DETENUTI DAL COMUNE DI 

CASATENOVO' 

 
L’anno 2018 addì 14 del mese di Marzo alle ore 20.45 nella sede comunale, previa 

notifica degli inviti personali avvenuta nei modi e termini di legge, si è riunito il 

Consiglio Comunale in sessione Ordinaria e in seduta Pubblica di prima  convocazione.  

 

Dei signori Consiglieri assegnati a questo Comune: 

 

Nominativo Presenza Nominativo Presenza 

GALBIATI FILIPPO  SI  SIRONI ALFIO SI 

COMI MARTA SI NANNINI SARA AG 

CALDIROLA GAETANO SI GALBUSERA AGOSTINO SI 

VIGANO' DANIELE SI PELLEGRINI MARCO SI 

CRIPPA FABIO SI PALEARI MARCELLO MARIA SI 

PICCHI MARTA SI BERETTA BARBARA SI 

MALDINI MARINELLA SI RAMPIN ROSANNA SI 

PENATI MONICA SI TREVISOL LOANA ELEONORA SI 

BAIO ENRICA SI   

 Presenti: 16      Assenti: 0      Assenti Giustificati: 1 

 

Sono presenti gli Assessori esterni: 

BRAMBILLA DARIO  SI   PIROVANO GUIDO         NO 

 

Assiste  il Segretario Generale MENDICINO GIUSEPPE il quale provvede alla redazione del 

presente verbale. 

 

Essendo legale il numero degli intervenuti GALBIATI FILIPPO, Sindaco, assume la 

presidenza e dichiara aperta e pone in discussione la seguente pratica segnata all’ordine 

del giorno. 

 

 
La registrazione audio digitale relativa a questa deliberazione è disponibile sul sito internet dell’ente 

all’indirizzo: 

http://www.comune.casatenovo.lc.it/amministrazione-288-Videoregistrazione_delle_sedute_consigliari 

 

 



 
 

 

 



 

Oggetto: APPROVAZIONE DEL 'REGOLAMENTO PER L'ESERCIZIO DEL DIRITTO DI 

INFORMAZIONE E DI ACCESSO AGLI ATTI E DOCUMENTI AMMINISTRATIVI E DEL 

DIRITTO DI ACCESSO CIVICO AI DOCUMENTI, INFORMAZIONI E DATI DETENUTI 

DAL COMUNE DI CASATENOVO' 

 

 

IL CONSIGLIO COMUNALE 

 

PREMESSO CHE: 

- Il novellato art. 1, comma 1, del D.lgs. n. 33/2013 (Decreto Trasparenza), come 

modificato dal D.lgs. 25/5/2016, n. 97 (noto come decreto FOIA – Freedom of 

Information Act), ridefinisce la trasparenza come accessibilità totale dei dati e 

dei documenti detenuti dalle pubbliche  amministrazioni, non più solo al fine di 

favorire forme diffuse di controllo sul perseguimento delle funzioni istituzionali e 

sull’utilizzo delle risorse pubbliche ma soprattutto come strumento di tutela dei 

cittadini e di promozione della partecipazione degli interessati all’attività 

amministrativa; 

- che, al fine di dare attuazione a tale nuovo principio di trasparenza introdotto 

dal legislatore, l’ordinamento giuridico prevede tre distinti istituti: 

l’accesso documentale di cui agli art. 22 e seguenti della legge  7/8/1990, n. 241 

e  sue modificazioni ed integrazioni, riconosciuto ai soggetti che dimostrino di 

essere titolari di un “interesse diretto, concreto e attuale, corrispondente a una 

situazione giuridicamente tutelata e collegata al documento al quale è chiesto 

l’accesso”, con lo scopo di porre i soggetti interessati in grado di esercitare al 

meglio le facoltà (partecipative, oppositive e difensive) che l’ordinamento 

attribuisce loro a tutela delle posizioni giuridiche qualificate di cui sono titolari; 

l’accesso civico semplice, previsto dall’art. 5, comma 1 del citato D.lgs. n. 

33/2013, riconosciuto a chiunque, indipendentemente dalla titolarità di una 

situazione giuridica soggettiva connessa, ma circoscritto ai soli atti, documenti e 

informazioni oggetto di obblighi di pubblicazione, al fine di offrire al cittadino un 

rimedio alla mancata osservanza degli obblighi di pubblicazione imposti dalla 

legge; 

l’accesso civico generalizzato, disciplinato dall’art. 5, comma 2 e dall’art. 5-bis 

del decreto trasparenza, anch’esso a titolarità diffusa, potendo essere attivato 

da chiunque e non essendo sottoposto ad alcuna limitazione quanto alla 

legittimazione soggettiva del richiedente ma avente ad oggetto tutti i dati, i 

documenti e le informazioni detenuti dalle pubbliche amministrazioni, ulteriori 

rispetto a quelli per i quali è stabilito un obbligo di pubblicazione; 

 

CONSIDERATO che: 

- l’Autorità Nazionale Anticorruzione (ANAC), con delibera n. 1309 del 28/12/2016 

ad oggetto le linee guida recanti indicazioni operative ai fini della definizione 

delle esclusioni e dei limiti all’accesso civico di cui all’art. 5, comma 2, del D.lgs. 



n. 33/2013, emanate ai sensi del comma 6 dell’art. 5-bis del citato decreto, 

invita i soggetti tenuti all’applicazione del decreto trasparenza, ad adottare una 

disciplina organica e coordinata delle tre tipologie di accesso, anche nella forma 

di uno specifico regolamento, al fine di evitare comportamenti disomogenei tra 

gli uffici che vi devono dare attuazione e di disciplinare compiutamente i casi di 

esclusione ed i limiti di accesso nelle sue diverse forme; 

- questo Ente è attualmente dotato di un regolamento sul diritto di accesso 

documentale” Regolamento per l’esercizio del diritto di accesso agli atti ed 

informazioni amministrative”, adottato con deliberazione consiliare n. 33 in data 

29/04/2011 e successivamente integrato con deliberazione consiliare n. 45 in 

data 23/06/2011; 

- in data 23/03/2017 con deliberazione n. 53 la giunta comunale, nell’esercizio dei 

propri poteri di organizzazione interna riconosciuti dall’art. 48 del TUEL, 

approvava, nelle more della revisione/aggiornamento del vigente regolamento 

sull’accesso agli atti sopra richiamato, i primi indirizzi procedimentali ed 

organizzativi in ordine alla nuova disciplina di accesso civico e istituiva il registro 

delle domande di accesso, da pubblicare in “Amministrazione trasparente”, “Altri 

contenuti-accesso civico”; 

 

PRECISATO che questa Amministrazione a far data dal 23/06/2017 ha già 

provveduto a pubblicare sul sito web istituzionale “Amministrazione trasparente” 

il registro unico delle istanze di accesso riguardanti le tre tipologie sopra 

menzionale; 

 

EVIDENZIATO che si rende ora necessario ed opportuno adottare un unico 

regolamento che disciplini e coordini le tre forme di accesso, al fine di garantire 

al cittadino il pieno ed efficiente diritto di informazione degli atti e delle 

informazioni detenute dall’Amministrazione; 

 

PRECISATO, altresì, che con il predetto regolamento si è mantenuta la disciplina 

riguardante l’esercizio del diritto di accesso riconosciuto ai Consiglieri comunali 

dall’articolo 43, 2° comma, del TUEL, D.Lgs n. 267/2000; 

 

DATO ATTO che, conseguentemente, il nuovo regolamento (composto da n. 41 

articoli), abroga e sostituisce il vigente regolamento sull’accesso documentale; 

 

PRESO ATTO che il presente argomento è stato esaminato dalla Commissione 

consiliare permanente “Bilancio-Programmazione, Tributi e Affari Istituzionali” 

riunitasi in data 01/03/2018, come da verbale agli atti d’ufficio; 

 

VISTI: 

- l’art. 42, comma 2, lett. a) del TUEL, D.lgs. n.  267/2000 il quale prevede che 

l’organo consigliare ha competenza in materia di statuti dell’ente e delle aziende 

speciali, regolamenti salva l’ipotesi di cui all’art. 48, comma 3, criteri generali di 

ordinamento degli uffici e dei servizi; 



- l’art. 11 dello Statuto Comunale; 

 

- il parere favorevole reso dal Responsabile del Settore Segreteria-Affari 

Istituzionali, in ordine alla regolarità tecnica, ai sensi dell’art. 49, 1° comma, del 

D.lgs. n. 267/2000 e s.m.i; 

CONSIDERATO che la presente delibera non necessita del parere di regolarità contabile, 

non comportando riflessi diretti o indiretti sulla situazione economico-finanziaria o sul 

patrimonio dell’Ente; 

 

UDITA la relazione della Presidente della Commissione consiliare permanente Bilancio, 

Programmazione, Tributi, Affari Istituzionali, Consigliere comunale Marinella Maldini 

nonché gli interventi dei Consiglieri Rosanna Rampin- Più Casatenovo e Loana Trevisol – 

Movimento cinque stelle, del Segretario generale Giuseppe Mendicino e del Sindaco 

Filippo Galbiati che, ai sensi dell’art. 58, 5° comma del Regolamento sul funzionamento 

del Consiglio Comunale non vengono materialmente riportati perché nel rispetto della 

normativa medesima sono ricompresi nel “documento” costituito dalla registrazione 

audio-digitale della seduta, che della presente è parte integrante. 

 

CON voti 15 favorevoli e nessuno contrario, espressi per alzata di mano, essendo  16 i 

Consiglieri presenti, 15 i votanti e 1 astenuto (Loana Trevisol – Movimento cinque 

stelle); 

DELIBERA 

 

1) di approvare il nuovo “Regolamento per l’esercizio del diritto di informazione e di 

accesso agli atti e documenti amministrativi e del diritto di accesso civico ai 

documenti, informazioni e dati detenuti dal Comune di Casatenovo, allegato al 

presente atto quale parte integrante e sostanziale composto da n. 41 articoli, 

unitamente ai suoi 7 allegati;   

 

2) di disporre che il Regolamento entrerà in vigore il primo giorno successivo a 

quello in cui diverrà esecutiva la presente deliberazione di approvazione ex art. 

47, 5° comma, dello Statuto comunale; 

 

3)  di dare atto che il nuovo Regolamento, dalla data della sua entrata in vigore, 

abroga e sostituisce il “Regolamento per l’esercizio del diritto di accesso agli atti 

ed informazioni amministrative”, adottato con deliberazione consiliare n. 33 del 

29/04/2011 ed integrato con successiva deliberazione consiliare n. 45 del 

23/06/2011; 

 

4) di dare altresì atto che dall’entrata in vigore del regolamento è abrogata ogni 

altra disposizione contenuta in altri regolamenti comunali contrastante o 

comunque incompatibile con il presente regolamento; 

 

5) di assolvere all’obbligo di pubblicazione della presente deliberazione oltre che 

all’albo pretorio on-line anche sul sito web istituzionale “Amministrazione 



trasparente/Disposizioni generali/Atti generali”; “Amministrazione 

trasparente/Altri contenuti/ Accesso civico”; 

 

6) di trasmettere, in modalità telematica, copia del Regolamento alla Commissione 

per l’accesso agli atti istituita presso la Presidenza del Consiglio dei Ministri, ai 

sensi e per gli effetti di cui all’art. 11, comma 3 del DPR 184/2006 e in 

conformità a quanto stabilito dal combinato disposto degli articoli 22 e 27 della 

legge n. 241/1990 e sue modificazioni ed integrazioni; al Segretario comunale – 

Responsabile per la prevenzione della corruzione e per la trasparenza, ai 

Consiglieri comunali e agli assessori, ai responsabili dei settori e servizi comunali 

e per il loro tramite a tutti i dipendenti dell’ente, all’Organo di revisione 

contabile dell’ente, al Nucleo di valutazione interno, alle Associazioni operanti 

sul territorio, alle aziende, agli enti e soggetti che gestiscono servizi pubblici 

comunali; 

 

7) di disporre che il regolamento sia inserito nel manuale per la gestione del 

protocollo informatico, dei flussi documentali e degli archivi; 

 

8) di dare, infine, atto che la discussione attinente l’argomento in esame non viene 

materialmente riportata perché nel rispetto dell’art. 58, 5° comma, del 

Regolamento sul funzionamento del Consiglio comunale è ricompresa nel 

“documento” costituito dalla registrazione audio-digitale della seduta, dalla 

quale risultano in modo preciso e puntuale gli interventi effettuati dai Consiglieri 

Marinella Maldini, Rosanna Rampin, Loana Trevisol, dal Segretario generale 

Giuseppe Mendicino e dal Sindaco Filippo Galbiati. Il predetto documento viene 

reso telematicamente pubblico e, conseguentemente, sarà udibile durante il 

periodo della pubblicazione, da parte di chiunque accedendo alla pagina 

riguardante il Consiglio comunale del sito web istituzionale (combinato disposto 

degli articoli n. 61 – Regolamento consiliare – pubblicazione delle delibere e n. 9, 

2° comma, - Regolamento per l’organizzazione e la disciplina dell’albo pretorio 

on-line del Comune di Casatenovo)  
http://www.comune.casatenovo.lc.it/det_amministrazione-937-Consiglio_Comunale_14_03_2018 

 

 

Allegati: 

Regolamento 

Allegato 1 – istanza di accesso L. 241/1990 

Allegato 2 – istanza di accesso Consiglieri comunali 

Allegato 3 – istanza di accesso civico semplice 

Allegato 4 – istanza di accesso civico generalizzato 

Allegato 5 – domanda di riesame 

Allegato 6 – registro generale istanze di accesso 

Allegato 7 – registro di settore istanze di accesso 
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Oggetto:

Ufficio Proponente:

Estremi della Proposta

05/03/2018

Ufficio Proponente (Ufficio Segreteria Affari Istituzionali)

Data
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Roberta Cesana

Parere Tecnico

In ordine alla regolarità tecnica della presente proposta, ai sensi dell'art. 49, comma 1, TUEL - D.Lgs. n. 267 del
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Il Responsabile di Settore
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Parere Contabile
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Responsabile del Servizio Finanziario
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Sintesi parere:



Il presente processo verbale, previa lettura, è stato approvato e sottoscritto con firma 
digitale. 
 
 
 

IL SINDACO 
GALBIATI FILIPPO 

IL SEGRETARIO GENERALE 
MENDICINO GIUSEPPE 

 

Documento firmato digitalmente ai sensi dell'art. 24 del D.Lgs. n. 82/2005 e depositato presso la sede del Comune di
 Casatenovo. Ai sensi dell'art. 3 del D.Lgs. 39/93 si indica che il documento è stato firmato da:

GALBIATI FILIPPO;1;96231396304097300759453334835063214671
mendicino giuseppe;2;168169068058067369382329516959175375039



 

Piazza Repubblica 7 23880 Casatenovo (LC) P.I. 00631280138 tel. 039.9235.1 fax 039.920.7098 
 
 

 Comune di Casatenovo 
  Provincia di Lecco 

 

 
Classificazione 1-6         “ALLEGATO 1” 

 

All’ufficio Protocollo 
del Comune di Casatenovo 

 
email: ufficio.protocollo@comune.casatenovo.lc.it 

PEC: protocollo.casatenovo@legalmail.it 
 

 

OGGETTO: Istanza di ACCESSO AGLI ATTI (L.241/90 e ss.mm.ii.) 
 
 

Il/La sottoscritto/a (cognome e nome) ………………………………..……………………………………………………………………… 
 
Nato/a a ……………………………………………………………..………………………………….   il ………………………………………………. 
 
Residente nel Comune di ……………………………………………………………………. Prov. …………… Cap. ……………………….. 
 
Via/Piazza ……………..………………………………………..………, n. civico……………. Tel/cell. …………….…………………………… 
 
e-mail ………………………………………………………………………………………………………………….. 
 

CHIEDE L’ACCESSO agli atti ai sensi della 241/1990 e ss.mm.ii., ai seguenti documenti: 

  Richiesta di visione 

  Richiesta di rilascio copia:      semplice    autenticata  
 

……………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

……………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
MOTIVAZIONE DELLA RICHIESTA/SPECIFICARE EVENTUALI POTERI DI RAPPRESENTANZA: 
 
……………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

……………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

Resta in attesa di ricevere riscontro entro 30 giorni dal ricevimento della presente al proprio indirizzo di 
posta elettronica sopra specificato, unitamente alla comunicazione degli eventuali costi da rimborsare per 
la riproduzione su supporti materiali. 
 

……………..…………, li ……………….………..                               Il/la richiedente ………………………………………………………… 
(da firmare con firma digitale o, in caso di firma autografa, allegare copia del documento d’identità) 
 

 

 

Si informa che i dati del richiedente saranno trattati esclusivamente per le finalità collegate allo 
svolgimento del presente procedimento. 

mailto:ufficio.protocollo@comune.casatenovo.lc.it
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Classificazione 1-6         “ALLEGATO 2” 

 

Al Sindaco del Comune di Casatenovo 
 

Al Responsabile di Servizio del Settore 
 

________________________________ 
 

email: ufficio.protocollo@comune.casatenovo.lc.it 
PEC: protocollo.casatenovo@legalmail.it 

 
 

OGGETTO: Istanza di ACCESSO AGLI ATTI Consiglieri Comunali 
 
 

Il/La sottoscritto/a (cognome e nome) ………………………………..……………………………………………………………………… 
 
CONSIGLIERE COMUNALE del Gruppo Consiliare  ……………………………………………………..………………………………… 
 
 

CHIEDE 
 
Ai sensi dell’art. 18 del “Regolamento per l’esercizio del diritto di informazione e di accesso agli atti e 
documenti amministrativi e del diritto di accesso civico ai documenti, informazioni e dati detenuti dal 
Comune di Casatenovo”, copia dei sottoelencati documenti: 

 

……………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

……………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

……………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
……………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

……………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

Il sottoscritto dichiara che la documentazione richiesta verrà utilizzata esclusivamente per i fini connessi 
con l’esercizio del mandato amministrativo e che la stessa non verrà consegnata a terzi (art. 18 del 
“Regolamento per l’esercizio del diritto di informazione e di accesso agli atti e documenti amministrativi e 
del diritto di accesso civico ai documenti, informazioni e dati detenuti dal Comune di Casatenovo”) 
 

 
 
 
Casatenovo, li ……………….………..            Il Consigliere Comunale ……………..…………………………………………………… 

mailto:ufficio.protocollo@comune.casatenovo.lc.it
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Classificazione 1-6         “ALLEGATO 3” 

 

Al Responsabile della Prevenzione e della Corruzione e Trasparenza 
Del Comune di Casatenovo  

 
email: segretario.generale@comune.casatenovo.lc.it  

              PEC: protocollo.casatenovo@legalmail.it 

 
OGGETTO: Istanza di ACCESSO CIVICO SEMPLICE CONCERNENTE DATI, DOCUMENTI E 
INFORMAZIONI SOGGETTI A PUBBLICAZIONE OBBLIGATORIA (art. 5 del D. Lgs. 33/2016, 
modificato dall’art. 6 del D. Lgs. 97/2016) 
 

Il/La sottoscritto/a (cognome e nome) ………………………………..……………………………………………………………………… 
 
Nato/a a ……………………………………………………………..………………………………….   il ………………………………………………. 
 
Residente nel Comune di ……………………………………………………………………. Prov. …………… Cap. ……………………….. 
 
Via/Piazza ……………..………………………………………..………, n. civico……………. Tel/cell. …………….…………………………… 
 
e-mail ………………………………………………………………………………………………………………….. 
 

CONSIDERATA 

  la mancata pubblicazione                                      ovvero                                           la pubblicazione parziale 
 
dei seguenti documenti/informazioni/dati che in base alla normativa vigente non risultano pubblicati nella 
sezione “Amministrazione Trasparente”  
 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….………… 
 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………..………………  

 NE CHIEDE 
 

la pubblicazione, ai sensi e per gli effetti  dell’art. 5 comma 1 del D. Lgs. 33/2013 e ss.mm.ii.,  e 
contestualmente richiede la comunicazione alla/al medesimo dell’avvenuta pubblicazione, indicando il 
collegamento ipertestuale al documento/informazione/dato oggetto dell’istanza. 
  
Resta in attesa di ricevere riscontro entro 30 giorni dal ricevimento della presente al proprio indirizzo di 
posta elettronica sopra specificato, unitamente alla comunicazione degli eventuali costi da rimborsare per 
la riproduzione su supporti materiali. 
 

 

………………………………, li ……………………..                            Il/la richiedente ………………………………………………………… 
(da firmare con firma digitale o, in caso di firma autografa, allegare copia del documento d’identità) 
 
 

Si informa che i dati del richiedente saranno trattati esclusivamente per le finalità collegate allo 
svolgimento del presente procedimento. 

mailto:protocollo.casatenovo@legalmail.it
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Classificazione 1-6         “ALLEGATO 4” 
 

Al Comune di Casatenovo 

Ufficio Protocollo  
Email: ufficio.protocollo@comune.casatenovo.lc.it 

              PEC: protocollo.casatenovo@legalmail.it 
 

Settore/U.O. (che detiene i documenti, i dati e le informazioni): 
 

……………………………………………………………………………………………..** 
 
 

OGGETTO: Istanza di ACCESSO CIVICO GENERALIZZATO CONCERNENTE DATI E DOCUMENTI 
ULTERIORI (art. 5 del D. Lgs. 33/2016, modificato dall’art. 6 del D. Lgs. 97/2016) 
  
 

Il/La sottoscritto/a (cognome e nome) ………………………………..……………………………………………………………………… 
 
Nato/a a ……………………………………………………………..………………………………….   il ………………………………………………. 
 
Residente nel Comune di ……………………………………………………………………. Prov. …………… Cap. ……………………….. 
 
Via/Piazza ……………..………………………………………..………, n. civico……………. Tel/cell. …………….…………………………… 
 
e-mail ………………………………………………………………………………………………………………….. 
 

CHIEDE L’ACCESSO ai sensi dell’art. 5 comma 1 del D. Lgs. 33/2013 e ss.mm.ii., ai seguenti dati/documenti 
detenuti da codesto Comune (ulteriori rispetto a quelli oggetto di obbligatoria pubblicazione): 
  
……………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

……………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

……………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

Resta in attesa di ricevere riscontro entro 30 giorni dal ricevimento della presente al proprio indirizzo di 
posta elettronica sopra specificato, unitamente alla comunicazione degli eventuali costi da rimborsare per 
la riproduzione su supporti materiali. 
 

………………………………, li ……………………..                            Il/la richiedente ………………………………………………………… 
(da firmare con firma digitale o, in caso di firma autografa, allegare copia del documento d’identità) 
 

Si informa che i dati del richiedente saranno trattati esclusivamente per le finalità collegate allo 
svolgimento del presente procedimento. 
 

** N.B.: L’istanza può essere presentata alternativamente ad uno dei seguenti uffici: 

1) ufficio Protocollo  
2) ufficio che detiene i documenti, i dati e le informazioni 

mailto:ufficio.protocollo@comune.casatenovo.lc.it
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INFORMAZIONI SUL DIRITTO DI ACCESSO CIVICO:  
 
Ove siano individuati controinteressati all’accoglimento della richiesta di accesso, la stessa sarà ai medesimi 
notificata ai fini dell’eventuale loro opposizione. 
 
L’istanza è evasa entro 30 giorni dalla presentazione. 
 
In caso di diniego totale o parziale o mancata risposta nei termini, il richiedente può presentare richiesta di 
riesame al Responsabile della Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza, che decide entro 20 giorni 
ovvero, sentito se del caso il Garante per la protezione dei dati personali, nel maggiore termine necessario 
(massimo ulteriori 10 giorni). 
 
Contro i provvedimenti o i comportamenti di cui sopra, il richiedente potrà ricorrere al Tribunale 
Amministrativo Regionale e altresì al Difensore Civico Territoriale. 
http://www.comune.casatenovo.lc.it/difensore-civico-territoriale. 
 
 
 
 
 

http://www.comune.casatenovo.lc.it/difensore-civico-territoriale
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Classificazione 1-6         “ALLEGATO  5” 

 

Al Responsabile della Prevenzione e della Corruzione e Trasparenza 
Del Comune di Casatenovo  

 
email: segretario.generale@comune.casatenovo.lc.it  

              PEC: protocollo.casatenovo@legalmail.it 

 
OGGETTO: Domanda di riesame della richiesta di accesso civico “generalizzato” in caso di non 

accoglimento/accoglimento parziale/mancata risposta entro 30 giorni. 
 
 

Il/La sottoscritto/a (cognome e nome) ………………………………..……………………………………………………………………… 
 
Nato/a a ……………………………………………………………..………………………………….   il ………………………………………………. 
 
Residente nel Comune di ……………………………………………………………………. Prov. …………… Cap. ……………………….. 
 
Via/Piazza ……………..………………………………………..………, n. civico……………. Tel/cell. …………….…………………………… 
 
e-mail ………………………………………………………………………………………………………………….. 
 

□ Avendo presentato richiesta di accesso civico “generalizzato” in data _________________ (indicare gli 

estremi identificativi della richiesta se noti: ___________________________________________________) 

ed essendo trascorsi 30 giorni senza nessuna risposta, 

oppure 

□ Avendo presentato richiesta di accesso civico “generalizzato” (indicare gli estremi identificativi della 

richiesta se noti: ____________________________________________________) 

     che non è stata accolta, come da comunicazione del Dirigente __________________________________ del 

Settore/UO _______________________________________________________________________ 

Protocollo Generale n. __________del _____________; 

oppure 

□ Avendo presentato richiesta di accesso civico “generalizzato” (indicare gli estremi identificativi della 

richiesta se noti: ____________________________________________________) 

     che è stata accolta solo parzialmente, come da comunicazione del Dirigente _______________________ 

del Settore/UO _______________________________________________________________________ 

Protocollo Generale n. __________del _____________; 

 

 

mailto:protocollo.casatenovo@legalmail.it


 

Piazza Repubblica 7 23880 Casatenovo (LC) P.I. 00631280138 tel. 039.9235.1 fax 039.920.7098 
 
 

 Comune di Casatenovo 
  Provincia di Lecco 

 

 

 

FORMULA DOMANDA DI RIESAME  

ai sensi dell'art. 5 comma 7 del Dlgs 33/2013 e ss.mm.ii., 
 

della decisione presa di non accoglimento o di accoglimento parziale o di riesame della domanda a cui non 

è stata fornita risposta entro il termine di 30 giorni. 

□ si allega la richiesta iniziale, 

oppure 

□ si richiamano i seguenti dati, presenti nella richiesta iniziale: 

- gli ulteriori dati personali identificativi: 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

 

- gli estremi dei documenti ovvero gli elementi che consentono l’individuazione dei documenti, dati e 

informazioni oggetto della domanda: 

____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

 

E' a conoscenza che avverso la decisione di riesame del Responsabile della Prevenzione della Corruzione e 

della Trasparenza, può proporre ricorso al Tribunale Amministrativo Regionale ai sensi dell’art. 116 del 

Codice del processo amministrativo di cui al D.Lgs. n. 104/2010. 

 

……………………………, li ……………………..                            Il/la richiedente ………………………………………………………… 
(da firmare con firma digitale o, in caso di firma autografa, allegare copia del documento d’identità) 

 
 
 
 
 
 

Si informa che i dati del richiedente saranno trattati esclusivamente per le finalità collegate allo 
svolgimento del presente procedimento. 
 



Classificazione 1 - 6 "ALLEGATO 6"

N.
n. e data 

protocollo arrivo

ufficio/settore di 

competenza
oggetto della domanda di accesso

tipologia di 

accesso 

(civico 

semplice/ 

civico 

generalizzato

/ L.241)

presenza 

controinte

ressati 

(SI/NO)

esito

n. e data 

protocollo 

uscita

note iter istruttorio

ISTANZA ESITO

REGISTRO GENERALE DELLE ISTANZE DI ACCESSO ANNO ____________



Classificazione 1-6 "ALLEGATO 7"

n. e data protocollo 

arrivo

oggetto della domanda 

di accesso

tipologia di accesso 

(civico semplice/ 

civico 

generalizzato/ 

L.241)

presenza 

controinte

ressati 

(SI/NO)

esito
n. e data protocollo 

uscita
note iter istruttorio

ISTANZA ESITO

REGISTRO DI SETTORE DELLE ISTANZE DI ACCESSO 
Settore _______________________________________                 Responsabile _________________________________




