
TITOLO III - ACCESSO AI DOCUMENTI AMMINISTRATIVI 

  

CAPO I - NORME GENERALI  

  

Art. 18. Finalità  

1. Il presente titolo, nell'attuare i principi contenuti nello statuto in materia di 
trasparenza, di pubblicità e di imparzialità dell'attività amministrativa, disciplina le 
modalità di esercizio e dei casi di esclusione del diritto di accesso ai documenti 
amministrativi predisposti o stabilmente detenuti dall'amministrazione, a chiunque vi 
abbia un interesse personale e concreto per la tutela di situazioni giuridicamente 
rilevanti e che dimostri con idonea e specifica motivazione, di esserne titolare. 

2. L'esercizio del diritto di cui al precedente comma è altresì assicurato, qualora 
sussista un analogo interesse per la tutela di situazioni giuridicamente rilevanti, ad 
amministrazioni, associazioni e comitati portatori di interessi pubblici o diffusi. 

3. Tutti gli atti dell'amministrazione sono pubblici, ad eccezione di quelli riservati per 
espressa indicazione di legge o esclusi dal diritto di accesso per effetto delle 
disposizioni di cui al presente regolamento. 

  

Art. 19. Facilitazioni per l’accesso  

1. L’amministrazione comunale adotterà le misure organizzative atte a facilitare il 
diritto di accesso. In particolare si attiverà per : 

a. elaborare prestampati e moduli da mettere a disposizione dei cittadini 
per le richieste di accesso; 

b. la pubblicazione dei più rilevanti documenti da porre in visione in 
luoghi accessibili a tutti; 

c. individuare soluzioni atte a semplificare e snellire, nel rispetto della 
normativa, l’accesso dei cittadini all’esercizio del diritto di accesso; 

  

Art. 20. Pubblicità degli atti  

1. La conoscibilità degli atti amministrativi è realizzata mediante la pubblicità degli 
stessi, fatte salve le eccezioni di legge e la disponibilità dei documenti ad essi 
correlati. 

2. Ai fini del presente regolamento, s’intende per documento qualsiasi 
rappresentazione grafica, fotocinematografica, elettromagnetica, o di qualunque 
altra specie, del contenuto di atti, anche interni, formati dall’amministrazione 
comunale o comunque utilizzati ai fini dell’attività amministrativa. 



3. Ogni provvedimento conclusivo di procedimento, gli atti amministrativi generali e gli 
atti normativi, nonché qualsiasi atto, per cui sia disposta, per legge o per 
regolamento, la piena conoscibilità, sono soggetti a pubblicità. 

4. La pubblicità degli atti nelle forme previste dalla legge, è realizzata, nell’ambito 
comunale, mediante la pubblicazione all’albo pretorio per 15 giorni, salvo che la 
legge o i regolamenti dispongano in modo diverso. 

5. La pubblicità degli atti può essere limitata, in base a precise disposizioni di legge o 
di regolamento, al fine di salvaguardare la riservatezza di terzi. 

  

Art. 21. Ambito di applicazione.  

1. Le disposizioni del presente titolo trovano applicazione, in quanto applicabili, anche 
nei confronti delle amministrazioni controllate o vigilate dal Comune, quando non si 
siano date un proprio regolamento. 

2. Il diritto di accesso s'intende realizzato con la pubblicazione, il deposito o altra 
forma di pubblicità, comprese quelle attuabili mediante strumenti informatici, 
elettronici e telematici, dei documenti cui sia consentito l'accesso, secondo le 
modalità stabilite dal presente regolamento. 

3. Il diritto di accesso ai documenti amministrativi, nei limiti e secondo le modalità del 
presente regolamento , è assicurato: 

a. a tutte le persone fisiche dotate della capacità di agire secondo l'art. 2 
del c.c.; 

b. ai consiglieri comunali ed agli altri soggetti ai quali il diritto di accesso 
è garantito dall'art. 29 del regolamento; 

c. ai rappresentanti delle consulte, associazioni e libere forme 
associative ; 

d. alle pubbliche amministrazioni che siano interessate all'accesso alle 
informazioni ed agli atti per lo svolgimento delle funzioni ad esse 
attribuite. 

e. da chiunque vi abbia interesse personale e concreto, per la tutela di 
situazioni giuridicamente rilevanti. 

  

CAPO II - MODALITA' PER L'ACCESSO  

  

Art. 22. Richiesta di accesso – Contenuto e present azione  

1. La richiesta di accesso dovrà essere fatta per iscritto, su carta semplice, anche a 
mezzo di modulo fornito gratuitamente dall'Amministrazione e dovrà essere 
presentata al Servizio Competente. Il richiedente dovrà far constare la propria 
identità e, ove occorra, dei propri poteri rappresentativi. 



2. La richiesta deve essere sempre motivata, deve specificare (e ove occorre, 
comprovare) l’interesse connesso all’oggetto della richiesta e deve indicare, con 
precisione, gli estremi del documento o dell’atto, che si vuole esaminare e di cui si 
vuole estrarre copia, o gli elementi che ne consentano agevolmente 
l’individuazione. Non è possibile richiedere la visione di una pluralità indefinita e 
generica di atti. 

3. Potrà essere fatta unica domanda per documenti riconducibili allo stesso 
procedimento. 

L'ufficio relazioni con il pubblico, di cui all'art. 12 del D.Lgs. 3 febbraio 1993, 
n. 29, fornisce tutte le informazioni sulle modalità di esercizio del diritto di 
accesso e sui relativi costi. 

  

Art. 23.Esame dei documenti - Rilascio di copie.  

1. L'esame dei documenti è gratuito. 

2. Il rilascio di copie di atti o documenti amministrativi del comune è disposto dal 
responsabile del procedimento competente. 

3. Per ciò che attiene ai tempi, modalità di esercizio del diritto, rifiuto, differimento e 
limitazione dell'accesso valgono le disposizioni di cui al presente regolamento. 

4. Per il rilascio di copie di atti e documenti è dovuto il rimborso del costo di 
riproduzione. La tariffa relativa al rimborso del costo di riproduzione è stabilita con 
deliberazione della Giunta. Quando l'invio delle informazioni o delle copie dei 
documenti è richiesto per posta, telefax od altro mezzo, sono a carico del 
richiedente le spese occorrenti per la spedizione o l'inoltro. 

5. Nella richiesta l'interessato specifica se la copia deve essere rilasciata munita della 
dichiarazione di conformità all'originale e, in caso affermativo, per quale fine è 
destinata. 

6. Qualora il Comune rilasci copie di atti o documenti dichiarati conformi all'originale, 
oltre ai costi di cui al comma 3 ed ai diritti di segreteria, deve essere applicata, 
salvo i casi di esenzione previsti dal DPR n. 642/72, l'imposta di bollo. Nel caso 
invece di rilascio di copie non autenticate vanno versati i soli costi di riproduzione. 

7. Il pagamento dei rimborsi spese e dell'imposta di bollo è effettuato al momento del 
ritiro delle copie richieste. Per le richieste inviate per posta o con altro mezzo, il 
pagamento deve essere effettuato esclusivamente a mezzo vaglia postale od 
assegno circolare non trasferibile. 

8. Il pagamento è effettuato all’economo comunale, che ne rilascerà ricevuta in 
duplice esemplare, di cui uno verrà consegnato al responsabile del procedimento, 
per il rilascio delle copie dei documenti. 

  

Art. 24. Termini per la conclusione del procediment o di accesso.  



1. Il procedimento di accesso deve concludersi nel termine di trenta giorni a norma 
dell'art. 25, comma 4, della legge 7 agosto 1990, n. 241, decorrenti dalla 
presentazione, al Servizio Competente, della richiesta. 

2. Ove la richiesta sia irregolare o incompleta l'ufficio, entro quindici giorni, è tenuto a 
darne comunicazione al richiedente con mezzo idoneo ad accertare la ricezione. Il 
termine del procedimento ricomincia a decorrere dalla presentazione della richiesta 
perfezionata. 

  

Art. 25. Responsabile del procedimento di accesso.  

1. Responsabile del procedimento di accesso è il responsabile dell'unità organizzativa 
o, su designazione di questo, altro dipendente addetto all'unità organizzativa 
competente a formare l'atto od a detenerlo stabilmente. Nel caso di atti 
infraprocedimentali, responsabile del procedimento è, parimenti, il Responsabile del 
Settore / del servizio o il dipendente da lui delegato, competente all'adozione 
dell'atto conclusivo, ovvero a detenerlo stabilmente. 

  

Art. 26. Accoglimento della richiesta e modalità di  accesso.  

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

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

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

4. Salva comunque l'applicazione delle norme penali, è vietato asportare i documenti 
dal luogo presso cui sono dati in visione, tracciare segni su di essi o comunque 
alterarli in qualsiasi modo. 

5. L'esame dei documenti è effettuato dal richiedente, con l'eventuale 
accompagnamento di altra persona di cui vanno specificate le generalità, che 
devono essere poi registrate in calce alla richiesta. L'interessato può prendere 
appunti e trascrivere in tutto o in parte i documenti presi in visione. 

  

Art. 27. Divieto di presa visione dei provvedimenti  originali.  

1. Al fine di assicurare la diligente conservazione degli atti, è fatto divieto, in linea di 
massima, di consentire la visione degli originali. 



2. Solo in casi eccezionali, sotto la diretta responsabilità del Responsabile dell'area ed 
in costante presenza di persona di sua fiducia, potrà essere consentita la visione 
degli atti originali, con gli accorgimenti di cui al precedente art. 28, comma 3. 

  

Art. 28. Responsabilità a carico dei cittadini.  

1. Il cittadino che danneggi, distrugga, perda o sottragga un documento affidatogli per 
la visione, risponde dei danni eventualmente arrecati al Comune, oltre a rendersi 
passibile di denuncia penale ai sensi dell'art. 351 c.p. (violazione della pubblica 
custodia di cose). 

  

Art. 29. Consiglieri comunali  

1. I consiglieri e i rappresentanti del Comune all'interno degli Enti o società, di cui il 
Comune faccia parte, hanno diritto di ottenere dagli uffici del comune, nonché dalle 
aziende ed enti dallo stesso dipendenti, tutte le notizie e le informazioni in loro 
possesso, utili all'espletamento del proprio mandato. 

2. I consiglieri hanno diritto di accesso, compatibilmente con le esigenze degli uffici, 
agli atti dell'amministrazione ed ai documenti amministrativi formati 
dall'amministrazione o dalla stessa stabilmente detenuti. Hanno altresì diritto di 
ottenere copie degli atti e dei documenti necessari per l'esercizio del mandato 
elettivo. 

3. L'esercizio dei diritti previsti dal presente articolo avviene in modo da non creare 
eccessivo intralcio al normale svolgimento delle attività istituzionali negli uffici. Il 
rilascio delle copie e della visione degli atti è gratuito, con le modalità stabilite dal 
regolamento per il funzionamento del consiglio. 

4. I consiglieri sono tenuti al segreto nei casi specificatamente stabiliti dalla legge. 

5. Sulle copie di atti o documenti rilasciate ai consiglieri, sempre dichiarati conformi 
agli originali, dovrà essere indicato che trattasi di copie destinate agli usi 
esclusivamente inerenti alla carica ricoperta dal richiedente. 

  

CAPO III - DISCIPLINA DEI CASI D'ESCLUSIONE 

  

Art. 30. Esclusione temporanea dal diritto di acces so  

1. L'esercizio del diritto di accesso agli atti e documenti dell'amministrazione può 
essere temporaneamente escluso per effetto di una motivata dichiarazione del 
sindaco, in quanto risulti necessario vietarne l'esibizione o la riproduzione, per un 
periodo di tempo limitato, al fine di evitare, con le loro diffusioni, un concreto 
pregiudizio del diritto alla riservatezza delle persone, dei gruppi o delle imprese. 



2. L'esclusione temporanea è altresì disposta, ove sia necessario assicurare una 
temporanea tutela agli interessi di cui all'art. 24, comma 2, della legge n. 241/90, o 
per salvaguardare esigenze di riservatezza dell'amministrazione, specie nelle fase 
preparatoria dei provvedimenti, in relazione a documenti la cui conoscenza possa 
compromettere il buon andamento dell'azione amministrativa. 

3. Il responsabile del procedimento, qualora motivatamente ritenga che una richiesta 
di accesso ad atti o documenti possa comportare nell'immediato un pregiudizio ai 
diritti di cui al comma 1, sottopone la questione al responsabile di struttura, il quale, 
se conferma il giudizio in merito, invia gli atti al sindaco per l'eventuale adozione del 
provvedimento di esclusione temporanea dall'accesso. 

4. Il sindaco dispone l'esclusione temporanea dal diritto di accesso. Nel 
provvedimento sono contenute le motivazioni che lo hanno determinato, il periodo 
del divieto, l'elenco dettagliato dei provvedimenti interessati dal provvedimento e 
l'autorità alla quale può essere proposto ricorso. Il provvedimento deve essere 
comunicato all'interessato mediante lettera raccomandata con ricevuta di ritorno. 

5. L'esclusione temporanea di cui ai precedenti commi è disposta per l'accesso ai 
seguenti atti ed alle informazioni dagli stessi desumibili: 

a. nell'ambito delle procedure di affidamento degli appalti e delle 
concessioni: 

• elenco dei soggetti che hanno presentato offerta nei casi di pubblici 
incanti, fino alla scadenza del termine per la presentazione delle 
offerte stesse; 

• elenco dei soggetti che hanno fatto richiesta di invito o che hanno 
segnalato il loro interesse nei casi di licitazione privata, di appalto 
concorso o di gara informale che precede la trattativa privata; 

• progetti presentati dai soggetti che hanno partecipato alla gara fino 
alla data di esecutività della deliberazione che aggiudica l'appalto o la 
concessione; 

• verbali delle commissioni giudicatrici nei casi di gara con esame di 
progetto fino alla data di esecutività della deliberazione che aggiudica 
l'appalto o la concessione o che comunque assume provvedimenti in 
ordine all'esito della gara; in tal ultimo caso l'accesso è riservato ai 
soggetti strettamente interessati al procedimento rimanendo differito 
per gli altri soggetti alla intervenuta esecutività della deliberazione di 
aggiudicazione definitiva, quale atto conclusivo della precedente gara; 

b. nell'ambito delle procedure per l'assunzione del personale, gli atti ed i 
documenti relativi fino alla data di esecutività della deliberazione di 
assunzione; tale limitazione non si applica al soggetto partecipante 
escluso nel corso del procedimento; 

c. nell'ambito del procedimento per la concessione di sovvenzioni, 
contributi, sussidi ed ausili finanziari e l'attribuzione di vantaggi 
economici di qualunque genere a persone ed enti, i documenti 
prodotti da terzi, fino alla data di esecutività dei provvedimenti 
concessori. 



6. Deve comunque essere garantita agli interessati la visione degli atti relativi ai 
procedimenti amministrativi la cui conoscenza sia necessaria per curare o per 
difendere i loro interessi giuridici. 

  

Art. 31. Esclusione dal diritto di accesso  

1. I documenti non possono essere sottratti all'accesso, se non quando essi siano 
suscettibili di recare un pregiudizio concreto agli interessi indicati nell’art. 24 della 
legge 7 agosto 1990, n. 241 e nell'art. 8, comma 5, del DPR 27-6-1992, n. 352. I 
documenti contenenti informazioni connesse a tali interessi sono considerati segreti 
solo nell'ambito e nei limiti di tale connessione. 

2. I documenti non possono essere sottratti all'accesso ove sia sufficiente far ricorso al 
potere di differimento. 

3. L'esclusione assoluta del diritto di accesso viene pronunciata dal sindaco con 
proprio provvedimento con le stesse modalità di cui al precedente art. 30. 

  

Art. 32. Altri casi di esclusione e modalità partic olari di accesso  

1. E’ esclusa la consultazione diretta, da parte dei richiedenti, dei protocolli generali o 
speciali, dei repertori, rubriche e cataloghi di atti e documenti, salvo il diritto di 
accesso alle informazioni, alla visione ed alla estrazione di copia delle registrazioni 
effettuate negli stessi per singoli atti. 

2. Le richieste relative alla consultazione di serie periodiche o di registri di atti, relativi 
ad un periodo particolarmente esteso o ad un numero di atti rilevante, possono 
essere accolte solo se hanno fine di studi e ricerche storiche, statistiche e 
scientifiche. Tali finalità devono essere documentate nella richiesta e l'ammissione 
è subordinata a condizioni che sono poste per evitare difficoltà al regolare 
funzionamento degli uffici. La consultazione ed il rilascio di copie per comprovati 
motivi di studio è effettuata, con esenzione dall’imposta di bollo, previo pagamento 
dei soli costi di riproduzione. 

  

Art. 33. Documenti amministrativi sottratti all'acc esso.  

1. Sono sottratti all'accesso i documenti amministrativi previsti dall'art. 8, comma 5, del 
DPR 27 giugno 1992, n. 352. 

2. Sono altresì sottratti all'accesso o rientranti nell'istituto del differimento di cui all'art. 
36: 

a. gli atti relativi allo svolgimento dei concorsi, fino a quando non sarà 
approvata la graduatoria finale; 

b. gli atti relativi all'istruttoria di gare di appalto, fino a quando non sarà 
dato corso all'aggiudicazione; 



c. i fascicoli personali dei dipendenti, per la sola parte relativa alla loro 
sfera strettamente personale. 

d. atti e documenti concernenti la sicurezza delle infrastrutture, la 
protezione e la custodia di armi e munizioni; 

e. documentazione relativa alla descrizione progettuale e funzionale di 
impianti industriali a rischio limitatamente alle parti la cui conoscenza 
può agevolare la commissione di atti di sabotaggio; 

f. atti, documenti e note informative utilizzate per l'istruttoria finalizzata 
alla adozione dei provvedimenti di rimozione degli amministratori del 
Comune ai sensi dell'articolo 40 della legge 8 giugno 1990, n. 142, e 
dei provvedimenti di scioglimento degli organi ai sensi dell'articolo 39, 
primo comma lettera a) della legge 8 giugno 1990, n. 142. Il divieto di 
accesso ai documenti predetti opera nei limiti in cui esso è necessario 
per assicurare l'ordine pubblico, la prevenzione e la repressione della 
criminalità, con particolare riferimento alle tecniche investigative, alle 
fonti di informazione, alla sicurezza dei beni e delle persone coinvolte, 
nonché alle attività di polizia giudiziaria ed alla conduzione delle 
indagini; 

g. accertamenti medico-legali e relativa documentazione; 

h. documenti ed atti relativi alla salute e alle condizioni socioeconomiche 
delle persone ovvero concernenti le condizioni psicofisiche delle 
medesime; 

i. documentazione caratteristica, matricolare e concernente situazioni 
private dei dipendenti comunali e del Segretario comunale; 

j. documentazione attinente a procedimenti penali e disciplinari; 

k. documentazione attinente ad inchieste ispettive sommarie e formali; 

l. documentazione attinente ai provvedimenti di dispensa dal servizio; 

m. documentazione relativa alla corrispondenza epistolare di privati, alla 
attività professionale, commerciale e industriale, nonché alla 
situazione finanziaria, economica e patrimoniale di persone, gruppi e 
imprese comunque utilizzata ai fini dell'attività amministrativa. Deve, 
comunque, essere garantita ai richiedenti la visione degli atti dei 
procedimenti amministrativi la cui conoscenza sia necessaria per 
curare o per difendere i loro stessi interessi giuridici; 

n. rapporti alla Procura generale e alle Procure regionali della Corte dei 
Conti e richieste o relazioni di dette Procure ove siano 
nominativamente individuati soggetti per i quali si appalesa la 
sussistenza di responsabilità amministrative, contabili e penali; 

o. atti di promuovimento e provvedimenti di azione di responsabilità di 
fronte alla Procura generale ed alle Procure regionali della Corte dei 
Conti nonché alle competenti autorità giudiziarie; 



p. gli atti preparatori dei provvedimenti normativi, amministrativi generali, 
di pianificazione e di programmazione, per i quali restano ferme le 
particolari norme che ne regolano la formazione; 

q. atti relativi a trattative precontrattuali ; 

r. atti e certificazioni relative alla salute dei dipendenti ed i loro fascicoli 
personali ; 

s. rapporti trasmessi alla autorità giudiziaria; 

t. atti esecutivi di provvedimenti giudiziari; 

u. atti dello stato civile, anagrafe, elettorale, leva, ad eccezione dei 
seguenti: 

o dati anagrafici anonimi ed aggregati per fini statistici e di ricerca 
(art. 34 DPR n. 233/89) 

o elenchi nominativi di iscritti all'anagrafe per le pubbliche 
amministrazioni che ne facciano motivata richiesta per uso 
esclusivo di pubblica utilità 

o liste elettorali per finalità elettorali (art. 51 DPR n. 223/67) 

v. cartellini delle carte di identità, fatta eccezione per le richieste di 
visione effettuate dal personale dalle forze dell'ordine per motivi di 
pubblica sicurezza; 

w. fascicoli personali degli assistiti, a norma delle leggi e regolamenti in 
materia; 

x. pareri legali che non vengono richiamati negli atti 
dell'amministrazione; 

y. progetti e atti che costituiscono espressione di attività intellettuale, non 
richiamati negli atti; 

z. atti idonei a rilevare l'identità di chi ha fatto ricorso alle procedure o 
agli interventi previsti dalla legge n. 194/78 sulla tutela sociale della 
maternità e sull'interruzione volontaria della gravidanza; 

3. Trovano applicazione gli artt. 21 e 22 del DPR 30 settembre 1963, n. 1409 e n. 
675/96 (c.d. legge sulla privacy) 

  

Art. 34 - Non accoglimento della richiesta - Differ imento.  

1. Il rifiuto, la limitazione o il differimento dell'accesso richiesto in via formale sono 
motivati, a cura del responsabile del procedimento di accesso, con riferimento 
specifico alla norma che li disciplina, alle circostanze di fatto per cui la richiesta non 
può essere accolta così come formulata. 

2. Il differimento dell'accesso è disposto ove sia necessario assicurare una 
temporanea tutela agli interessi di cui al precedente art. 30, o per salvaguardare 
esigenze di riservatezza, eventualmente anche dell'amministrazione, specie nella 



fase preparatoria dei provvedimenti, in relazione a documenti la cui conoscenza 
possa compromettere il buon andamento dell'azione amministrativa. 

3. L'atto motivato che dispone il differimento dell'accesso ne indica la durata. 

4. I provvedimenti di cui al presente articolo sono di esclusiva competenza del 
Responsabile del procedimento. 

  

Art. 35. Silenzio-rifiuto.  

1. Trascorsi inutilmente trenta giorni dalla richiesta, questa s'intende rifiutata ed il 
richiedente può effettuare, entro i trenta giorni successivi, ricorso contro il silenzio-
rifiuto al Tribunale Amministrativo Regionale secondo quanto disposto dai commi 4 
e 5 dell'art. 25 della Legge 7 agosto 1990, n. 241. 

2. Ricevuta notifica del ricorso contro il silenzio-rifiuto il responsabile del procedimento 
informa il Segretario comunale, che accerterà i motivi del rifiuto ed a proporre i 
provvedimenti di competenza. 

3. Qualora sia accertato che non sussistano motivi di esclusione o differimento 
dell'accesso, il Segretario dispone, indipendentemente dal ricorso pendente, 
l'immediata ammissione all'accesso, dandone avviso all'interessato o 
trasmettendogli la documentazione richiesta. Copia del provvedimento adottato 
viene immediatamente depositata nelle forme prescritte presso il Tribunale 
Amministrativo Regionale, per quanto previsto dall'ultimo comma dell'art. 23 della 
legge 6 dicembre 1971, n. 1034. 

4. Nel caso che dagli accertamenti effettuati risulti che secondo le norme di legge e 
del presente regolamento non è consentito l'accesso ai documenti richiesti, il 
Segretario riferisce al Sindaco ed alla Giunta comunale, per la costituzione a difesa 
del Comune del giudizio promosso dall'interessato. 

  

  


