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ISTRUZIONI per proporre ISTANZA DI ACCESSO 

ai sensi degli artt. 22 e ss. della Legge 241/1990 

Ai sensi dell’art. 22 della Legge 241/1990 l’accesso ai documenti amministrativi, attese le sue 

rilevanti finalità di pubblico interesse, costituisce principio generale dell’attività amministrativa al 

fine di favorire la partecipazione e di assicurarne l’imparzialità e la trasparenza. 

Gli interessati previa istanza possono esercitare il diritto di prendere visione ed estrarre copia di 

documenti amministrativi detenuti dall’amministrazione pubblica. 

Per documento amministrativo si intende: ogni rappresentazione grafica, fotocinematografica, 

elettromagnetica o di qualunque altra specie del contenuto di atti, anche interni o non relativi ad uno 

specifico procedimento, detenuti da una pubblica amministrazione e concernenti attività di pubblico 

interesse, indipendentemente dalla natura pubblicistica o privatistica della loro disciplina 

sostanziale. 

Nell’istanza è necessario specificare l’interesse attuale e concreto ad accedere al documento 

amministrativo richiesto e gli estremi (organo deliberante/ufficio/data/protocollo/numero/oggetto 

ecc.) necessari ad individuare il documento. Non sono ammesse istanze generiche. 

Il Procedimento di accesso dura 30 giorni e può essere sospeso per 10 giorni in caso di richiesta ai 

controinteressati ossia a tutti i soggetti, individuati o facilmente individuabili in base alla natura del 

documento richiesto, che dall’esercizio dell’accesso vedrebbero compromesso il loro diritto alla 

riservatezza. 

Le richieste possono essere presentate: 

- al Responsabile dell’Area/Settore che detiene il documento; 

- al Comune di Sarnano. 

Attraverso le seguenti modalità: 

- per posta all’indirizzo: Comune di Sarnano, Via G. Leopardi, 1  - Sarnano 62028; 

- consegnate a mano presso l’Ufficio Relazioni con il Pubblico (U.R.P.), sito in Via G. 

Leopardi, 1 - Sarnano, negli orari di apertura al pubblico: dal Lunedì al Venerdì ore 8-14 e 

solo il Lunedì e Giovedì anche il pomeriggio ore 16-19; 

- per posta elettronica certificata (PEC) all’indirizzo: comune.sarnano@pec.it 
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