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Cons, laria Antonini

Direzione centrale organizzazione

Alla Commissione per l'accesso ai documenti amministrativi
c/o Presidenza del Consiglio dei Ministri

Dipartimento per il Coordinamento Amministrativo
Via della Mercede, 9
00187 Roma

Oggetto: trasmissione nuovo Regolamento per la disciplina del diritto di
accesso L 241/90 e s.m.i.

Per gli adempimenti di competenza, si trasmette copia del Regolamento per la
disciplina del diritto di accesso a norma della legge 7 agosto 1990 n.241 e
s.m.i., adottato con determinazione del Presidente dell’Istituto n.366 del 5
agosto 2011.

Cordiali saluti.

Il Direttor,

Presidenza del Consiglio dei Ministri
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Al Direttore Centrale

: - PIU (DPR n. 443/20
Organizzazione 00 « a.
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Al Direttore Centrale
Risorse strumentali

IN

Al Direttore Centrale
Risorse Umane

Al Direttore Centrale
Pianificazione e controllo di gestione

SEDE

Oggetto: Regolamento per la disciplina del diritto di accesso a norma della legge 7
agosto 1990 n. 241 e successive modificazioni ed integrazioni.

Si trasmette, per l'esecuzione, per quanto di rispettiva competenza‘ copia
conforme all'originale della determinazione n. 366, di cui alloggetto, adottata dal
Presidente in data 5 agosto 2011.

Resta inteso che eventuali circostanze che dovessero interferire sulla regolare
esecuzione delle determinazioni di cui trattasi dovranno essere tempestivamente
comunicate al Direttore Generale,

Copia della presente determinazione verra trasmessa, a cura della scrivente, ai
Ministeri vigilanti ai sensi dell'art. 8, comma 1 della Legge 9 marzo 1989, n. 88.

Maria P?{Santoply
: owdiond
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. CAPO I - Disposizioni generali

Art. 1 (Fmalité)

Il presente Regolamento Intende disciplinare 'ambito e le moda!!té di esercizio del
diritto di accesso al documentl amministrativi formati. o detenuti dallIstTrTuto
NAZIONALE PER LA PREVIDENZA SOCIALE (di segu;to denorninato «Istltuto»), al fine di

~ garantire il rispetto dei principi di partecipazione, trasparenza e Impamalita, in

attuazione di quanto disposto dalla Iegge 7 agosto 1990, n. 241 es.m.i. e dal d.P.R.

.12 aprile 2006, n. 184 e s.m.i.

Il presente Regolamento detta altresn disposizioni specrﬂche in merlto al casi in cui |I
diritto di accesso & escluso, limitato, o differito.

Al fini del presente Regolamento si appllcano le definizioni di cui aIl art 22, commaw

"1°, della legge 241/90

Art 2 (Oggetto del diritto di accesso)

L’accesso sl esercita con riferimento al documenti ammm»stratwu matenalmente' _
esistenti al momento della richiesta e comunque detenutl dall'Istituto in tutte le sue.
articolazloni centrali e periferiche :

. . Non sono accessibili le informazionl in possesso deIl’Istltuto che non abblano forma
. dI documento amministrativo, salvo quanto previsto dal D.Lgs, 30 giugno 2003, n.

196 e s.m.i., in materla di ‘accesso a dati personall da parte della persona cui I datr
si riferiscono. :

Non sono ammissibili’ Istanze. dI accesso. preordmate ad un controllo- generalizzato
dell’'operato deII’Istltuto

- L'esercizio ‘del dirltto di accesso non comporta Iobbilgo per l'Ist:tuto d| elaborare '

dati In suo possesso al fine di soddisfare le richieste. _
Il dirltto di accesso & esercutablle fino a quando I’Istltuto ha Iobbhgo di detenere I

: documentl ammmlstratlw ai quall sl chlede di accedere. -

Art. 3 (Soggeth leg:ttlmat: all’ accesso)

Sono Ieguttlmatl a presentare richiesta di accesso tutti | soggetti privati, compre5| :
quelli - portatori di Interessi pubblici o diffusi, cheé abblano un interesse . diretto, -
concreto e attuale, corrispondente ad una situazione giuridicamente tutelata e
collegata agh atti di cui si chiede I’accesso, salvo che debba opporsi il rifluto, il -
differimente ' o la: limitazione dellaccesso a norma di legge e del presente
regolamento. ' : : _
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In virtu del principio di leale cooperazione istituzionale, I'accesso & consentito anche
alle Pubbliche Amministrazioni interessate all’ acquisizione degli atti e delle
informazioni necessarie allo svolgimento delle funzioni ad esse attribuite, ove non si .
tratti di richiesta rientrante neIIe prev:smm di cm ail’art. 43 comma .2°, del . d.P.R,

28 dlcembre 2000, n. 445,

CAPO II - Procedimento per I'accesso

Art. 4 (Ufﬂclo competente per I'esame della ncmesta di accesso e
Responsabile del Procedimento)

Responsabile del procedlmento di accesso el Dmgente o il funzionario responsabﬂe

~delf’unita organizzativa competente a formare il documento o a detenerto-

stabil mente

Per i procedfmentl non |"ICOf‘IdUC|bI|i ad unita organizzatlve Responsablle del
procedimento & il Dirigente .della struttura provincnale re_glonale 0 centrale

competente per materla 0 per territorio.

H| Responsablle del procedlmento di accesso provvede, tra | altro a:
a) ricevere e protocollare le istanze di accesso;

. b} verificare I'identita del richiedente e la sua Iegittlmazmne ad esercitare il dmtto'

di accesso; _
c) verificare I’ esistenza ch eventuali contromteressatn,

'd)~curare Iistruttoria del procedlmento dl accesso, anche med:ante app05|ta

richiesta della documentazione al diverso ufﬁcno che la detenga; -

e) curare le comumcazlonl e |le notificazioni nel confrontl del richiedente e dei
controinteressati, nonché le pubbhcazlonl previsté dalla normativa e dal
“presente Regolamento; - ) >

f) adottare le determmazmnl in ordine alla richiesta di accesso

Sul sito- web deII’Istltuto (www.inps. I§) SONo pubbllcatl [ recapltl degli Uffici -
competentl a ricevere le richieste di accesso..

Art 5 (Richresta d: accesso)

i dlrltto di accesso, salvo guanto previsto al successivo art, 7, sl esercita mediante

richiesta scritta formulata utilizzando il modulo di cui allallegate A del presente
regolamento,. reperibile presso le sedi dellIstituto e pubblicato nel sito web
www.inps.it. E’ ammessa la presentazione dell'istanza anche senza il ricorso al
predetto modulo purché la medesima contenga tutti-gli elementi di segutto indicati:

ca) le generallta -complete, residenza e/o domiclilio, luogo e data di nascita, se il

rlch|edente e ‘persona ﬁs:ca, ragione socuale 0 denommazrone soclale, sede
5 - ‘



- proced iment_o-... _

" b) trasmissione mediante plico postale;

legale e la partita I.V.A.,, nome e cognome del soggetto che sottoscrive e
specificazione della relativa qualifica se il richledente & persona giuridica e, in
ogni caso, il numero di telefono e/c di fax e/o lindirizzo di posta elettronica
certificata, presso il quale il richiedente stesso Intende ricevere le comunicazioni
relative all'accesso; o ' ' : : S :

b) Findicazione degli estremi del documento ogg-etto della richiesta, 'oWero"deg_Ii l

elementi che ne consentano I’Indivlduazio-ne_da parte deiI'Istitu_to;

c) la precis'a'lzione delle modalitd con .le. quali si intende ‘esercitare H diritto di

accesso; - _ _ ' _
d) la motivazione della richiesta e Iindicazione 'del_l'ln'téresse"conness‘o alloggetto
. della stessa; ' o - ' :
e) la data e |a sottoscrizione.

Una singola richiesta di accesso puo riguardare anche pil di. un documento, fermo

restando quanto previsto allart, 2, comma 4°, def presente Regolamento.

" La richiesta deve essere indirizzata all'ufficio individuato ai sensi del precedente art,

4, commi 1° e 2° Nel caso di inoltro a un ufficio non _competente, quest’uitimo

provvede a trasmetterla. a quello competente, senza ulteriore -aggravio del

~ 1l soggetto che propone istanza di accesso deve provare la propria identita tramite

allegazione o esibizione di ‘un ‘documento di. riconoscimento in corso di validita,

sottoscritta dall’Interessato. Se I'accesso & richiesto da una persona giuridica, un
ente o un’associazione, listanza ‘dovrd essere avanzata dalla persona fisica

legittimata in base ai rispettivi statuti o regolamenti. I soggetto che agisca quale

procuratore dell’interessato dovra, inoltre, esibire o allegare copia della procura
unitamente ad . una copia, sottoscritta dall'interessato, di un documento di

~ riconoscimento dello stesso. L _ _ B .
In caso di richiesta di accesso presentata tramite un legale, I'istanza deve essere

sottoscritta, oltre che dal fegale, anche dall'interessato, '

L'istanza redatta al sensi del precedenti commi deve essere presentata mediante
una delle seguenti modalltd: . T -

‘a) consegna-a mano presso |'Ufficio competente a norma del precedente art. 4,

‘¢). trasmissione a mezzo fax; , _ . .
- d) invio con mezzi telematici ufficialmente abilitati allo ‘scambio formale i

informazionl, ivi compresa la posta elettronica, ceriificata, ai sensi del successivo

art. 9 e delle disposizioni vigenti in materia, sulla base delle previsloni diramate

dallIstituto. _ _
Le richieste di accesso _vengono registrate a. cura'déil'Ufﬂcio ricevente in un

‘apposito . registro di protocollo, dove:viene riportata la data di presentazione, il

nome del -richledente, il tipo di documento. richiesto e 'Ufficlo competente per

- I'esame della richiesta.
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" 'Art. 6 (Controinteressati)

Qualora dall’esame ' della richiesta di accesso emerga Iesistenza di soggetti
controinteressati, il responsabile del procedimento ne dé‘tempestlv-a comunicazione
agli stessi trasmettendo. copia dell’istanza .dl accesso mediante raccomandata con
avviso di ricevimento o per via telernatica, -per coloro che hanno acconsentito a tale

“uitima forma di comunicazione.

I controlnteressati, entro diecl giornl dalla ricezione della comunicazione di cul al |
comma 1°, possono presentare motlvata opposizione, anche per via telematica, alla

richiesta di accesso. Decorso tale - termine e at:certa_ta la ricezione della

comunicazione, I'Istituto provvede sulla richiesta.

Le opposizionl dei controinteressati vengono esaminate in. conformita alla legge

241/90 e s.m.. e alle disposizioni del presente Regolamento.

Al fini di quanto sopra, per_ controinteressati sl intendono, ai sensi delfart. 22,

comma 1°, lettera ¢), della legge 241/90, tutti i soggetti, individuati o facilmente

_ individuabill in base alla natura del documento fichiesto, che dallesercizio =

dell’accesso vedrebbero compromesso il loro diritto alla riservatezza, 1 soqgqetti
gg

controinteressati sono individuatt anche tenendo conto del contenuto di' eventuali -

atti connessi a quello oggetto della richiesta,

. _ ‘ Art. 7 (Accesso infbrmalq) : ‘ S
Salvo Il ricorrere delle Ipotesi di cui al successivo art. 8, comma 1°, la richiesta d

accesso pud .essere presentata anche verbalmente purché siano esplicitatt gli
elementi di.cul al precedente art. 5, comma 1°, in quanto compatibiti, :

La richiesta di accesso verbale viene esaminata iImmediatamente e senza formalitd,
In caso di accoglimento, 1'Ufficio competente mette a disposizione. dell'interessato o

del suo delégato Il documento oggéttq_ di accesso e se richiesto ne rilascia copia.

Qualora non sla possiblle I’acCog—limento immediato della rlchli'esta presentata in \fia :

informale per il ricorrere di una delle ipotesi di cul al successivo art. 8,-comma 19,
'Ufficio competente invita il_-richiedente a presentare istanza di accesso scritta,

Dell'accesso informale viehe: redatto apposito verbale, da parte deH:'Ufﬁc'i'o'

competente, contenente I'indicazione:
a) della data di presentazione dell'istanza; , |
b) del documento richiesto, o degli estremi che ne.consentano I'Individuazione;

c)  degli estremi identificativi del richiedente, nonché dei poteri di rappresentanza

- del soggetto interessato, ove necessario; -
d) della motivazione-della richiesta.

Il processo.verbale é.so&osérittd dalla parte richiedente e dal soggét_to ihcaric'a"co di
ricevere ia richlesta, ‘ ' ' S .




. Art. 8 (Accesso formale)
L'istanza di accesso & presentata in forma scritta nei seguenti casi: -

a) duando non & possibile {’accoglimento iImmediato delia richiesta in via informale,

per la'natura e la quantita dei documenti coinvolti;

b) qualora sussistano . controinteressati all'accesso o vi siano dubbi sulla loro

© . esistenza; Co '

| c)’ :jualc_n"a sorgand dubbi sullaccessibilita del doc—umento; , _
d) qualora -sorgano dubbi- 0 non . risulti ~ sufficientemente comprovata la

. legittimazione del richiedente, la sua identitd, i suoi poteri rappresentativi o la

sussistenza di interesse all’accesso, alla- stregua delle informazioni e dej

‘documenti forniti dall'istante; - L
e) ‘in ogni.caso in cul I'lstante io ritenga opportuno. -

I Reéponsabile' del pro_cédimen_to, ﬁceyuta i'istéan‘zé, (:omunik:a,:, Fawvio del

procedimento di accesso:
a) al richledente;

b) ‘ai soggetti che per legge devono intervenirvi- ai sensi dell'art. 22, comma 1°,

lettera b), della Ie'gge'_241/_90; _ :

.¢) ai gohtrointereSSatl; se individuati o facilmente individuabili. . , , _
La richiesta formale presentata al'INPS ma diretta ad esercitare il diritto di accesso
" in relazione ad .un documento formato o abltualmente detenuto da altra
amministrazione ¢ immediatamente trasmessa, a cura "del Responsabile " del j
- procedimento, alla . amministrazione ~ competente, previa  comunicazlone

all'interessato. _ _

Il procedimento di accesso deve concludersi nel termine di trenta glomi, ai sensi
delf’art. 25, comma 4°, della legge 241/90 e s.m.i,, decorrenti dalla presentazione
della richiesta all'Ufficio competente, In caso di inoltro a mezzo posta, fa fede la

'data risultante dall'avviso di ricevimento o, in mancanza, la data del protocollo di-

arrivo assegnato dall'Istituto. Per le istanze presentate mediante consegna a mano,
it termine di decorrenza coincide con la data di. rilascio della ricevuta, Decorso

‘inutilmente il termine di trenta giorn! dalla richiesta, questa si intende rifiutata.

Ove la richiesta di 'accesso sia -irregolare o Incompleta, il Responsabile del

procedimento,.entro dieci giorni dalla ricezione, ne da comunicazione al richiedente
con raccomandata. con avviso di.ricevimento ovvero con altro mezzo idoneo a
- comprovarne la- ricezione. In.tal caso il termine di conclusione del procedimento
- ricomincia a decorrere dalla.presentazione dell'istanza regolarizzata. . ‘

_ Art..9 (Accesso per via telematica)
La richiesta di accesso agli atti pué essere presentata anche per via telematica, al
sensi dell'art. 13 del d.P.R. 12 aprile 2006, n. 184 e s.m.l., secondo le .forme ele
- -modalita prescritte dalle disposizioni vigenti in materia. In tal caso, le modalita di
invio delle domande e le relative sottoscrizioni sono disciplinate dall'art. 38 dei
d.P.R. dicembre 2000, n. 445, e s.m.i., dagli articoli 4 e 5 del d.P.R. 11 febbraio
2005, n. 68 e dal D.Lgs. 7 marzo 2005, o '

n. 82, e s,;m.i. .

8
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b} del documento richlesfo;

A norma dell'art. 65 del D-.Lgs. 82/05, le istanze inviate per via telemética sono
valide se sottoscritte mediante la firma digitale, se inviate. tramite posta elettronica -

certificata oppure se I'autofe & Identificato. dal sistema informatico con luso della

carta d'identitd elettronica o di altra modalita ufficiale di validazione elettronica

dell'identits,

Art. 10 (Disposizioni particolari In materia di accesso agli atti delle
. procedure di affidamento di contratti pubblici) '

11 diritto- dl éccesso agll atti delle procedure di affidamento e di esecuzione del

contratti pubblici & disciplinato dalle regole contenute nel presente articolo e dalle
restanti previsioni del presente Regolamento, nei limiti in cui risultino compatibili,

" L'accesso ‘sl .eserclta in forma scfitta o verbale secondo quanto previsto nei

precedenti articoli, salvo che si tratt] di accesso agli atti del procedimento in cui _
sono adottati provvedimenti oggetto di comunicazione ai sensi dell’art. .79 del D.Lgs.

- 12 aprile 2006, n. 163 e s.m.l. In tal caso, |'accesso € consentito entro dieci giorni

dallinvio della comunicazione dei provvedimenti medesimi mediante visione ed
estrazione di copia, senza necessitd dl Istanza  scritta del richliedente, rié di

- provvedimento. dI ammissione da parte dell'Istituto. Sono, in ogni caso, fatti salvi |

provvedimenti di esciusione o differimento dell’accesso adottati ai sensi dell‘art. 13

del D.Lgs. 163/06 e ‘delle disposizioni contenute nel Capo III del _presente
Regolamento, : S o : ‘

Nelle -comunicéziohi_ di cui allart. 79, comma 5°, del D.Lgs. 163/06 e s.m.i;,
I'Istituto Indica se sussistano atti per | quali |'accesso € vietato o differito, nonché

Iufficio presso cui I'accesso pud essere esercitato ed i relativi orari,

Le richieste di ac’c_essd_ formulate verbalmente ‘vengono annotate dall‘Istituto con
I'indicazione: - ' L _ : '

a) della data di prése_ﬁtazione dell'istanza;

. €) dé_gli eétremi id-entificatilvi del richiedente; S o ' -

d) della motivazione della richlesta. '

Art. 11 (Accoglimento, differimento, limitazione o rigetto dell'istanza)
Il procedimento di accesso si conclude di regola con un provvedimento espresso

. motivato, che pub- essere di accoglimento, di rifiuto, di differimento o di limitazione

dell’accesso. _ _ , ,
Il provvedimento di cui al precedente comma & comunicato agli interessati nel pil

breve tempo possibile, e comunque entro il termine di trenta glorni dalla ricezione
dellistanza di accesso, &i sensi deli‘art. 25, comma 4°, della legge 241/90; Decorso

il termine di trenta glorni, listanza si intende rigettata.

Il provvedimento di accoglimento contiene I'indicazione: -

-8
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T a) dell’Ufﬂcm presso |I quale & consentito Iaccesso con il relativo mdmzzo presso il
quale & possibile visionare il documento o estrarne copia,

' b)- dell’orario di apertura dell’Ufflcio

c) delle modalita di accesso,

d) di un congruo periodo di tempo non mfer:ore a guindici giorni per prene;le're'

- visione dei document; o per ottenerne copia;. -
e) ‘dell'importo dovuto a! sensi del successivo art. 13 e delle reiative modahta di

pagamento, ivi comprese le eyentuah coordinate del conto corrente presso il

‘quale effettuare it versamento.

_Il provvedimento -di accoglimento deve essere motivato anche con rlfenmento alle

posizieni gluridiche dei soggettt contromteressatl

L’accogllmento della richlesta 'di accesso a un documento comporta, -ai sensi e per
gll effetti dell’art.” 7, comma 2° del d.P.R, 184/06, anche la facoltd di accesso agli

“altrl. documentl nello stesso richiamati e appartenenti al medesimo proc:edlmento, :

fatte salve le eccezioni prevrste dalla legge 0 dal presente Regolamento.
Il rifiuto, la- limitazione o il differimento dell’ accesso, disposti nel casi di-cui al Capo

1M del presente Regolamento, devono essere motlvati a cura del Responsabile del
procedimento. L'atto che’ dlspone |l d!ffenmento dell’accesso indica altresi |a durata.

del d!ffenmento stesso. .

Se. l'esclusione, la’ llmitazione o il dlfferlrnento ‘riguardano solo una parte del
documento richiesto, Iaccesso allo stesso avra ad oggetto la sola parte ostensibile,
con Findicazlone delle parti per le quali non si consente accesso.

Nelle comunicazioni di rifi uto, di Ilmitazmne o di dlfferlmento é aItresu Indicata !a.

possibilita di impugnare-il provved:mento con'le forme e Ie modalita da cul ali’art. 25
della Iegge 241/90 e s.m, I : _

In caso di controm’cenessr:ltl,r i prowedlmentl che si- pronunciano sull’istanza di
. accesso sono oggetto di comunlcazione per conoscenza anche nei confronti dei

medesimi.

L

Art 12 (Modaﬂta‘: di eserclzlo del diritto di accesso)

Il dmtto di accesso si esercita mediante esame ed estrazlone di copia dei documentl

rlchlesti salve le eventuali limitazioni disposte dallIstituto al sensi della normativa

vigente e del presente 'Regolamento. Nel caso in cui il documento sia stato.

pubblicato, anche sul sito internet dellIstituto, il Responsabile del procedimento si
limita ad Indicare gli e'streml‘dl pubblicazione, :

Nel caso di sussistenza di controinteressati all’ accesso, Ie_' operazio_ni di accessb_
vengono svolte in contraddlttorio con | medesnml :

Il diritto di accesso pud essere esercitato a partire dalla data délla comunicazione -
allinteressato dell’ accoghmento della rlch|esta fino alla scadenza del termine -

assegnato dall’Istituto

L'esame del -documentl avviene'presso 'ufficio e nelle ore mclicati nell’atto. d
accoglimento della richiesta, alla presenza di personale. deil’Istltuto. )
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10,

i1,

I documenti sui quali & consentito Faccesso non péssono essere asportati daf luogo

Presso cui sono dati in visione, o comunque alterati |n qualsiasi modo,

cul generailtd devono essere registrate,
domanda di accesso ovvero, nef caso di accesso Informale,-in un apposito verbaje.

Delle operaziont di accesso viene redatto apposito processo verbale, sottoscritto ga
tutti i soggetti Presenti all‘accesso. - . '

ventuali lr"rhitazibnf _di_sbbs_te dail'Istituto o dalla normativa vigente,

l'interessatg - Puo. ottenere - Ccopia, anche “autenticata, dej document; richiesti,

subordinatamente al pagamento degi| ‘Importi di cuj a successivo art, 13,

Ove_rlchi.e_sto_dall*!_s_tante ,e-purthé consentito dalla at  dalle ;
documento cuj- si chiede 1’accesso, | doc_:umenti_ POssono essere spediti a mezzo

L'accesso agll atti conservati sy supporti elettronici o in -banche datj pué avvenire

‘mediante ' consultazighe infdrm_atica,_ assistita da - personale dell'Istituto. Dei.

documenti cosi. conservati. PUS ottenersi copia 'SU. .supporto Cartaceo, ‘Qualora non

o consenta, anche: tramite riVersamento SU. supporto .informatico_ fomito dal

richiedente, ovvers tramite . invio ‘telematico, ove tale modalita consenta dj

individuare il‘destina_tario. In tali casl,'-le ‘copie vengono rilasciate in formato non

L'esame dei documenti-& gratyito, fatto salvo- il rimborso dei costi di riproduzione e

di invio indicati nella Tabella di cui all’Allegato “B* dej Presente Regolamento e'je
_disposizioni vigenti In materia di bollo, diritti gi ricerca e di visura, s

Il rilascio di copia semplice’ e’ Subordinato al pagamento delle soﬂmme indicate
nella Tabella di cu all’Allegato “B” che song definite e periodicamente aggiornate

con determinazione def Direttore generale,

Nel caso di richiesta - di copia autenticata, i richiedente provvede, aitresi, a

Pagamento dellimposta di bollo, fornendo ail'Ufficio competente je occorrenti |

marche da bollo.,

a cura del personale addetto, in calce aliz

- II pagamento delle somme dovute per if rilascio di copie & effet_tuato con
versarnento su conto corrente postaie ovverp .con.boniﬁ.co. bancario a favore




dell'Istituto. Nella comunicazione di accoglimento. della richiesta di accesso sono
_indicati iI- numero  di- conto corrente postale 0 Ie coordlnate bancarie per
I'effettuazione: del pagamento.

Qualora la copia del documento sia rrchlesta per posta, a mezzo fax o0 per vua' -

telematica, |’Istituto provvede all'invio degll atti richiesti previo accertamento
- dell’avvenuto versamento degli lmportl corrlspondentl a[!a rlchlesta formulata,

magg[oratl delle spese d'invio.
CAPO III - Limiti all'accesso

‘Art, 14 (lefenmento dell accesso)

L’accesso agli atti ed ai documenti relativi alle procédure concorsuali setettwe o di
avanzamento del personale dipendente, & differito fino all’esaurimento dei relativi
procedimenti, ad eccezione degli elaborati del candidato richiedente. Il concorrente .
destinatario di un provvedimento di esclusione pud esercitare V'accesso agli attl
indipendentemente dall‘esaurimento del procedimento selettivo, con riferimento agli
attl connessi al suddetto provvedimento. Il concorrente non ammesso alle prove

~orali pud esercitare l'accesso agli atti a partire dal momento della conclusione delle-

prove scritte. L’accesso agli atti € in ogni caso escluso quando possa compromettere
la correttezza e la regolarita delle successive fasi del- procedlmento seEettivo, nonché
nel cas! di cui al successivo art. 16, comma 1°, lett. f). '

Nei concorsl per titoli ed esami il candidato pud rlchuedere, successlvamente alla
comunicazione di. cui- ali‘art.” 12, comma 2°, del D.P.R. 9 maggio 1994 n., 487 e

© s.m.i., copia dei- verba!i contenenti i criteri di valutaz:one dei titoli possedutn
L'accesso & differito quando vi sia una necesslta oggettivamente comprovata di non .

pregiudicare il corso del procedimento o del giudizio, ovvero di tutelare il segreto
istruttorio, nonché il diritto alla riservatezza del soggetti comvoltl Per le seguenti
categorie di documentl l'accesso & dlfferlto fino: .

'a) al passagglo in giudicato del provvedimento- glunsdizlonale conciusivo del -

giudizio, per i documentl, diversi da quelli il cul accesso sia ammesso peg legge
o in forza del presente regolamento, relativi a procedimenti innanzl ad ‘organi
giurisdizionali dell’'Unione Europea, ovvero a gludlzl penali, cwm, amministrativi
e contabili : . . _

b) all adozione del provvedlmento ammmlstratlvo finale, per i documenti attinenti a

procedimenti disciplinari, alle dispense dal servizio, allistruzione di procedure -

giudiziall ‘del personale dipendente, ad accertamenti ed inchieste di natura
ispettiva sommarie e formali, ovvero indagini ed Istruttorie sull'attivitd degli
Uffici e/o dei singoli. dipendentl, su iniziativa dell'Istituto o a seguito di
segnalazionl di privatl, di organizzazioni di categoria o sindacali e similari;

'c). alla conclusione della fase lstruttona, per le segnalazioni, gli atti o espostl

informali d| privati, organizzazlonl ‘'sindacali e categone 0 altre associazioni.

Relativamente alle procedure di affidamento e di esecuzione del contratti pubblici, i
diritto di accesso - fatta salva la disciplina prevista dal D.Lgs. 12 aprile 2006, n. 163
e s.m.l. per gll appalti segretati o la tul esecuzione Fichiede speciall misure di
5|curezza - & differito nei seguenti casi: , g
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~a) nelle- procedure aperte, in relazione all'elenco del soggetti che hanno
presentato offerte, ﬂno alla scadenza- del termme per la presentazmne delle
'-medeslme, _

'_b) nelle procedure nstrette e negozlate, e in ognl lpotes: di gara: informale, in

relazione all’elenco del soggetti che hanno fatto richiesta di invito o che hanno

segnalato 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

medes:me, ai soggetti la cul richiesta di invito sia stata respinta, & consentito
l'accesso all‘elenco dei soggetti che hanno fatto richiesta di invito o che hanno

segnalato - il loro interesse, dopo la comunicazione ufﬁciale da parte
: dell’Ist:tuto, del nominativi dei candidati da Invitare;

" ¢) In relazuone alle offerte, ﬁno all’'approvazione dell” aggludicazlone,

d) -in relazmne al procedlmento di venﬁca della anomatia deil’ offerta, f‘no
all aggludlcazmne definitiva. . _

-L'accesso puo lnoltre essere dlfferlto _
@) nel caso in cui occorra tutelare uno. degli mteressr indicati negli articoli da 15 a

20 e lIstituto ritenga che’ sia a tal fine sufficiente fare ricorso al potere di |
dlfferlmento, :

b) per salvaguardare specrﬁche e5|genze dell'Istituto, specie’ nella fase preparatorla
dei provvedimentl, In - relazione a documenti la cul conoscenza possa
compromettere Il -buon andamento dell’azione amministrativa. : e

L'accesso & differito altresi - se rlguarda document: formati da una pubbllca

amministrazione - che rnsultl anche a seguito di eventuale consultazlone, averne
differito 'accesso. : :

Il differimento pud essere disposto per pit “di una volta, se permangono le esrgenze
che ne hanno giustificato l adozuone : _

Art. 15 ( Documenti esclusi dall’ accesso per motivl inerenti la tutela‘del
- segreto e del buon andamento dell’azione amministrativa dell'Istituto)

" Sono sottratti all’ accesso | documenti coperti da segreto di Stato ai sensi della legge

3 agosto 2007, n. 124 e s.m.i., o ‘comunque coperti da segreto o soggettl a divieto
di dwulgaz:one ai sensi di Iegge _

Sono inoltre sottratti all’accesso. i documentl copertn da segreto professionale, tra i
qualu, a titolo esemplificativo, si indicano: ,

a) atti e documenti sanitari contenenti anamnesl e/o dlagnos:l, anche conservati in
fascicoli amministrativi o su supportl lnformatncn ed atti, documentl e dati che ne
.rlferlscano risultanze o contenutl,

b) attl e documenti contenenti perizie, stime e valutazionl dl congrunta rese da =

- commissioni o ufficl, sla interni che esterni, nonché da professionist] esterni,

salvo che gli stessi costlturscano presupposto logico qurldIco di prowedlment:
assuntl dall'Istltuto e slano in questl ultimi richiamati; .
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3.

c) atti glud|2|ar|, pareri legali, consulenze, e relativa documentazione e
~ corrispondenza, aventi ad oggetto attivita di contenzioso, di precontenzioso o
comungue una controversia potenZIaIe prestate dall’Awocatura dellIstituto

. nhonché da professnonlstl esterni; - : :

d) parerl legall, consulenze, e relativa. documentazione e corrlspondenza, che non
. abblano ad oggetto attivitd di contenzioso, di precontenzloso 0 comunque una
controversia potenziale, ' prestate dali’Avvocatura - deli’Istituto nonché da
professionisti esterni, salvo che gli stessi costituiscano presupposto logico
giuridico di provvedimenti assunti dall'Istituto. e siano in questi ultimi richiamati.

L'esame ¢ la definizione delle richieste di accesso @ documentazione coperta da

- segreto profess:onale awerra su conforme parere del professionista interessato.

A tutela del buon andamento dell'azione amministrativa dell" attl\nta deII’Istltuto,
titolo esemplificatlvo, sono Inoltre esclusl da“'aCCESSO' -

a). . documenti ‘inerenti attivita dlretta allemanazlone di atti norrnatlvl
ammimstratm generall, di pianificazione e di programmazione, per i quali
restano ferme le particolari norme che ne regolano la formazione;

b} 1 documenti conness: ad accordl o converizion! tra I'Istituto ed altre pubbliche -
amministrazioni, ‘per i quall non - vi sia lautorlzzaz!one dell’altra
amministrazione aIIa divuigazione; '

- ¢) | documentl amministrativ] cor?cernenti gli |rnp|antl dl sIcurezza degh edifici

destinati a sede dell'Istituto;

d) | documenti concernenti l'organizzazione _ed il funzic':namento dei servizi di
sicurezza nell’ambito dell'Istituto in occasione di visite ufficiali di autorita civili -
e rhilitari o dl incontri con rappresentant! di organismi italiani o stranieri;

e) | documentl che rlguardano l'attuazione di procedimenti finalizzati a garantlre
- la sicurezza personale di dlrlgentl e dipendenti deII'Istltuto

Art. 16 (Documenti esclusi-dall’accesso per motivi inerentl alla riservatezza
‘di persone fisiche, persone giuridic'he, gruppi, imprese e associaziohi)

In relazione all’esigenza di salvaguardare la riservatezza di terzi, persone, gruppl,
imprese ‘ed associazloni ~ anche alla luce della disciplina dettata dallTstituto in

merito al trattamento dei dati sensibili dalla Circolare n. 145 del 25 agosto 2003 e

s.m.i. — sono esclusi dall’accesso le categorle di documenti di segl.uto lndlcatl,

_tltolo esempllflcatnvo'

a) processi verbali relativi alle sedute degli Organl Coliegiall e Comltatl centrali e -
periferici dell_’Istltuto conslderate nservate da atti re_go!am_entarl Internl :
dell'Ist:tuto, : : . .

‘b)' deliberazioni e atti che riguardino Ia wta prlvata o la r:servatezza di. persone'

fisiche, o afferentl alla sfera di persone giuridiche, gruppi, 1mprese 0
associazioni, con partucolare riferimento agll Interessi  epistolare, sanitario,
professwnaie, finanziario, "industriale e commerciale di .cui siano in concreto
titolari, ancarché | relativi dati siano fornltl ali' ammlnistrazlone dagh stessu :
soggettn cui si rifenscono, :

14



'_c) deliberazioni degh Organl Coileg|all nei casi in cui l'accesso possa recare danno

all’Ente o ai terzl, secondo i prlncipl enunclati dall‘art, 34, Iegge 20 marzo 1975,
n. 70 e s.m.i.; '

d) documenti attinent! alla Instaurazione ed allo' 3volgimento ‘del rapporto
contrlbutwo INPS - Datori di lavoro e "al rapporto asslcuratlvo Indlvlduale fatte
salve le eccezioni- prevuste dalla legge;

@) documentazione dl supporto alla definizione di domande, ricorsi o nchleste di

pagamento diretto, in materia di integrazionl salarlali ordinarie, contenenti

notizie attinenti alla situazione organizzativa ‘o finanziaria 'dl operatori
- economicl; ' : ' B o
f) documenti amministrativi, riguardantl. procedimenti . selettivi, contenenti "

informazioni di carattere psicoattitudinale relative a terzi;

- g) documenti Inerenti a 'procedlméntl penall, cwih, émmlmstratm,' contabili,

disclplinarl, di dispensa dal servizio, monitori o cautelari, nonché concernenti
procedure conclliative o arbittall, che contengano riotizie strettamente riservate
sulla persona; & fatto salvo in ogni case quanto. previsto nell'All. 1 del .
Regolamento organico del personale approvato con deliberazione. consiliare M.
62 del 12 ottobre 1990 e s.m.l

Sono altresi esclusi dall’accesso i documenti connessi a quelli sopra indicati.

Per i document! - contenentl esposti ‘o denunce l'accesso pud essere limitato al
contenuto dell’atto, escludendo | rlfertmentl all'autore. del mede5|mo esposto o

- denuncia. ) : :
I Responsablle del procedlmento di accesso da comumcazmne al titolare

dell'interesse alla riservatezza  dell’avvenuta presentazione dl una tichiesta di
accesso relativa ad uno dei documenti di cui al presente artlco!o, anche al fine di
acquislre sue eventuali osservazuonl 0 r|l|eV|

Art. 17 (Document: esclus: dall'accesso per mot.'w inerenti relaz:om
: internazionali) . o

L’accesso e escluso per i documenti inerenti a rapporti tra I’Istltuto ed organi di altrl -
Stati o di altre organizzazionl internazionali, -dei quali non sia stata autorizzata o -

‘prevista la divulgazione da parte delle Istituzioni interessate, -

Art. 18 (Inaccess:bl”ta per motivi attment: aﬂa rlserva tezza deli attlvlt& in
corso di contrattazione collettiva)

E" escluso Iaccesso ai documentl riguardanti Vattivita di contrattamone coliettlva

_nazionale di Iavoro in corso d| svolglmento e ai relativi atti mternl
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1.

Art. 19 (Escl’usione dell’accesso per i documenti relatlvi a. procedure per . '_
Iacqulslztone di lavori, servizi e fornlture) '

Al sensi dell’art. 13, comma 5°, 163/06 e s.m.l., fatta salva la chscmlma prevista per

“gli appalti segretat| o0 la cui esecuzione rlchlede specuah misure di sicurézza, sono
* esclusi il diritto di accesso e ogni forma di dlvulgazmne in relazlone.

a) alle informazioni fornite dagli- offerenti nell’ambito delie offerte owvero a
‘giustificazione delle medesime,” che costituiscano, secondo motivata e -
comprovata dlchlarazu)ne dell'offerente, segret! tecnici o commerciali; _

b) a eventuali ulter_torl aspet_tl rlservatl delle offer’ce_, m;i:wduatl da ‘leggi © |
" regolamenti; '

c) al parerr legali acquisiti dai soggettl tenuti aliappllcazlone del presente codlce,
-per la soluzione di lltl, potenziali 0 in atto, refatlve al contratti pubblici;

d'_) alle relazioni riservate del direttore dei Iavorl e dellorgano di coi!audo sulle
- domande e sulle rlserve del soggetto esecutore del contratto. B

In relaz:one alle |potesl dl cui alle lettere a) e b) del precedente comma, &
comungue consentito 1‘accesso al concorrente.che o chieda in vista della difesa In

giudizio dei propri interessi in relazione alla procedura di affidamento del contratto

“nell’ambito della quale viene formulata la richiesta di accesso.

Art. 20 (Conoscenza necessaria dei documenti) _
Ai sensi e per gli effetti della disposizione di cul all'art. 24, comma 7°, della legge
241/90 e s.m.l., al richiedenti é garantito I'accesso ai documentl amministrativi ia
Cui conoscenza sia necessaria per curare o per difendere i propri interessi gluridici,
nel limitl in. cul esso’ & necessario alla difesa dei predetti Interessi, Nel caso di
document! contenenti dat! sensubill e giudiziari, 'accesso & consentito nei limiti in cui

sia strettamente indispensabille e, In caso di dati idonei a rivelare lo stato di saiute e
‘la vita sessuale, nei termini previsti dall‘art. 60. del D. .Lgs. 196/03.

L'Istituto, nel bilanciare 1’ interesse alla conoscenza dei documenti con quelli che ne
giustificherebbero . il differimento o I'esclusione. dall’accesso, . pud decidére di
consentire la copia o vlslone parziale dei documentn, apponendovl le omissioni del
caso. L -

CAPO 1V - Disposizioni finali

- Art. 21 (Mod!ﬂca delle categone di att: e ¢:a'¢‘.tcume;rltlr ammtmstrattw sottratti '

all’accesso e dei casi di accesso drffento)

'_L'Istltuto verifica periodicamente le categorle di atti e documenti ammlnlstratlw

sottratti  all’'accesso individuate nel presente regolamento nonche i casi di
differimento dell accesso prevlsti nell‘art, 14. : ' :
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3.

1.

3.

" Art. 22 (Rinvio normativo)

La disciplina dettata dal presente Regolamento & volta ad esplicitare I-principi e ad
integrare la disciplina, di carattere primario, secondario o attuativo, generale o
speciale, emanata nell’ambito del’ordinamento giuridico in tema di diritto di accesso
agli atti amministrativi, conformemente alle previsloni di cui alla l n. 241/90 ed al
relativo regoiamento di esecuzione di cul al d.P.R. 184/06

L'appllcazione. delle prescrlzlonl del presente regolamento avverra in conformita alle
prevusnom delle fonti normative superlorl S

Qualunque modifica, integraziohe o mterpretazmne autentlca 0 ufﬁcnale delle fonti

normative superiori dara Iuogo ad integrazione automatica delle previsioni prewste__
‘nel presente regolamento senza- necessita di interventi formall ad  opera
-deII’Istltuto ‘ ' o s Co

Art. 23 (Pubblicazione ed entrata In vigore)

Il presente Regolamento sara pubbhcato mtegralmente sul sito Internet del!’Istituto,
e notizia della relativa pubbhcazlone sara data per estratto .presso la Gazzetta

' Uff“cuale della Repubbllca Itallana
Il medesmo ‘entrera in- v:gore 15 (quindici) giorni dopo la pubbllcazmne della notizia -

di cui sopra nella Gazzetta Ufficiale della Repubblica Itahana e sara trasmesso alla
Commissione per l'accesso.

Il presente Regolamento abroga e. sostltulsce 1l precedente testo adottato in
‘materia, con Determinazione del: Commissario straordinarlo delllstituto n. 118 del
10 IUQIlo 2009 - '
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‘Allegato A

lNl’S

Itmhﬂazimﬁe

Istanza di accesso ai documenti amministrativi

(al sensi della legge 7 agosto 1990, n. 241 e successive modifiche e integrazioni} -

- Alla sede di___ _ - ;

II sottoscntto _ o , nato a___ . il .,

residente | in_ B , via/piazza

-c'a'p'—-——-——-—-————' - ’ ’ C.F. I R . - e ‘ . L ‘; )

- teleforio  e/o  fax . efo indi_r'izio- di - posfa - elettronica
certificata____ L ' |

[oppure, in caso d! nch:esta d! accesso presentata per conto di ent:, persone glund:che, '
. associazioni, fStﬁ'.‘UZJOﬂ! od altri orgamsm:}

Il sottoscritto____ __ ,natoa_ ' PN . in

qualith ol . . delEnte
giuridico_____ - I . com ' sede .-

in__ I alia via_
' ’ m o



, telefono /o fax _ elo

P.IVA !
indirizzo . di posta . elettronica
certificata ‘

[oppure, in caso di richiesta di aCcesso -hr_'esentata,da un __rappreSentante dellinteressato]

Il sc'_:)ttoscri_tto'
“residente in

nato a__ _ . 1l

~, via/plazza__

0 diretto lnteressatd; '

c.a.p. B ' C.F. _ ‘ _

telefono efo  fax. o e/o' lndlﬂzz’o di - posta " elettronica
certificata. - L i _ -

in qualltad di rappfesenténte di nato a _
0 - ' ‘ ' .',-‘,res'idénte
in . , ‘'via/piazza_ - ‘ , In virtd di -[r‘ndicare'_ ‘
la “ -fonte - - del . potere ' di
rappreseri‘tanza] ' - | | ' - |
[barrare la caéella- corrfspdhdente]. ,'

In qualita di: |

D rappresentante di
O altro '

~ Chiedo:
O la visione _
O la copia semplice’ "

0 ta copla autentica

dei seguent! documenti amministrativi:

.19,




Data___ _ ] o , Firma

Safvii casi in cui 1a legge pre\reda metod! alternativi per Iidentificazione del richiedente,

& necessario che il medesimo alleghi una copia firmata dl un documento di
‘riconoscimento in corso dl validlta, ai sen5| dell’art. 38 del d.P.R. del 28 dlcembre 2000 n.
445, . : o

Se la richiesta & presehtata da un rappresentante dellinteressato, & necessario che
venga- esibita o allegata una copia ‘della procura sottoscritta, unltamente ad una copia

fotostatica di un documento di riconoscimento dell’ interessato, sottoscritta dallo stesso. . -

Per le- richieste di accesso agll atti relative a documenti riguardanti la sfera di
riservatezza del delegante, la procura deve essere specifica. Nel caso in cui il potere di
rappresentanza-abbia la propria fonte in un provvedimento giurisdizionale, & sufficiente
che il rappresentante alleghi una copla fotostatica di tale documento

" Sela rlchlesta é presentata da un delegato, deve essere corredata dalla delega o dal
mandato con il quale si autorizza esplicitamente Inps a ricevere la richiesta e rilasciare
rlcevuta, tali. atti devono essere accompagnati dalla fotocopia del documento d'identita
dell'interessato e la persona delegata .dovra ~esibire un proprioc documento di
riconoscimento. . S o : -

"~ Coloro che presentano richIesta di accesso per conto di entl, persone glurldiche,
associazloni, Istituzioni od altri organismi, devono dichlarare la carica ricoperta-e, qualora
non siano fegali rappresentanti, produrre copia fotostatica della fonte dei propri poterl ed
una copla firmata di un documento di riconoscimento In corso di validita.

In caso di richiesta di accesso agli atti de!l Istituto presentata tramite un Iegale, I’ Lstanza
deve essere sottoscntta, oltre che dal legale, anche dall'interessato.

Ihfofmati'va sul trattaméntb dei dati personali

(Art. 13 del D. Lgs. 30 giugno 2003, n. 196)

L'Inps, con sede in Roma, via Ciro il Grande, 21, in qualita di Titolare del tratta'mento, la -

informa che i dati personali raccoltl attraverso la compilazione del presente modeilo
saranno trattati in osservanza del presupposti e dei limitl stabiliti dal D. Lgs. 30 giugno
2003, n. 196, rionché dalla legge e dai regolamenti In materia, e utilizzati.per le sole .
finalitad connesse alla definizione del procedimento di accesso. La informa,. inoltre, che &

nelle Sue facolta esercitare 1 diritti previsti dallart. 7 del citato Decreto leglslativo,
_rivolgendosi direttamente al Direttore della struttura terrltorlalmente competente
all’istruttoria dell’ istanza, - : :
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Allegato B

. SPESE PER L'ACCESSO

Tabella - Rimborso dei costi di riproduzione e dl invio. Imposta di bollo’

Tipolo‘gia di spesa _'

‘Importo dovuto

Riproduzione - fofosta'tica- .

| Riproduzione  mediante stampa da
| supporto magnetico o ricrofilm;
Riproduzlone mediante stampa da

memorizzazione informatica

‘della
| documentazione avente formato cartaceo;

a) Formati standard € 0,44 per fa-cciata

c) Formatt magglorl (xerocome di disegni,
planimetrie, ecc.): costo effettivo dovuto
dall'Istituto per leffettuaznone delle copie,

_eventualmente anche presso ditte esterne

Rilascio® di- su pbofto

docufner_\ti. su
informatico S

Contrubuto d1 € 0 11 (il supporto deve
essere fornito dal soggetto richiedente
iaccesso) : '

{ Invio della documentazione:

1. a)raccomandata a/r

b} via fax

c) via telematica

a)Contributo pari al costo ‘ef‘fet;ivo
dovuto dall’Istltuto per I'inv_io ~del
documento

b) Contributo di € 0,44 a pagina

Rilasclo di documenti in forma autentica

¢) Confribﬁto di € 0,11 per oghi invio

Imposta di bollo dovuta ex fege
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