REGOLAMENTO PER LA DISCIPLINA DELLE

REEEEREIIN

MODALITA’ DI ESERCIZIO DEL DIRITTO DI ACCESSO

Al

'DOCUMENTI AMMINISTRATIVI

(ai sensi della L. 241/90, del D.Lgs. 196/03, della L. 15/05 e del D.P.R. 184/06)

SOMMARIO

| Normativa di riferimento

Legittimazione sostanziale
Accesso alla documentazione amministrativa
Modalita di esercizio del diritto di accesso
Rappresentanza

Accesso informale

Accesso formale

Notifica ai controinteressati

Accoglimento della richiesta

Rigetto della richiesta

Differimento dell’accesso

Cause di esclusione

Accesso a dati sensibili e giudiziari

Accesso a dati supersensibili

Accesso alle cartelle cliniche

Imposta di bollo delle copie

Accesso ai documenti amministrativi da parte di soggetti pubblici
Norme di rinvio ‘




Articolo 1
NORMATIVA DI RIFERIMENTO
I presente regolamento disciplina le modalita di esercizio ed i casi di esclusione del diritto di
accesso ai documenti amministrativi in conformita agli articoli 22 e seguenti della L. 241/90 e
successive modifiche e integrazioni.

Articolo 2

LEGITTIMAZIONE 50STANZIALE |
[l diritto di accesso & riconosciuto a tutti i soggetti interessati e cio# a tutti j soggetti, pubblici e
privati, compresi quelli portatori di interessi diffusi, che abbiano un interesse diretto, concreto
e attuale per la tutela di situazioni giuridicamente rilevanti e collegate al documento per il
guale @ richiesto V'accesso. Sono fatte salve le disposizioni in materia di accesso nell’ambito
el procedimento disciplinare.
Articolo 3

ACCESSO ALLA DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA

utti i documenti amministrativi detenuti dall’Azienda sono accessibili, fatti salvi i casi di
clusione specificati nel presente regolamento. Non sono accessibili le informazioni in
ssesso dell’Azienda che non abbiano la forma di documento amministrativo, ad eccezione
Quanto previsto dall’art. 7 del D. Lgs. 196/03 (Codice in materia di protezione dei dati
sonali) in materia di diritto di accesso del richiedente ai propri dati personali.

considerato documento amministrativo, ai sensi dell'art 22 L. 241 /90, ogni
reppresentazione grafica, fotocinematografica, elettromagnetica o di qualunque altra specie
dpl contenuto di atti, anche interni, relativi ad uno specifico procedimento, detenuti da una
bblica amministrazione e concernenti attivita di pubblico interesse, indipendentemente
a natura pubblicistica o privatistica della loro disciplina sostanziale, ,
iritto di accesso & esercitabile esclusivamente nei confronti dei documenti effettivamente
tenti al momento della richiesta e pertanto I’ Azienda non & tenuta ad elaborare dati in suo
sesso al fine di soddisfare le richieste di accesso.




Deve essere comunque garantito ai richiedenti I'accesso ai documenti amministrativi la cui
conoscenza sia necessaria per curare o difendere i propri interessi giuridici nel rispetto dei
principi fissati dalla normativa sulla protezione dei dati personali (art. 11, comma 1, lett. d del
D. Lgs 196/03), nonché nel rispetto della procedura di cui al successivo art 8.

Articolo 4
MODALITA DI ESERCIZIO DEL DIRITTO DI ACCESSO

Il diritto di accesso si esercita, ai sensi dell'art 25 della L. 241 /90, mediante esame e/0
estrazione di copia dei documenti amministrativi. La richiesta di accesso deve essere motivata
e deve essere rivolta direttamente alla Struttura che ha formato il documento o che lo detiene
stabilmente o spedita a mezzo del servizio postale o tramite I'Ufficio Relarioni con il Pubblico
dell'Azienda. La richiesta puo essere formulata anche a mezzo fax o in via telematica,
ondo le modalita contenute nel D.P.R. 445/2000 e ss.mm.ii., nel D.P.R. 68/05 e nel D. Lgs.
2/05.

esponsabile del procedimento di accesso @ il dirigente o funzionario preposto all'unita
prganizzativa competente a formare o a detenere stabilmente Fatto al quale si vuole accedere.

interessato deve indicare gli estremi del documento cui intende accedere, ovvero gli
Plementi che ne consentano agevolmente I'individuazione.

£’ comunque inammissibile Ia richiesta di accesso generica preordinata a svolgere un
ontrollo generalizzato sull’operato dell’ Azienda {cd. “accesso esplorativo™).

f richiedente, all'atto della presentazione dell'istanza, deve produrre copia fotostatica di un
ocumento di identita (art. 38 D.P.R. 445/2000).

Articolo 5

RAPPRESENTANZA

Ijutori, i curatori, gli amministratori dj sostegno e, pilt in generale, coloro i quali inoMrano la
lesta in rappresentanza di persone fisiche, giuridiche o di enti, devono produrre, oltre al

ento di identificazione personale, idoneo titolo che attesti tale qualita.

1 caso di rappresentanza di persone fisiche (fatta eccezione per i casi di rappresentanza

Iggale sopra indicati) il titolo di cui sopra consistera in un atto di delega sottoscritto

'interessato ed accompagnato dalla fotocopia del documento di identita del delegante,




Articolo 6
ACCESSO INFORMALE

L'accesso & esercitato informalmente mediante richiesta verbale al responsabile del
procedimento di cui all'art. 4 che la esamina immediatamente e senza formalitd. Laddove in
base alla natura del documento richiesto non risulti lesistenza di soggett terzi
controinteressati (cfr. art. 8) ed il responsabile del procedimento ritenga sussistenti i requisiti
necessari relativamente allinteresse connesso all’oggetto della richiesta che I'istante deve
specificare e, ove occorra, comprovare, ne consente la visione, ne produce copia o attua altra
modalita idonea a consentire 1'accesso, concordandola con il richiedente.

Quando dall'esame dell'istanza emerga l'esistenza di soggetti terzi controinteressati, il
responsabile del procedimento invita il richiedente a presentare richiesta formale di accesso
in forma scritta.

ArHcolo 7
ACCESS0O FORMALE

Qualora invece, in base al contenuto del documento richiesto, non sia possibile I'accoglimento
mmediato dell’istanza presentata informalmente, ovvero sorgano dubbi sull'accessibilita del
Hocumento o sulla esistenza di controinteressati, o sulla legittimazione del richiedente, sulla
ua identita, sui suoi poteri rappresentativi o sulla sussistenza dell'interesse in relazione alle
ormazioni ed agli eventuali documenti forniti, I'amministrazione invita l'interessato a -
resentare una istanza per richiesta formale di cui I'ufficio rilascia ricevuta.

istante pud in ogni caso, a sua discrezione, procedere direttamente con Fistanza di accesso
rmale.

richiesta di accesso sara autorizzata 0 motivatamente respinta, nel termine di 30 giorni
alla data di ricezione dell'istanza, da parte del responsabile del procedimento della struttura
mpetente e detentrice dei documenti. _

e la richiesta risulti irregolare o incompleta il responsabile del procedimento, entro 10
orni, ne da comunicazione al richiedente con raccomandata con avviso di ricevimento
ero con altro mezzo idoneo a comprovarmne la ricezione. In tale caso il termine viene
igterrotto fino alla presentazione di una richiesta corretta. Quest’ultima dovra pervenire nel
rmine di 30 giorni, trascorsi i quali I'istanza si intendera abbandonata.




Articolo 8
NOTIFICA AI CONTROINTERESSATI

Nel caso in cui, durante I'istruttoria del procedimento di accesso, emerge che il documento
richiesto contiene informazioni riferite a soggetti terzi controinteressati, individuati o
facilmente individuabili, che dall’esercizio del diritto di accesso vedrebbero compromesso il
proprio diritto alla riservatezza, I'Azienda & tenuta.a fornire loro notizia della richiesta
mediante invio di copia dell'istanza a mezzo di raccomandata con avviso di ricevimento o
altro mezzo idoneo a documentarne 'avvenuta ricezione da parte del destinatario. Entro dieci
giorni dalla ricezione della comunicazione i controinteressati possono fare pervenire
osservazioni e memorie per I'eventuale motivata opposizione alla richiesta di accesso.

1 responsabile del procedimento valuta 1a fondatezza della richiesta di accesso e delle
osservazioni dei controinteressati accogliendo o respingendo l'istanza stessa.

Le spese postali relative alla notifica ai controinteressati sono a carico del soggetto che
richiede I'accesso. "

Nel caso in cui pervengano piit istanze di accesso agli atti di un procedimento, riconducibili
ad un’unica fattispecie per oggetto e motivazione, si procedera a notificare ai controinteressati
solamente quella che precede cronologicamente.

Articolo 9
ACCOGLIMENTO DELLA RICHIESTA

[l provvedimento di accoglimento della richiesta di accesso contiene I'indicazione dell’orario

p della struttura amministrativa presso cui dovra aver luogo la visione o Ia consegna delle

fopie, nonché il periodo di tempo, comunque non inferiore a 15 giorni, entro il quale il diritto

i accesso potra essere esercitato alla presenza di personale incaricato.

|'esame dei documenti & gratuito.

'esame degli atti viene effettuato dal richiedente personalmente od anche accompagnato da

in terzo di cui si dovranno registrare le generality sulla richiesta di accesso, ovvero pud

gssere effettuato da altra persona formalmente incaricata. .

} accoglimento della richiesta di accesso a un documento comporta Ia facolta di accedere agli

tri documenti richiamati nello stesso e facenti parte del medesimo procedimentof fatti salvi i
1 di esclusione previsti dal presente regolamento o da altre disposizioni normative.
modalita di rilascio di copia da concordarsi con il richiedente possono prevedere,

mpatibilmente con le esigenze dell’ Amministrazione, la riproduzione su carta e/o




|

supporto informatico nonché l'invio tramite collegamento in rete a mezzo di posta elettronica
e prevedono comunque il rimborso del costo di riproduzione e delle spese di ricerca.

In ogni caso la consegna di copia del documento al richiedente deve essere attestata da
dichiarazione per ricevuta sottoscritta da quest'ultimo.

Se l'interessato chiede di ricevere tramite servizio postale le fotocopie dei documenti richiest,
queste sono trasmesse, con tassa a carico del destinatario, all'indirizzo indicato nella richiesta,
previo versamento dell'importo dovuto per la riproduzione degli atti. _

Ii costo omnicomprensivo per spese di ricerca e riproduzione per il rilascio di copia di atti su
carta viene stabilito in € 0,20 per pagina mentre il costo per I'eventuale rilascio di copia degli
atth su supporto informatico viene stabilito in € 0,25 per pagina da pagarsi a mezzo
dell’economo, presso I'Area Gestione Economale e Patrimoniale dell’ Azienda, che rilascera
apposita ricevuta. '

A richiesta dell'interessato le copie vengono autenticate applicando ke norme vigenti in
materia di bollo,

Articolo 10
RIGETTO DELLA RICHIESTA

I rifiuto, la limitazione, o il differimento dell'accesso richiesto in via formale sono motivati, a
rura del responsabile del procedimento di accesso, con riferimento specifico alla normativa
Egente, alla individuazione delle categorie di cui all'art. 24 della L. 241/90, ed alle circostanze
i fatto per cui la richiesta non Puo essere accolta cosi come proposta.

Nel caso in cui ritenga di dover adottare un provvedimento negativo, il responsabile del
rocedimento, prima della formale adozione del provvedimento, comunica tempestivamente
richiedente i motivi che ostano all'accoglimento della domanda, ai sensi dell'art. 10 bis della
- 241/90. Entro il termine di dieci giomni dal ricevimento della comunicazione I'istante ha il
iritto di presentare per iscritto le sue osservazioni, eventualmente corredate da documenti.
comunicazione interrompe il termine (di 30 giorni) per concludere il procedimento, il
e inizia nuovamente a decorrere dalla data di presentazione delle osservazioni o, in
canza, dalla scadenza del predetto termine di dieci giorni,

ell'eventuale mancato accoglimento di tali osservazioni & data ragione nella motivazione del
ovvedimento finale.

Le disposizioni di cui al presente articolo non si applicano alle procedure concorsuali.




Arhticolo 11
DIFFERIMENTO DELL’ ACCESSO

L'accesso al documento amministrativo non pud essere negato ove sia sufficiente far ricorso al

potere di differimento.

11 differimento dell'accesso & disposto ove sia sufficiente per assicurare una temporanea tutela

| agli interessi di cui all'art. 24 comma 6 della L. 241/90, o per salvaguardare specifiche

esigenze dell' Amministrazione, specie nella fase preparatoria dei provvedimenti, in relazione

a documenti la cui conoscenza possa compromettere il buon andamento dell'azione

amministrativa. Il provvedimento che dispone il differimento dell'accesso ne stabilisce la

durata e deve essere motivato a cura del responsabile del procedimento di accesso.

1l diritto di accesso ai documenti & differito:

1 - nelle procedure per I'assunzione di personale o per I'avanzamento di personale interno
fino alla conclusione della specifica fase del concorso nel corso della quale l'accesso
viene richiesto:

e nella fase dell'eventuale preselezione fino alla pubblicazione dell’elenco degli ammessi
alle prove successive; '

+ nella fase delle prove scritte e/o teorico-pratiche fino alla pubblicazione dell'elenco
degli ammessi alle prove orali; '

» nella fase delle prove orali fino alla emanazione del provvedimento di approvazione
degli atti concorsuali.

2 - nelle procedure di affidamento e di esecuzione dei contratti, in conformita a quanto
stabilito dall’art. 13 del D. Lgs. n. 163/06 (Codice dei contratti pubblici): ,

a) mnelle 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 ed in ogni ipotesi di gara informale, in
relazione all’elenco dei 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 medesime; ai
soggetti la cui richiesta di invito sia stata respinta & consentito I'accesso all’elenco
dei soggetti che hanno fatto richiesta di invito o che hanno segnalato il loro
interesse, dopo la comunicazione ufficiale, da parte delle stazioni appaltanti, dei
nominativi dei candidati da invitare;

c) in relazione alle offerte, fino all'approvazione dell’aggiudicazione.

3 - nei procedimenti relativi a indagini ispettive interne, fino alla conclusione del relativo
procedimento.




Articolo 12
CAUSE DI ESCLUSIONE

Sono esclusi dall’esercizio del diritto di accesso:

1. I documenti coperti da segreto di Stato ai sensi della 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 della L. 241/90 e dalle
pubbliche amministrazioni ai sensi del comma 2 della stessa legge.

2. I documenti che riguardano indagini di polizia giudiziaria svolta da operatori
dell’Azienda in veste e nell’espletamento delle funzioni di agente o ufficiale di polizia
giudiziaria ed in ogni altro caso in cui Ia documentazione sia coperta dal segreto
istruttorio ex art. 329 c.p.p.

3. I documenti amministrativi contenenti informazioni di carattere psico-attitudinale riferiti
a terzi adottati dall’ Azienda nel corso di procedimenti selettivi del personale.

4. I documenti che riguardano atti amministrativi generali, di pianificazione e di
programmazione, per i quali restano ferme le particolari norme che ne regolano la
formazione.

5. Gli atti contenenti informazioni relative alle condizioni psicofisiche, ad accertamenti
medico legali ed in genere alla salute del personale dipendente, o di familiari, comungque
in possesso dell’ Azienda.

6. I documenti relativi al trattamento economico individuale del personale avente a
qualunque titolo un rapporto di lavoro con I Azienda. ,

7. I'documenti relativi a particolari posizioni retributive del singolo la cui conoscenza possa
portare alla rilevazione dell’appartenenza ad organizzazioni sindacali ovvero di situazioni
familiari e/o patrimoniali rientranti nella sfera della riservatezza, quali pignoramenti
presso terzi, cessioni del quinto, presenza nel nucleo familiare di portatori di handicap.

8. I documenti in possesso dell’ Azienda ma prodotti da altre Pubbliche Amministrazioni che
ne escludono I'accesso nei loro regolament.

9. Le certificazioni e le dichiarazioni sostitutive relative alla situazione familiare ed
economico patrimoniale di  singoli dipendenti, acquisite dall’Azienda al fine
dell’erogazione di contributi socio assistenziali previsti dai Contratti Collettivi Nazionali
di Lavoro. "

In conformitd a quanto stabilito dalf'art 13 del D. Lgs. n. 163/06, Codice dei contratti
pubblici, nelle procedure di affidamento e di esecuzione dei contratti, il diritto di accesso &
altresi escluso in relazione:

a) Alle informazioni fornite dagli offerenti nell’ambito delle offerte ovvero a giustificazione
delle medesime, che costituiscano, secondo motivata e comprovata dichiarazione
dell’offerente, segreti tecnici e commerciali.




b) Ai pareri legali acquisiti dai soggetti tenuti all’applicazione del Codice dei contratti
pubblici, per la soluzione di liti, potenziali o in atto, relative ai contratti pubblici.

c) Alle relazioni riservate del direttore dej lavori e dellorgano di collaudo sulle domande e
sulle riserve del soggetto esecutore del contratto,

Articolo 13

ACCESSO A DATI SENSIBILI E GIUDIZIARI

Le richieste di accesso a documenti contenenti dati sensibili (dati personali idonei a rivelare
T'origine razziale ed etnica, le convinzioni religiose, filosofiche o di altro genere, le opinioni
politiche, I'adesione a partiti, sindacati, associazioni od organizzazioni a carattere sindacale,
politico, religioso o filosofico nonché i dati per. i idonei a rivelare lo stato di salute e Ia
vita sessuale) o giudiziari (dati personali idonei a rivelare provvedimenti in materia di
Elasellario giudiziale, di anagrafe delle sanzioni amministrative dipendenti da reato e dej

elativi carichi pendenti, o Ia qualitd di indagato o di imputato) riconducibili a soggett
tversi dal richiedente devono essere sempre formali (ex art. 7) e dettagliatamente motivate,
[ali documenti sono accessibili solo nei limiti in cui la conoscenza degli stessi sia strettamente
Indispensabile per la tutela e la difesa degli interessi giuridici dell'istante, ferma restando
‘eventuale procedura di cui al precedente art. 8.

Articolo 14

ACCESS0 A DATI SUPERSENSIBILI

richiedente, in tale caso, ha I'onere di comprovare il rango dell'interesse sotteso all'istanza e
dispensabilita del documento richiesto al fine indicato. I respomsabile dell’unita
Ofganizzativa competente a formare o a detenere stabilmente I'atto al quale si vuole accedere




dovra valutare I'ammissibilita della richiesta, bilanciare gli interessi delle due parti, ed
applicare le procedure di cui aj precedenti articoli, : )
Al sensi dell’art. 24 della L., 241/90, sono ammesse forme di accesso parziali consistenti nel
rilascio di documenti dai quali siano stati omessi dati personali e/o sensibili relativi a terzi,
non indispensabili ai fini della tutela della posizione giuridica del richiedente.

Articolo 15
ACCESS0 ALLE CARTELLE CLINICHE

Fermo restando quanto previsto agli articoli che precedono, Faccesso alle cartelle cliniche da
Parte di terzi & ammesso solo se il richiedente comprovi la sussistenza delle condizioni
contemplate dall’art. 92 del D. Lgs. 196/03 e pii specificamente:

1) che il documento sia necessario per far valere o difendere un diritto in sede giudiziaria dj
rango pari a quello dell'interessato ovvero consistente in un diritto della personaliti o in
un altro diritto o liberty fondamentale e inviolabile; .

2) che il documento sia necessario per tutelare una situazione giuridicamente rilevante di

un altro diritto o liberta fondamentale e inviolabile.
Per quanto concerne la richiesta di copia di cartella clinica o di altra documentazione sanitaria
riferita allo stesso richiedente si rinvia alla procedura aziendale di accesso vigente.

Articolo 16

IMPOSTA DI BOLLO DELLE COPIE

‘originale, anche la relativa istanza dovra essere presentata in bollo, nella misura vigente,
vvero il richiedente stesso dovra corrisponderne I'equivalente importo in Euro e/o valore
llato se trattasi di richiesta verbale, L'imposta di bollo & dovuta anche nel caso in cui tali
FOpie siano richieste da 00.SS., salvo diversamente previsto. Sono esenti dall'imposta di
pollo Je copie delle cartelle cliniche dichiarate conformi all’originale.
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Giaccone” di Palermo contenente le coordinate bancarie comunicate dal responsabile del
procedimento, indicando come causale “rimborso Spese per accesso ai documenti” ovvero per
cassa con le modalita previste dal precedente articolo 9,

Articolo 17

ACCESSO Al DOCUMENTI AMMINISTRATIVI DA PARTE DI SOGGETTI PUBBLICT

L'acquisizione dei documenti amministrativi da parte di soggetti pubblici, ove non rientrante
nella previsione dell'art. 43, comma 2, del D.P.R. 445/2000, si informa al principio di leale
cooperazione istituzionale, ferme restando le limitazionj previste dalle disposizioni in materia
di protezione dei dati personali (articoli 18-19 del D. Lgs. 196/03).

Articolo 18
' NORMA DI RINVIO
Per quanto non espressamente previsto dal presente regolamento si rinvia alla disciplina
generale contenuta nella L. 7 agosto 1990 n. 241 e successive modificazioni ed integrazioni, al

regolamento di attuazione approvato con D.P.R. 12 aprile 2006 n. 184 nonché alle disposizioni
contenute nel D. Lgs. 30 giugno 2003 n. 196.

11




