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REGOLAMENTO UNICO IN MATERIA DI ACCESSO CIVICO E ACCESSO
GENERALIZZATO

1. OGGETTO

Il presente regolamento disciplina i criteri e le modalita organizzative per l'effettivo esercizio dei seguenti diritti:

e l'accesso civico che sancisce il diritto di chiunque di richiedere i documenti, le informazioni o i dati che I'ente abbia
omesso di pubblicare pur avendone I'obbligo ai sensi del decreto trasparenza;

o l'accesso generalizzato che comporta il diritto di chiunque di accedere a dati, documenti ed informazioni detenuti
dall'ente, ulteriori rispetto a quelli sottoposti ad obbligo di pubblicazione, ad esclusione di quelli sottoposti al regime

di riservatezza.

2. ACCESSO GENERALIZZATO E ACCESSO DOCUMENTALE

L'accesso documentale disciplinato dagli artt. 22 e seguenti della legge n. 241/1990, resta disciplinato da tali norme.

La finalita dell'accesso documentale ex legge n. 241/1990 ¢ quella di porre i soggetti interessati in grado di esercitare al
meglio le facolta:
e partecipative e/o oppositive e difensive

o che l'ordinamento attribuisce loro a tutela delle posizioni giuridiche qualificate di cui sono titolari.

L'accesso documentale opera sulla base di norme e presupposti diversi da quelli afferenti I'accesso civico (generalizzato

e non).

Il diritto di accesso generalizzato, oltre che quello civico, € riconosciuto allo scopo di favorire forme diffuse di controllo
sul perseguimento delle funzioni istituzionali e sull'utilizzo delle risorse pubbliche e di promuovere la partecipazione al
dibattito pubblico; la legge n. 241/1990 esclude perentoriamente I'utilizzo del diritto di accesso al fine di sottoporre

I'Amministrazione ad un controllo generalizzato.

3. LEGITTIMAZIONE SOGGETTIVA

L'esercizio dell'accesso civico e dell'accesso generalizzato non € sottoposto ad alcuna limitazione quanto alla
legittimazione soggettiva del richiedente; chiunque pud esercitare tale diritto indipendentemente dall'essere cittadino
italiano o residente nel territorio dello Stato.

L'istanza di accesso, contenente le complete generalita del richiedente con i relativi recapiti e numeri di telefono,
identifica i dati, le informazioni o i documenti richiesti. Le istanze non devono essere generiche ma consentire

I'individuazione del dato, del documento o dell'informazione di cui é richiesto l'accesso.

Non & ammissibile una richiesta meramente esplorativa volta a scoprire di quali informazioni I'Amministrazione

dispone.



4. ISTANZA DI ACCESSO CIVICO E GENERALIZZATO

L'istanza puo essere trasmessa dal soggetto interessato per via telematica secondo le modalita previste dal decreto

legislativo 7 marzo 2005, n. 82 recante il «Codice dell'amministrazione digitale».
Pertanto, ai sensi dell'art. 65 del CAD, le istanze presentate per via telematica sono valide se:

a) sottoscritte mediante la firma digitale o la firma elettronica qualificata il cui certificato é rilasciato da un
certificatore qualificato;

b) l'istante o il dichiarante é identificato attraverso il sistema pubblico di identita digitale (SPID), nonché la carta
di identita elettronica o la carta nazionale dei servizi;

C) sono sottoscritte e presentate unitamente alla copia del documento d'identita;

d) trasmesse dall'istante o dal dichiarante mediante la propria casella di posta elettronica certificata purché le
relative credenziali di accesso siano state rilasciate previa identificazione del titolare, anche per via telematica
secondo modalita definite con regole tecniche adottate ai sensi dell'art. 71 (CAD), e cio sia attestato dal gestore

del sistema nel messaggio o in un suo allegato.

Resta fermo che l'istanza pu0 essere presentata anche a mezzo posta, fax o direttamente presso gli uffici e che laddove
la richiesta di accesso civico non sia sottoscritta dall'interessato in presenza del dipendente addetto, la stessa debba
essere sottoscritta e presentata unitamente a copia fotostatica non autenticata di un documento di identita del

sottoscrittore, che va inserita nel fascicolo (cfr. art. 38, commi 1 e 3, D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445).

L’Ente ha attiva una procedura telematica sul sito internet, al link http://foia.robyone.net/?cid=251#/modulo per favorire

le richieste di accesso; tale modalita rispetta le direttive del CAD e favorisce la digitalizzazione dei processi
amministrativi dell’Ente. Per questo motivo tale procedura ¢ preferibile per 1’invio delle richieste rispetto a quelle

tradizionali.

Se I'istanza ha per oggetto l'accesso civico "semplice"” deve essere presentata al Responsabile della Prevenzione della
Corruzione e della Trasparenza, i cui riferimenti sono indicati nella Sezione "Amministrazione trasparente” del sito web
istituzionale dell’Ente. Ove tale istanza venga presentata ad altro ufficio il Responsabile di tale ufficio provvede a

trasmetterla al RPCT nel pill breve tempo possibile.

Nel caso di accesso generalizzato, l'istanza va indirizzata, all'Ufficio che detiene i dati, le informazioni o i documenti;

indicato dall'amministrazione nella sezione "Amministrazione trasparente™ del sito web istituzionale.
L'istanza di accesso civico non richiede motivazione alcuna.
Tutte le richieste di accesso pervenute all'’Amministrazione dovranno essere protocollate con I'indicazione:

o dell'ufficio che ha gestito il procedimento di accesso;
o dei controinteressati individuati;
o dell'esito e delle motivazioni che hanno portato ad autorizzare o negare o differire I'accesso nonché I'esito di

eventuali ricorsi proposti dai richiedenti o dai controinteressati

Il RPCT puo chiedere in ogni momento agli uffici informazioni sull'esito delle istanze.


http://foia.robyone.net/?cid=251#/modulo

5. RESPONSABILI DEL PROCEDIMENTO

I responsabili degli Uffici e dei Servizi rispondono dell’istruttoria e garantiscono il tempestivo e regolare flusso delle

informazioni da pubblicare.

Il responsabile all’accesso di cui al precedente art. 4 ¢ il Segretario Direttore/RPCT, il quale puo affidare ad altro
dipendente l'attivita istruttoria ed ogni altro adempimento inerente il procedimento, mantenendone comungue la

responsabilita.

I responsabili degli Uffici e Servizi ed il RPCT controllano ed assicurano la regolare attuazione dellaccesso sulla base

di quanto stabilito dal presente regolamento.

6. REGOLE PER L’ISTRUTTORIA DEL PROCEDIMENTO

a) Fermo restando quanto previsto all’art. 7, comma 4, per le istanze trasmesse per via telematica, sono improcedibili le
richieste di accesso prive dell’indicazione dei dati indispensabili ad identificare il richiedente ai fini della trasmissione
dei dati e documenti richiesti e sempre che non sia possibile richiedere I’integrazione ai sensi dei commi 2 e 3. 1l
responsabile del procedimento annota e sottoscrive in calce alla stessa richiesta o in altro documento il motivo

dell’improcedibilita.

b) Il responsabile del procedimento richiede 1’integrazione delle richieste di accesso:

prive degli elementi necessari all’esatta identificazione del richiedente sempre che gli elementi di cui € gia in possesso
I’Ente siano sufficienti ad effettuare la comunicazione;

per ’accesso documentale, prive, in tutto o in parte, della motivazione;

per tutte le forme di accesso, se redatte in termini talmente vaghi da non consentire di identificare I’oggetto della richiesta
(c.d. richiesta generica) o se dirette ad accertare il possesso di dati o documenti da parte dell’amministrazione (c.d.

richiesta esplorativa);

¢) ove occorra, della prova dei poteri di rappresentanza dell’istante.

d) Ai fini di cui al comma 2, il responsabile del procedimento assegna al richiedente il termine perentorio di dieci giorni
decorrenti dal ricevimento della richiesta di integrazione per regolarizzare 1’istanza di accesso degli elementi mancanti,
periodo durante il quale il termine di conclusione del procedimento é sospeso. Scaduto il termine senza che 1’istante
abbia provveduto a fornire gli elementi richiesti, la richiesta diventa improcedibile. Il responsabile del procedimento
annota sinteticamente in calce all’istanza o in altro documento i motivi sul punto di fatto o di diritto dell’improcedibilita
e li comunica al richiedente.

e) Il responsabile del procedimento, prima di rigettare la richiesta di accesso, verifica se essa sia accoglibile sulla base

di disposizioni normative diverse da quelle indicate dall’interessato nella stessa richiesta.



7. SOGGETTI CONTROINTERESSATI

L'Ufficio cui e indirizzata la richiesta di accesso generalizzato, se individua soggetti controinteressati € tenuto a dare
comunicazione agli stessi, entro 10 giorni, mediante invio di copia della richiesta stessa, a mezzo di raccomandata con

awviso di ricevimento o per via telematica per coloro che abbiano acconsentito a tale forma di comunicazione.

| soggetti controinteressati sono esclusivamente le persone fisiche e giuridiche portatrici dei seguenti interessi privati di

cui all'art. 5-bis, c. 2 del decreto trasparenza:

a) protezione dei dati personali, in conformita al D. Lgs. n. 196/2003;
b) liberta e segretezza della corrispondenza intesa in senso lato ex art.15 Costituzione;
c) interessi economici e commerciali, ivi compresi la proprieta intellettuale, il diritto d'autore e i segreti

commerciali.

Possono essere controinteressati anche le persone fisiche interne all'amministrazione (componenti degli organi di

indirizzo, dirigenti, P.O., dipendenti, componenti di altri organismi).

Entro dieci giorni dalla ricezione della comunicazione, i controinteressati possono presentare una motivata opposizione,
anche per via telematica, alla richiesta di accesso. Decorso tale termine, 'Amministrazione provvede sulla richiesta di

accesso, accertata la ricezione della comunicazione da parte dei controinteressati.

La comunicazione ai soggetti controinteressati non € dovuta nel caso in cui l'istanza riguardi I'accesso civico, cioé dati,

documenti ed informazioni oggetto di pubblicazione obbligatoria.

8. TERMINI DEL PROCEDIMENTO

Il procedimento di accesso civico deve concludersi con provvedimento espresso e motivato nel termine di trenta giorni
(art. 5, c. 6, del D. Lgs. n. 33/2013) dalla presentazione dell'istanza con la comunicazione del relativo esito al richiedente
e agli eventuali soggetti controinteressati. Tali termini sono sospesi nel caso di comunicazione dell'istanza ai
controinteressati durante il tempo stabilito dalla norma per consentire agli stessi di presentare eventuale opposizione (10

giorni dalla ricezione della comunicazione).

In caso di accoglimento, I'ufficio competente provvede a trasmettere tempestivamente al richiedente i dati o i documenti
richiesti, ovvero, nel caso in cui l'istanza riguardi I'accesso civico, a pubblicare sul sito i dati, le informazioni o i
documenti richiesti e a comunicare al richiedente I'avvenuta pubblicazione dello stesso, indicandogli il relativo

collegamento ipertestuale.

Qualora vi sia stato l'accoglimento della richiesta di accesso generalizzato nonostante l'opposizione del
controinteressato, I'Ufficio e tenuto a darne comunicazione a quest'ultimo. | dati o i documenti richiesti possono essere
trasmessi al richiedente non prima di quindici giorni dalla ricezione della stessa comunicazione da parte del
controinteressato, cio anche al fine di consentire a quest'ultimo di presentare eventualmente richiesta di riesame o ricorso

al difensore civico, oppure ricorso al giudice amministrativo.

Nel caso di richiesta di accesso generalizzato, I'Ufficio deve motivare I'eventuale rifiuto, differimento o la limitazione

dell'accesso con riferimento ai soli casi e limiti stabiliti dai successivi artt. 10 e 11.



9. ECCEZIONI ASSOLUTE ALL'ACCESSO GENERALIZZATO

Il diritto di accesso generalizzato é escluso:

1. nei casi di segreto di Stato (cfr. art. 39, legge n. 124/2007 inclusi quelli di cui all'art. 24, c. 1, legge n. 241/1990. Ai

sensi di quest'ultima norma il diritto di accesso é escluso:

a) per 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;

b) nei procedimenti tributari locali, per i quali restano ferme le particolari norme che li regolano;

c) nei confronti dell'attivita dell'Ente 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

psicoattitudinale relativi a terzi.

2. nei casi di divieti di accesso o divulgazione previsti dalla legge tra cui:

il segreto militare (R.D. n.161/1941);

il segreto statistico (D. Lgs. 322/1989);

il segreto bancario (D. Lgs. 385/1993);

il segreto scientifico e il segreto industriale (art. 623 c.p.);

il segreto istruttorio (art.329 c.p.p.);

il segreto sul contenuto della corrispondenza (art.616 c.p.);

i divieti di divulgazione connessi al segreto d'ufficio (art.15, D.P.R. 3/1957)

i dati idonei a rivelare lo stato di salute, ossia a qualsiasi informazione da cui si possa desumere, anche
indirettamente, lo stato di malattia o l'esistenza di patologie dei soggetti interessati, compreso qualsiasi
riferimento alle condizioni di invalidita, disabilita o handicap fisici e/o psichici (art. 22, comma 8, del Codice;
art. 7-bis, c. 6, D.Lgs.. n. 33/2013);

i dati idonei a rivelare la vita sessuale (art. 7-bis, c. 6, D.Lgs.. n. 33/2013);

i dati identificativi di persone fisiche beneficiarie di aiuti economici da cui e possibile ricavare informazioni
relative allo stato di salute ovvero alla situazione di disagio economico-sociale degli interessati (divieto previsto
dall'art. 26, comma 4, D. Lgs. n. 33/2013).

Tale categoria di eccezioni all'accesso generalizzato € prevista dalla legge ed ha carattere tassativo. In presenza di tali

eccezioni I'Ufficio e tenuto a rifiutare I'accesso trattandosi di eccezioni poste da una norma di rango primario, sulla base

di una valutazione preventiva e generale, a tutela di interessi pubblici e privati fondamentali e prioritari rispetto a quello

del diritto alla conoscenza diffusa.

Nella valutazione dell'istanza di accesso, I'Ufficio deve verificare che la richiesta non riguardi atti, documenti o

informazioni sottratte alla possibilita di ostensione in quanto ricadenti in una delle fattispecie indicate al primo comma.

Per la definizione delle esclusioni all'accesso generalizzato di cui al presente articolo, si rinvia alle Linee guida recanti

indicazioni operative adottate dall'Autorita Nazionale Anticorruzione ai sensi dell'art. 5-bis del decreto trasparenza, che

si intendono qui integralmente richiamate.



10. ECCEZIONI RELATIVE ALL'ACCESSO GENERALIZZATO

I limiti all'accesso generalizzato sono posti dal legislatore a tutela di interessi pubblici e privati di particolare rilievo

giuridico che I'Amministrazione deve necessariamente valutare con la tecnica del bilanciamento, caso per caso, tra

I'interesse pubblico alla divulgazione generalizzata e la tutela di altrettanto validi interessi considerati dall'ordinamento.

L'accesso generalizzato é rifiutato se il diniego & necessario per evitare un pregiudizio concreto alla tutela di uno degli

interessi pubblici inerenti:

a) lasicurezza pubblica e I'ordine pubblico. In particolare sono sottratti all'accesso, ove sia rilevata la sussistenza del

pregiudizio concreto, i verbali e le informative riguardanti attivita di polizia giudiziaria e di pubblica sicurezza e di

tutela dell'ordine pubblico, nonché i dati, i documenti e gli atti prodromici all'adozione di provvedimenti rivolti a

prevenire ed eliminare gravi pericoli che minacciano l'incolumita e la sicurezza pubblica;

b) la conduzione di indagini sui reati e il loro perseguimento.

In particolare, sono sottratti all'accesso, ove sia rilevata la sussistenza del pregiudizio concreto:

gli atti, i documenti e le informazioni concernenti azioni di responsabilita di natura civile, penale e contabile,
rapporti e denunce trasmesse dall'Autorita giudiziaria e comunque atti riguardanti controversie pendenti,
nonché i certificati penali;

i rapporti con la Procura della Repubblica e con la Procura regionale della Corte dei Conti e richieste o relazioni
di dette Procure ove siano nominativamente individuati soggetti per i quali si manifesta la sussistenza di

responsabilita amministrative, contabili o penali;

c) il regolare svolgimento di attivita ispettive preordinate ad acquisire elementi conoscitivi necessari per lo

svolgimento delle funzioni di competenza dell' Amministrazione.

In particolare sono sottratti all'accesso, ove sia rilevata la sussistenza del pregiudizio concreto:

gli atti, i documenti e le informazioni concernenti segnalazioni, atti o esposti di privati, di organizzazioni
sindacali e di categoria o altre associazioni fino a quando non sia conclusa la relativa fase istruttoria o gli atti
conclusivi del procedimento abbiano assunto carattere di definitivita, qualora non sia possibile soddisfare
prima l'istanza di accesso senza impedire o gravemente ostacolare lo svolgimento dell'azione amministrativa
0 compromettere la decisione finale;

le notizie sulla programmazione dell‘attivita di vigilanza, sulle modalita ed i tempi del suo svolgimento, le
indagini sull'attivita degli uffici, dei singoli dipendenti o sull'attivita di enti pubblici o privati su cui I'ente
esercita forme di vigilanza;

verbali ed atti istruttori relativi alle commissioni di indagine il cui atto istitutivo preveda la segretezza dei
lavori;

verbali ed atti istruttori relativi ad ispezioni, verifiche ed accertamenti amministrativi condotti su attivita e
soggetti privati nell'ambito delle attribuzioni d'ufficio.

pareri legali acquisiti, in relazione a liti in atto o potenziali, atti difensivi e relativa corrispondenza.

L'accesso generalizzato ¢ altresi rifiutato se il diniego € necessario per evitare un pregiudizio concreto alla tutela di uno

dei seguenti interessi privati:



a) la protezione dei dati personali, in conformita con la disciplina legislativa in materia, fatto salvo quanto previsto
dal precedente art.9. In particolare, sono sottratti all'accesso, ove sia rilevata la sussistenza del pregiudizio concreto,

i seguenti atti, documenti ed informazioni:

e documenti di natura sanitaria e medica ed ogni altra documentazione riportante notizie di salute o di malattia
relative a singole persone, compreso qualsiasi riferimento alle condizioni di invalidita, disabilita o handicap
fisici e/o psichici;

o relazioni dei Servizi Sociali ed Assistenziali in ordine a situazioni sociali, personali, familiari di persone
assistite, fornite dall'Autorita giudiziaria e tutelare o ad altri organismi pubblici per motivi specificatamente
previsti da norme di legge;

e la comunicazione di dati sensibili e giudiziari o di dati personali di minorenni, ex D. Lgs. n. 193/2003;

e notizie e documenti relativi alla vita privata e familiare, al domicilio ed alla corrispondenza delle persone
fisiche, utilizzati ai fini dell'attivita amministrativa;

b) laliberta e la segretezza della corrispondenza. In particolare sono sottratti all'accesso, ove sia rilevata la sussistenza
del pregiudizio concreto, i seguenti atti, documenti ed informazioni:

e gli atti presentati da un privato, a richiesta dell'’Amministrazione, entrati a far parte del procedimento e che
integrino interessi strettamente personali, sia tecnici, sia di tutela dell'integrita fisica e psichica, sia finanziari,
per i quali lo stesso privato chiede che siano riservati e quindi preclusi all'accesso;

e gli atti di ordinaria comunicazione tra enti diversi e tra questi ed i terzi, non utilizzati ai fini dell'attivita
amministrativa, che abbiano un carattere confidenziale e privato;

e gli interessi economici e commerciali di una persona fisica o giuridica, ivi compresi la proprieta intellettuale,

il diritto d'autore e i segreti commerciali

L'amministrazione € tenuta a verificare e valutare, una volta accertata I'assenza di eccezioni assolute, se l'ostensione
degli atti possa determinare un pregiudizio concreto e probabile agli interessi indicati dal legislatore; deve
necessariamente sussistere un preciso nesso di causalita tra I'accesso ed il pregiudizio. Il pregiudizio concreto va valutato

rispetto al momento ed al contesto in cui lI'informazione viene resa accessibile.

I limiti all'accesso generalizzato per la tutela degli interessi pubblici e privati individuati nei commi precedenti si

applicano unicamente per il periodo nel quale la protezione é giustificata in relazione alla natura del dato.

L'accesso generalizzato non pu0 essere negato ove, per la tutela degli interessi pubblici e privati individuati nei commi

precedenti, sia sufficiente fare ricorso al potere di differimento.

Qualora i limiti di cui ai commi precedenti riguardano soltanto alcuni dati o alcune parti del documento richiesto deve
essere consentito l'accesso parziale utilizzando, se del caso, la tecnica dell'oscuramento di alcuni dati; cio in virtt del
principio di proporzionalita che esige che le deroghe non eccedano quanto € adeguato e richiesto per il raggiungimento

dello scopo perseguito.

11. RICHIESTA DI RIESAME

Il richiedente, nei casi di diniego totale o parziale dell'accesso generalizzato o di mancata risposta entro il termine
previsto al precedente art. 8, ovvero i controinteressati, nei casi di accoglimento della richiesta di accesso, possono

presentare richiesta di riesame al RPCT che decide con provvedimento motivato, entro il termine di venti giorni.
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Se l'accesso generalizzato e stato negato o differito a tutela della protezione dei dati personali in conformita con la
disciplina legislativa in materia, il RPCT, provvede sentito il Garante per la protezione dei dati personali, il quale si

pronuncia entro il termine di dieci giorni dalla richiesta.

A decorrere dalla comunicazione al Garante, il termine per I'adozione del provvedimento da parte del RPCT & sospeso,

fino alla ricezione del parere del Garante e comunque per un periodo non superiore ai predetti dieci giorni.

12. MOTIVAZIONE DEL DINIEGO ALL'ACCESSO

Sia nei casi di diniego, anche parziale, connessi all'esistenza di limiti all'accesso generalizzato, sia per quelli connessi

alle eccezioni assolute, sia per le decisioni del RPCT, gli atti sono adeguatamente motivati.

13. IMPUGNAZIONI

Avverso la decisione del Responsabile del procedimento, il richiedente l'accesso generalizzato pud proporre ricorso al
Tribunale Amministrativo Regionale ai sensi dell'art. 116 del Codice del processo amministrativo di cui al D. Lgs. n.
104/2010. 1l termine di cui all'art. 116, c. 1, Codice del processo amministrativo, qualora il richiedente I'accesso
generalizzato si sia rivolto al difensore civico provinciale/regionale, decorre dalla data di ricevimento, da parte del

richiedente, dell'esito della sua istanza allo stesso.

In alternativa il richiedente, o il controinteressato nei casi di accoglimento della richiesta di accesso generalizzato, puo
presentare ricorso al difensore civico competente per ambito territoriale (qualora tale organo non sia stato istituito la
competenza ¢ attribuita al difensore civico competente per I'ambito territoriale immediatamente superiore). 1l ricorso

deve essere notificato anche all'’Amministrazione interessata.

Il difensore civico si pronuncia entro trenta giorni dalla presentazione del ricorso. Se il difensore civico ritiene illegittimo
il diniego o il differimento ne informa il richiedente e lo comunica alllAmministrazione. Se I'Amministrazione non
conferma il diniego o il differimento entro trenta giorni dal ricevimento della comunicazione del difensore civico,
I'accesso & consentito.

Se l'accesso generalizzato € negato o differito a tutela della protezione dei dati personali in conformita con la disciplina
legislativa in materia, il difensore civico provvede sentito il Garante per la protezione dei dati personali il quale si

pronuncia entro dieci giorni dalla richiesta.
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ACCESSO AGLI ATTI AMMINISTRATIVI E SOCIO ASSISTENZIALI E
SANITARI

Al SENSI DELLA LEGGE 7 AGOSTO 1990, N. 241, ES.M.1., DELLA L. 15/05, DEL DPR 184/06 E D.L.GS. 196/03

14. OGGETTO DEFINIZIONI

11 presente Regolamento disciplina nell’ambito dell’IPAB “La Pieve”, le modalita di esercizio del diritto di accesso ai

dati, agli atti ed ai documenti aziendali e le procedure connesse, determinandone altresi i casi di esclusione ai sensi delle

norme in materia, secondo i principi dettati di cui:

alla legge 7 agosto 1990, n. 241 (Norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai
documenti amministrativi);

al D.Lgs. 18 agosto 2000, n. 267 (Testo Unico delle leggi sull’ordinamento degli enti locali) e s.m.i.;

al D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 (Testo Unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di
documentazione amministrativa);

alla legge 5 giugno 2003, n. 131 (Disposizioni per I’adeguamento dell’ordinamento della Repubblica alla legge
costituzionale 18 ottobre 2001, n. 3);

al D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196 (Codice in materia di protezione dei dati personali);

alla legge 11 febbraio 2005, n. 15, recante: “Modifiche ed integrazioni alla legge 7 agosto 1990, n. 241, concernenti
norme generali sull’azione amministrativa”, che ha profondamente rinnovato 1’impianto fondamentale della legge,
in particolare nei seguenti argomenti:

* avvio del procedimento: I’interessato ha diritto di sapere quando scade il termine massimo per la conclusione
del procedimento;

* istruttoria: nei procedimenti ad istanza di parte il responsabile del procedimento o 1’autorita competente, prima
della formale adozione di un provvedimento negativo, comunica tempestivamente agli istanti i motivi che
ostano all’accoglimento della domanda, da cui si genera una fase dialettica fra le parti;

* provvedimento finale: la riforma prevede una coerenza interna tra istruttoria e provvedimento finale;

* diritto privato: la pubblica amministrazione nell’adozione di atti di natura non autoritativa, agisce secondo le
norme di diritto privato, salvo che la legge disponga diversamente;

* conclusione del procedimento: il ricorso avverso il silenzio puo essere proposto anche senza preventiva diffida
all’amministrazione inadempiente;

* conferenza di servizi: le novita introdotte sono numerose e tutte orientate alla semplificazione e alla snellezza
della procedura;

alla legge 14.5.2005 n. 80 di conversione del DL 14.3.2005 n. 35, inerente disposizioni urgenti nell'ambito del
Piano di azione per lo sviluppo economico, sociale e territoriale, nell’ambito del quale sono state apportate ulteriori
modifiche al testo della legge 241/90 come gia innovato dalla sopraccitata legge 15/2005;

al D.P.R. 12 aprile 2006, n. 184 (Regolamento recante disciplina in materia di accesso ai documenti amministrativi);
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At fini dell’applicazione delle norme in materia di accesso, si intende:

a) per “diritto di accesso”, il diritto degli interessati di prendere visione ed estrarre copia di documenti
amministrativi;

b) per “interessati” tutti i soggetti privati, compresi quelli portatori di interessi pubblici o diffusi, che abbiano un
interesse diretto, concreto e attuale, corrispondente ad una situazione giuridicamente tutelata e collegata al
documento al quale é chiesto I’accesso;

C) per “controinteressati”, 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;

d) per “documento amministrativo”, ogni rappresentazione grafica, fotocinematografica, elettromagnetica o di
gualungue altra specie del contenuto di atti, anche interni o non relativi ad uno specifico procedimento, detenuti
da una Pubblica amministrazione e concernenti attivita di pubblico interesse, indipendentemente dalla natura
pubblicistica o privatistica della loro disciplina sostanziale ed anche se i documenti medesimi si siano formati

presso altre Amministrazioni.

15. AMBITO DI APPLICAZIONE

La disciplina per 1’accesso si applica ai dati ed alla documentazione dell’Ente e prodotti in attuazione della mission
aziendale (fatte salve le cause di esclusione ¢ la documentazione sottratta all’accesso) secondo quanto stabilito nel

presente atto regolamentare, nei limiti delle normative vigenti.

16. DIRITTO DI ACCESSO E CONTROINTERESSATI

11 diritto di accesso ¢ esercitabile fino a quando 1’Ente ha 1’obbligo di detenere i documenti ai quali si chiede di accedere.
Il diritto di accesso é esercitato da tutti i soggetti privati, compresi quelli portatori di interessi pubblici o diffusi, che
abbiano interesse diretto, concreto e attuale, corrispondente ad una situazione giuridicamente tutelata e collegata al
documento al quale ¢ chiesto I’accesso, mediante la visione ed estrazione di copie di atti e documenti amministrativi,
entro 1 limiti temporali dell’obbligo da parte dell’Ente di detenzione dei documenti cui si chiede di accedere.
Non sono accessibili le informazioni che non abbiano la forma di documento amministrativo come descritto nell’art. 15
e secondo quanto previsto dal D.Lgs. 30.06.2003, n. 196 in materia di accesso ai dati personali da parte della persona
cui gli stessi si riferiscono.
In particolare il diritto di accesso € assicurato a:
a) ai cittadini che abbiano interesse per la tutela di situazioni giuridicamente rilevanti;
b) agli stranieri e agli apolidi che abbiano interesse per la tutela di situazioni giuridicamente rilevanti;
c) ai rappresentanti ed agli organismi titolari del diritto di partecipazione ai sensi delle disposizioni di cui al capo
[11 della L. 241/90;
d) ad ogni altra istituzione, associazione o comitato portatore di interessi pubblici e diffusi per mezzo del suo
rappresentante o primo intestatario;
e) ai componenti del Consiglio di amministrazione dell’Ente;
Per «controinteressati» s'intendono, ai sensi dell'art. 22, comma 1, lettera c) della Legge n. 241 del 1990, «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 riservatezzax.
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Il Responsabile dell’Istruttoria, in presenza di controinteressati (qualora siano facilmente reperibili) ¢ tenuto a darne
comunicazione agli stessi, mediante invio di copia con raccomandata con avviso di ricevimento o per via telematica o
con altro mezzo idoneo a garantire la certezza della ricezione. | soggetti controinteressati sono individuati tenuto conto
anche degli atti connessi, di cui all’art. 7 comma 2 DPR 184/2006.

Entro dieci giorni dalla ricezione della comunicazione, i controinteressati possono presentare una motivata opposizione
anche per via telematica, alla richiesta di accesso. Decorso tale termine il Responsabile del Procedimento, dopo aver
accertato l'avvenuta ricezione della comunicazione, evade la richiesta.

I controinteressati, a seguito della comunicazione, possono in ogni caso chiedere di partecipare al procedimento di
accesso al fine di contribuire a determinare la decisione finale, anche con riguardo ai tempi ed alle modalita di esercizio
del diritto di accesso da parte dell’interessato. La relativa richiesta ¢ comunicata all’interessato, al fine di garantirne la

partecipazione.

17. INFORMAZIONI AL PUBBLICO

Gli Uffici forniscono agli interessati le informazioni relative alle modalita di esercizio del diritto di accesso e indicano
1I’Ufficio competente a cui rivolgersi.

11 Personale dell’Ente deve mantenere il segreto d’ufficio. Non puo trasmettere a chi non ne abbia diritto informazioni
riguardanti provvedimenti o attivita amministrative, in corso o concluse, ovvero notizie al di fuori delle ipotesi e delle

modalita previste dalle norme sul diritto d’accesso.

18. PUBBLICITA DI ATTI E DOCUMENTI

Il diritto di accesso si intende realizzato con la pubblicazione mediante affissione all’Albo dell’Ente, o altra forma di
pubblicita, anche a mezzo di strumenti informatici, degli atti e dei documenti cui ¢ consentito 1’accesso secondo quanto

stabilito dal presente Regolamento.

19. RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO DI ACCESSO

1. Responsabile del procedimento di accesso € il Segretario-Direttore/RPCT, il responsabile dell’Istruttoria collabora
alla formazione dell’atto e lo detiene stabilmente;

2. Aisensidella Legge n. 24/2017 (Legge Gelli) il responsabile del procedimento di accesso per la visione o il rilascio
di copie di cartelle cliniche stilate per gli ospiti della struttura residenziale ¢ il Medico dell’assistito. Tale rilascio
deve avvenire entro 7 giorni dalla richiesta e le eventuali integrazioni sono fornite entro 30 giorni;

3. Il Responsabile del procedimento di accesso per la visione o il rilascio di copie di documentazione socio-

assistenziale ¢ il Segretario-Direttore/RPCT 0 un suo delegato;

In particolare il Responsabile:
a) dopo aver ricevuto la richiesta di accesso, procede a verificare la sussistenza in capo allo stesso dell’interesse
personale, diretto, concreto e attuale corrispondente ad una situazione giuridicamente rilevante tutelata e collegata

al documento al quale ¢ chiesto I’accesso;
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b)

9)

valuta I’ammissibilita delle richieste ¢ dispone 1’esercizio del diritto di accesso ai documenti con le modalita, le
limitazioni ed entro i termini previsti dal presente regolamento;

individua i documenti e gli atti soggetti a differimento e ad esclusione dall’accesso, secondo quanto stabilito dal
presente regolamento;

cura I’acquisizione di informazioni ed atti di cui non sia in possesso presso 1’Ufficio competente. Puo altresi
richiedere integrazioni e rettifiche di precedenti documenti depositati;

informa gli eventuali controinteressati all’accesso dell’avvenuta richiesta;

provvede direttamente, in caso di accesso informale, al ricevimento della richiesta di accesso, alla identificazione
del richiedente ed alla verifica della sua legittimazione ad esercitare il diritto;

dispone I’esercizio dei diritti di accesso secondo 1’ordine temporale di presentazione delle richieste;

20. DOMANDA DI ACCESSO INFORMALE

Il diritto di accesso pud esercitarsi anche in via immediata dietro richiesta verbale, e senza alcuna formalita

compatibilmente con le esigenze di servizio, organizzative e funzionali, negli orari di apertura al pubblico degli uffici,

fatta eccezione per le richieste di terzi di accedere a dati sensibili e super-sensibili individuati a norma di legge (i dati

sulla salute, di natura genetica e quelli relativi alla sfera sessuale) e a dati inerenti il contenzioso tributario.

Nel caso di accesso informale il responsabile dell’istruttoria provvede a verificare 1’identita del richiedente, I’interesse

connesso all’oggetto della richiesta ed eventualmente i suoi poteri rappresentativi. All'atto della presentazione della

richiesta d'accesso, il richiedente deve esibire un valido documento di identificazione (art. 38 DPR 445/2000).

21. DOMANDA DI ACCESSO FORMALE

1.

Qualora non sia possibile ’accoglimento immediato della richiesta in via informale — e sempre in caso di richieste
di terzi di accedere a dati sensibili e super-sensibili, anche di cui alle cartelle cliniche ed alla documentazione socio-
assistenziale — ovvero sorgano dubbi sulla legittimazione del richiedente, sulla sua identita, sui suoi poteri
rappresentativi, sulla sussistenza dell’interesse alla stregua delle informazioni e delle documentazioni fornite o
sull’accessibilita del documento, il diritto di accesso si esercita dietro presentazione di richiesta formale
avvalendosi degli appositi moduli, anche e preferibilmente telematici, predisposti dall’Ente o per mezzo di lettera
raccomandata con avviso di ricevimento.

La domanda scritta di accesso deve essere presentata al Protocollo, oppure inviata al medesimo tramite e-mail,
P.E.C. 0 posta. Questo provvede al tempestivo invio alla Direzione competente, tenuto conto del particolare
carattere di urgenza derivante dal termine di 30 giorni previsto per la conclusione espressa del procedimento.

Le richieste di accesso, redatte in carta libera, devono contenere i dati comprovanti 1’identita del richiedente e, in
caso di delega, anche quelli del delegato, gli estremi del documento o atto richiesto o comunque tutti gli elementi
utili a favorirne I’identificazione, 1’interesse connesso all’oggetto della richiesta e, ove occorre, i poteri
rappresentativi del richiedente. Il richiedente, all'atto della presentazione dell'istanza, deve produrre copia
fotostatica di un documento di identita (art. 38 DPR 445/2000).

Le modalita di invio delle domande e le relative sottoscrizioni sono disciplinate dall'articolo 38 del decreto del

Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445, e successive modificazioni, dagli articoli 4 e 5 del decreto
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22,

del Presidente della Repubblica 11 febbraio 2005, n. 68, e dal decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82, e successive
modificazioni.

Le istanze e le dichiarazioni presentate per via telematica sono valide se sottoscritte mediante firma digitale, il cui
certificato € rilasciato da un certificatore accreditato, o quando il sottoscrittore é identificato dal sistema informatico
dell’ Azienda con gli strumenti che saranno stabiliti in seguito.

Ove larichiesta sia irregolare o incompleta il responsabile del procedimento, entro sette (7) giorni & tenuto a darne
comunicazione al richiedente a mezzo raccomandata con avviso di ricevimento o altro mezzo idoneo ad accertarne
laricezione; tale comunicazione interrompe il termine di trenta giorni previsto per la conclusione del procedimento.

Tale termine ricomincia a decorrere dalla presentazione della richiesta perfezionata.

PROCEDURA PER L’ACCESSO

Gli atti e i documenti indicati nella domanda sono resi disponibili al richiedente presso 1’Ufficio competente, ovvero
presso altro ufficio espressamente indicato dalla struttura stessa. Nel caso di accesso formale ai sensi del precedente
articolo, con risposta scritta verranno precisati il nominativo del responsabile del procedimento, 1’ufficio e gli orari
in cui ¢ possibile accedere agli atti ed ai documenti richiesti, nonché 1’indicazione del periodo di tempo — non
inferiore ai quindici (15) giorni — in cui i documenti sono disponibili.

La domanda di accesso agli atti ed ai documenti é soddisfatta in tempi e con modalita compatibili con le esigenze
di funzionalita e di buon andamento delle attivita amministrative e dei servizi. Il termine massimo per la risposta e
comunque fissato in trenta (30) giorni dal ricevimento della richiesta, fatte salve le ipotesi di differimento del diritto
di accesso ai sensi del presente Regolamento.

L’esame dei documenti ¢ effettuato dal richiedente o da persona da lui delegata presso gli uffici del responsabile
dell’istruttoria, che assiste alle operazioni di accesso durante tutta la loro durata e verifica che non vengano sottratti
documenti o atti o che gli stessi non vengano alterati 0 manomessi.

L’accoglimento della richiesta di accesso ad un documento comporta anche la facolta di accesso ad altri documenti
nello stesso richiamati e appartenenti al medesimo procedimento, fatte salve le eccezioni di legge e quelle di cui al
presente Regolamento.

L’interessato puo prendere appunti e trascrivere, in tutto o in parte, i documenti presi in visione.

Art. 38 (L - R) Modalita di invio e sottoscrizione delle istanze

1. Tutte le istanze e le dichiarazioni da presentare alla pubblica amministrazione o ai gestori 0 esercenti di pubblici servizi possono

essere inviate anche per fax e via telematica.(L)

2. Le istanze e le dichiarazioni inviate per via telematica sono valide se sottoscritte mediante la firma digitale o quando il

sottoscrittore & identificato dal sistema informatico con I’uso della carta di identita elettronica. (R)

3. Le istanze e le dichiarazioni sostitutive di atto di notorieta da produrre agli organi della amministrazione pubblica o ai gestori

o esercenti di pubblici servizi sono sottoscritte dall’interessato in presenza del dipendente addetto ovvero sottoscritte e presentate
unitamente a copia fotostatica non autenticata di un documento di identita del sottoscrittore. La copia fotostatica del documento & inserita
nel fascicolo. Le istanze e la copia fotostatica del documento di identita possono essere inviate per via telematica; nei procedimenti di
aggiudicazione di contratti pubblici, detta facolta ¢ consentita nei limiti stabiliti dal regolamento di cui all’articolo 15, comma 2 della

legge 15 marzo 1997, n. 59. (L)

16



Se il rilascio delle copie non avviene contestualmente all'accoglimento della domanda di accesso, le medesime copie,
predisposte dall'Amministrazione nel termine di cui all'art. 4, comma 5, del decreto del Presidente della Repubblica n.
352 del 1992, rimangono depositate presso l'ufficio competente per sessanta giorni dal momento in cui l'accesso é
consentito. Qualora non vengano ritirate entro tale termine la pratica € archiviata ed il richiedente deve presentare una

nuova richiesta di accesso.

23. ACCESSO AGLI ATTI DELLE PROCEDURE DI AFFIDAMENTO E DI ESECUZIONE DEI
CONTRATTI PUBBLICI

Relativamente alle procedure di appalto di forniture di beni servizi e lavori, il diritto di accesso si esercita nei termini e
nei modi previsti dall'art. 53 del decreto legislativo 50/2016 “Codice degli appalti”, che si riporta:
“1. Salvo quanto espressamente previsto nel presente codice, il diritto di accesso agli atti delle procedure di
affidamento e di esecuzione dei contratti pubblici, ivi comprese le candidature e le offerte, e disciplinato dagli articoli
22 e seguenti della legge 7 agosto 1990, n. 241. 1l diritto di accesso agli atti del processo di asta elettronica puo essere
esercitato mediante l'interrogazione delle registrazioni di sistema informatico che contengono la documentazione in

formato elettronico dei detti atti ovvero tramite I'invio ovvero la messa a disposizione di copia autentica degli atti.

2. Fatta salva la disciplina prevista dal presente codice per gli appalti secretati o la cui esecuzione richiede speciali
misure di sicurezza, il diritto di accesso ¢ 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, & consentito
I'accesso all'elenco dei soggetti che hanno fatto richiesta di invito o che hanno manifestato il loro interesse,
dopo la comunicazione ufficiale, da parte delle stazioni appaltanti, dei nominativi dei candidati da invitare;

¢) inrelazione alle offerte, fino all'aggiudicazione;

d) in relazione al procedimento di verifica della anomalia dell'offerta, fino all'aggiudicazione.

3. Gli atti di cui al comma 2, fino alla scadenza dei termini ivi previsti, non possono essere comunicati a terzi o resi
in qualsiasi altro modo noti.

4. L'inosservanza dei commi 2 e 3 per i pubblici ufficiali o per gli incaricati di pubblici servizi rileva ai fini
dell'articolo 326 del codice penale.

5. Fatta salva la disciplina prevista dal presente codice per gli appalti secretati o la cui esecuzione richiede speciali
misure di sicurezza, sono esclusi il diritto di accesso e ogni forma di divulgazione in relazione:

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 presente codice, per la soluzione di liti,
potenziali o in atto, relative ai contratti pubblici;

¢) alle relazioni riservate del direttore dei lavori e dell'organo di collaudo sulle domande e sulle riserve del

soggetto esecutore del contratto;
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d) alle soluzioni tecniche e ai programmi per elaboratore utilizzati dalla stazione appaltante o dal gestore del

sistema informatico per le aste elettroniche, ove coperti da diritti di privativa intellettuale.

6. In relazione all'ipotesi di cui al comma 5, lettera a), € consentito l'accesso al concorrente ai fini della difesa in

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

24. CARTELLE CLINICHE, DOCUMENTAZIONE SOCIO-ASSISTENZIALE E SANITARIA

1. Ai sensi della vigente normativa in materia di tutela dei dati personali, eventuali richieste di presa visione o di

rilascio di copia di cartella clinica e/o documentazione socio-assistenziale da parte di soggetti diversi

dall’interessato possono essere accolte, in tutto o in parte, solo se la richiesta sia giustificata dalla documentata

necessita di far valere o difendere in sede giudiziaria un diritto - oppure di tutelare una situazione giuridicamente

rilevante - di rango pari a quello dell’interessato, ovvero consistente in un diritto della personalitd o in un altro

diritto o liberta fondamentale inviolabile.

2. Nel rispetto delle previsioni di cui al precedente comma, sono comungue abilitati a visionare o a richiedere copia

della cartella clinica e/o documentazione socio-assistenziale:

1’ Autorita Giudiziaria; in caso di sequestro dell’originale si applicano le disposizioni dell’art. 258 c¢.p.p.
polizia giudiziaria che intervenga in via autonoma — al fine di prendere notizia di reati, impedire che siano
portati a conseguenze ulteriori, ricercarne gli autori, compiere gli atti necessari per assicurare le fonti di prova
e raccogliere quant’altro possa servire per 1’applicazione della legge penale — o su delega dell’autorita
giudiziaria, ai sensi degli art. 55, 348 e 370 del c.p.p.;

I’INAIL in caso di infortunio occorso ad un assicurato ed ai sensi degli articoli 94 e 95 del D.P.R. 30 giugno
1965, n. 1124 e art. 5 del decreto del Ministro della Sanita 15 marzo 1991

INPS o altri enti pubblici mutualistici o assistenziali sulla base di disposizioni normative che giustifichino
I’accesso ai dati sanitari per lo svolgimento dei compiti istituzionali

ispettori del lavoro e/o enti con funzioni analoghe in base all’art. 64 del D.P.R. 19 marzo 1956, n. 303 e
ss.mm.

altri enti pubblici, esclusi gli enti economici, che, in base ad espresse disposizioni di legge, siano autorizzati
al trattamento dei dati idonei a rilevare lo stato di salute di un individuo

il tutore, nel caso di persona incapace o interdetta (previa autocertificazione del relativo status)
amministratore di sostegno (L. n. 6 del 9.1.04) a cio espressamente abilitato dal decreto di nomina, ai sensi
dell’art. 405 c.c, (previa autocertificazione del relativo status)

curatore nel caso di persona inabilitata e non capace di sottoscrivere, previa autocertificazione del relativo
status

il medico curante, se munito di delega e con lo scopo di utilizzo ai fini diagnostico-terapeutici

sanitari libero professionisti o dipendenti da aziende sanitarie o ospedaliere o altre strutture sanitarie
pubbliche o private, per finalita diagnostiche e terapeutiche, se agiscono con il consenso dell’intestatario con
lo scopo di utilizzo ai fini diagnostico-terapeutici purché sia mantenuto I’anonimato

uno dei coeredi o uno dei legittimari previsti dall’art. 536 c.c., previa dichiarazione sostitutiva dell’atto di
notorieta che attesti il relativo status e secondo la seguente gerarchia:

* il coniuge e i figli;
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* in loro mancanza i genitori;
* in loro dei suddetti, i fratelli;

* in mancanza di tutti costoro gli ascendenti ed i discendenti fino al 4° grado.
In ogni caso deve essere rispettata la contraria volonta del defunto, quando risulti espressa in forma scritta.

persone munite di delega scritta dell’interessato o del tutore o del curatore o dell’amministratore di sostegno
avvocato dell’avente diritto alla documentazione, che dichiari per iscritto di agire in nome e per conto dello
stesso

richiesta motivata da parte di societa di assicurazione, italiane o straniere, qualora il consenso risulti da delega
dell’interessato o sia comunque desumibile dal contratto assicurativo

ai responsabili delle aree dell’Ente qualora la richiesta sia motivata da ragioni connesse allo svolgimento di
attivita istituzionali delle stesse, dietro richiesta formale (sulla fotocopia si dovra porre la scritta “uso
interno”)

le richieste da parte di soggetti diversi dall’interessato cui si riferiscono i dati possono essere accolte, in tutto
0 in parte, solo se la richiesta & giustificata dalla documentata necessita di tutelare, far valere o difendere un
diritto in sede giudiziaria, ai sensi dell’art. 26 comma 4, lettera c) del D.Lgs. 196/2003, di rango pari a quello
del soggetto cui si riferiscono i dati della cartella clinica ovvero consistente in un diritto della personalita o
in altro diritto o liberta fondamentale inviolabile

I’avvocato dell’avente diritto alla documentazione, che dichiari per iscritto di agire per nome e per conto
dello stesso

Consulente tecnico d’ufficio o Perito d’ufficio, previa esibizione dell’atto di nomina e di autorizzazione del

giudice

La divulgazione a persone non aventi titolo di notizie contenute nella cartella clinica costituisce violazione di

segreto d’ufficio, sanzionabile secondo le previsioni del Codice Penale.

La consegna della cartella clinica e/o della documentazione socio/assistenziale avviene in busta chiusa recante la

scritta “Riservata personale - dati sensibili”:

a)
b)

c)

direttamente all’interessato, previa verifica dell’identita personale;
direttamente agli eredi, previa autocertificazione del relativo status;
ad un terzo, previa identificazione personale, munito della delega rilasciata dal richiedente, nonché della

fotocopia del documento d’identita del delegante.

25. DIFFERIMENTO DEL DIRITTO DI ACCESSO

11 responsabile del procedimento puo disporre il differimento dell’accesso ad atti o documenti fino a quando la loro
conoscenza e diffusione possa pregiudicare il diritto alla riservatezza di persone, gruppi o imprese.

Il responsabile del procedimento puo altresi disporre il differimento del diritto di accesso a documenti quando la loro
conoscenza possa impedire o gravemente ostacolare 1’azione amministrativa, in particolare quando essi siano rilevanti
nella fase preparatoria di provvedimenti e il differimento sia necessario per meglio garantire 1’imparzialita e il buon

andamento dell’azione amministrativa.
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11 responsabile del procedimento puo infine disporre il differimento dell’accesso nel caso in cui le richieste riguardino
un elevato numero di documenti il cui reperimento comporti specifiche ricerche d’archivio e sussistano motivate e
obiettive difficolta organizzative che non consentono il sollecito soddisfacimento delle richieste.

Il differimento & in ogni caso disposto fissandone il termine con provvedimento motivato per un periodo non superiore
a tre (3) mesi, eventualmente prorogabile per una sola volta per altri tre mesi. Dello stesso va data comunicazione

all’interessato a cura del responsabile del procedimento.

26. ESCLUSIONE E LIMITI AL DIRITTO DI ACCESSO

1. Il diritto di accesso € escluso nei casi previsti dagli artt. 22 e 24 della legge 07.08.1990, n. 241 e successive
integrazioni e modificazioni, e nei limiti indicati dall’art. 8 del D.P.R. 352/92 e dal D.Lgs.30.06.2003, n. 196 in
materia di trattamento dei dati personali.

2. 1l diritto di accesso dell’interessato non riguarda dati personali di terzi contenuti nello stesso documento.

3. Sussistono esigenze di tutela della riservatezza di terzi, persone, gruppi, imprese quando la conoscenza e la
diffusione di notizie riguardino i diritti inviolabili della persona garantiti dalla Costituzione, individuabili in via
esemplificativa nelle seguenti categorie: appartenenza razziale, opinioni politiche e convinzioni religiose, salute
della persona, condanne penali, uso di sostanze stupefacenti, reputazione, corrispondenza personale, relazioni e
stati familiari, rapporti economici tra coniugi ed alimentandi. E’ comunque garantita agli interessati la visione degli
atti relativi a procedimenti amministrativi, la cui conoscenza sia necessaria per curare o difendere propri interessi
giuridici.

4. Ai sensi delle vigenti norme in materia di tutela dei dati, persone diverse dagli interessati possono esercitare il
diritto di accesso in ordine ad atti e documenti contenenti dati personali sensibili e super-sensibili (ovvero idonei a
rivelare lo stato di salute e concernenti la vita sessuale) esclusivamente per far valere il diritto di difesa in sede
amministrativa e giudiziaria, nel caso in cui il diritto da far valere o difendere sia di rango almeno pari a quello di
tutela della privacy da parte dell’interessato. Il diritto del richiedente va considerato “di pari rango” a quello
dell’interessato con riferimento al diritto sottostante che si intende far valere sulla base del materiale documentale
che si chiede di conoscere, ovvero se consista in un diritto della personalita o in altro diritto o liberta fondamentale
o inviolabile o connesso a valori dotati di copertura costituzionale. Interessi legittimi o diritti soggettivi subvalenti
rispetto alla concorrente necessita di tutela della riservatezza non danno luogo all’accesso ai dati o a documenti
contenenti i dati di cui si tratta.

5. Sono riservati gli atti e i documenti posti sotto sequestro dall’autorita giudiziaria o a disposizione della stessa in
base a formale provvedimento.

6. Sono atti sottratti al diritto di accesso per I’Ente dati, atti e documenti di cui all’allegato A al presente Regolamento.
Tale elenco ha carattere esemplificativo ed &, pertanto, soggetto ad integrazioni e modificazioni con deliberazione
del Consiglio di Amministrazione, a seguito di adeguamenti normativi con i quali siano individuati ulteriori

interessi degni di tutela.

27. DINIEGO DI ACCESSO

Il responsabile del procedimento, rilevato che la domanda inerisce ad atti ¢ documenti esclusi o sottratti all’accesso,

emette motivato provvedimento di diniego. Tale provvedimento deve essere comunicato all’interessato entro 30 giorni
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dal ricevimento della domanda di accesso ed indica le disposizioni che vietano I’esibizione dell’atto, nonché le

motivazioni per le quali I’accesso ¢ vietato.

28. ELIMINAZIONE DI INFORMAZIONI ERRATE

Chiunque, prendendo visione di atti o documenti ai sensi del presente Regolamento, rilevi elementi errati, ha il diritto
di chiedere all’Ente le opportune rettifiche presentando domanda scritta alla Direzione/Servizio presso cui € stato
esercitato il diritto di accesso. La struttura organizzativa in questione espletera gli accertamenti del caso e, se necessario,

porra in essere le attivita volte alla correzione del dato sbagliato, dandone comunicazione all’interessato.

29. ACCESSO DA PARTE DEL REVISORE DEI CONTI E DEL CONSIGLIO DI AMMINISTRAZIONE

Il Revisore dei conti e i componenti del Consiglio di Amministrazione esercitano il diritto di accesso agli atti ed ai
documenti necessari all’espletamento del loro mandato ai sensi delle disposizioni legislative, statutarie e regolamentari
vigenti in materia.

Gli Amministratori ed il Revisore dei conti sono tenuti al segreto nei casi specificatamente previsti dalla legge.

30. ACCESSO DA PARTE DELLA RSU E DELLE OO.SS.

La richiesta di accesso da parte della RSU e delle OO.SS. deve essere sottoscritta con firma autografa rispettivamente
da almeno due componenti la RSU e dal rappresentante sindacale munito di apposita delega.
Al fini dell’accesso ¢ necessario che la RSU e le OO.SS. dimostrino la sussistenza di un interesse diretto all’accesso ad

uno specifico documento in ragione del pregiudizio che da questo pu0 derivare per la categoria rappresentata.

31. ACCESSO DA PARTE DEL RAPPRESENTANTE DELLA SICUREZZA

Un’ipotesi particolare di accesso ¢ prevista dal D.Lgs. 9 aprile 2008, n. 81 (Testo Unico delle sicurezza) emanato in
attuazione dell’art. 1 della L. 3 agosto 2007, n. 123, in materia di tutela della salute e della sicurezza nei luoghi di lavoro.
Il rappresentante per la sicurezza pud accedere alle informazioni ed alla documentazione aziendale inerente la
valutazione dei rischi e le misure di prevenzione relative a quelle inerenti le sostanze ed i preparati pericolosi, le
macchine, gli impianti, I’organizzazione e gli ambienti di lavoro, gli infortuni e le malattie professionali, nonché per
I’espletamento della sua funzione, al documento di valutazione dei rischi e di individuazione delle misure di
prevenzione e protezione.

L’ufficio destinatario di una richiesta di accesso ai sensi del D.Lgs. 81/08 dovra limitarsi a verificare che il
richiedente sia effettivamente il rappresentante per la sicurezza e che la richiesta di accesso sia quindi volta ad

ottenere le informazioni e le documentazioni aziendali indicate, senza pertanto richiedere un’espressa motivazione.

32. MODALITA DI RICHIESTA COPIE

Eventuali copie di documenti o atti sottoposti alla procedura di accesso vengono richieste con la compilazione di

apposito modulo telematico predisposto dall’Ente. Se il rilascio delle copie non avviene contestualmente
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all'accoglimento della domanda di accesso, le medesime copie, predisposte dall'Ente nel termine di cui all'art. 4, comma
5, del decreto del Presidente della Repubblica n. 352 del 1992, rimangono depositate presso l'ufficio competente per
sessanta giorni dal momento in cui l'accesso é consentito. Qualora non vengano ritirate entro tale termine la pratica é

archiviata ed il richiedente deve presentare una nuova richiesta di accesso.

33. CosTl

L’esercizio di visione/informazione dei documenti € assicurato gratuitamente, ai sensi dell’art. 25, comma 1 L. n. 241/90
e s.m.i. e dall’art. 7, comma 6 D.P.R. n. 184/2006

Il rilascio di copie di atti e documenti & subordinato al rimborso anticipato della somma di euro 0,50 a
foglio, comprensiva dell’attivita  necessaria per la  fotoriproduzione da parte della persona
incaricata dall’Ente. Eventuali attivita di ricerca in archivio o di elaborazione di dati riferiti ai
documenti interessati all’accesso  saranno a carico della richiedente ed addebitate con un
importo di euro 23,00 ad ora.

Quando I’invio delle informazioni o delle copie dei documenti ¢ richiesto per posta od altro mezzo oneroso, sono a
carico del richiedente le spese occorrenti per la spedizione o I’inoltro con riferimento alla tipologia di spedizione

richiesta.

| soggetti nei confronti dei quali il rilascio, in carta libera, della documentazione non é subordinato al pagamento
sono:

o componenti delle segreterie provinciali dello Organizzazioni sindacali del comparto Enti Locali, ai
componenti della RSU nonché ai rappresentanti per la sicurezza dei lavoratori (RLS), per finalita connesse
all’espletamento del loro mandato;

e dipendenti, limitatamente ad atti che li riguardino personalmente ovvero finalizzati all’espletamento di
attivita inerenti il proprio ufficio;

e organi di polizia giudiziaria, Consulenti tecnici/Periti d’ufficio e soggetti che agiscano in qualita di ufficiali
o di polizia giudiziaria;

e medici che garantiscono I’assistenza primaria, purché dichiarino che 1’utilizzo della documentazione ¢
finalizzato ad esigenze di carattere diagnostico-terapeutico;

e Consiglieri limitatamente all’esercizio del loro mandato;

o Rappresentante della sicurezza.

34. PROCEDIMENTI PENDENTI

Le norme del presente regolamento si applicano ai procedimenti che prendono avvio dopo la sua entrata in vigore.
L’ IPAB “La Pieve” puo tuttavia applicarle, nella parte piu favorevole agli utenti e ai cittadini, anche ai procedimenti

pendenti a quella data.
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35. REGISTRO DELLE SCHEDE DI ACCESSO

a) E istituito il “Registro degli accessi”, da pubblicare nella sezione “Amministrazione trasparente”, sottosezione

di livello 1 “Altri contenuti”, sottosezione di livello 2 “Accesso civico”.

b) Il Registro di cui al comma a ¢ suddiviso in tre sezioni. La prima sezione ¢ dedicata all’accesso documentale;

la seconda all’accesso civico semplice e la terza all’accesso civico generalizzato.

¢) In ciascuna sezione del registro degli accessi sono indicati almeno:

e numero e la data di ricevimento della richiesta di accesso che, per le richieste formali, devono coincidere con
quella di protocollazione;

e oggetto della richiesta; presenza di eventuali controinteressati;

e  esito (accesso consentito, rifiuto totale, rifiuto parziale, differimento) e data della decisione;

e motivazioni del rifiuto totale o parziale, o del differimento;

o conclusione del procedimento o meno nei termini e, nei casi di accesso documentale, con provvedimento tacito
0 espresso;

e presentazione di riesame (data di presentazione ed esito (accesso consentito, rifiuto totale, rifiuto parziale,
differimento);

e ricorso al giudice amministrativo (data di presentazione ed esito (accesso consentito, rifiuto totale, rifiuto

parziale, differimento)

36. SUGGERIMENTI E RECLAMI

Gli uffici sono dotati degli strumenti tecnici e delle competenze necessarie a raccogliere suggerimenti e rilievi critici
degli utenti in relazione ai tempi ed alle modalita di erogazione dei servizi richiesti.

Il cittadino puo rivolgersi ai Servizi competenti per materia, di persona, tramite telefono, fax oppure posta elettronica.
11 suggerimento o reclamo presentato in forma scritta deve essere firmato dall’interessato. In caso di reclamo verbale
I’interessato dovra declinare le proprie generalita. Non vengono presi in esame reclami presentati in forma anonima.

11 suggerimento o reclamo del cittadino viene inserito nell’apposita banca dati e viene contestualmente trasmesso al
Responsabile di procedimento.

La risposta viene data al cittadino in tempi rapidi e comunque non oltre i 30 giorni e viene anch’essa inserita nella banca
dati dei suggerimenti e reclami.

In caso di diniego dell'accesso o di differimento dello stesso, il richiedente puo presentare, nel termine di trenta giorni,

ricorso al tribunale amministrativo regionale ovvero al difensore civico competente per ambito territoriale.

37. ACCESSO Al DOCUMENTI AMMINISTRATIVI DA PARTE DI SOGGETTI PUBBLICI

L'acquisizione dei documenti amministrativi da parte di soggetti pubblici, ove non rientrante nella previsione dell‘art.
43, co. 2, del DPR 445/2000, si informa al principio di leale cooperazione istituzionale, ferme restando le limitazioni

previste dalle disposizioni in materia di protezione dei dati personali (artt. 18-19 D.Lgs. 196/03).
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38. PUBBLICITA

Una copia del presente Regolamento dovra essere messa a disposizione degli eventuali richiedenti per la consultazione.

Altra copia sara disponibile sul sito dell’Ente perché ne possa prendere visione in qualsiasi momento.

39. DISPOSIZIONI FINALI

Il presente Regolamento entra in vigore il 01/01/2018. Per tutto quanto ivi non ricompreso si rimanda alle norme vigenti
in materia nonché alle disposizioni adottate dall’Ente.

| precedenti atti regolamentari e/o deliberativi sono contestualmente abrogati.
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ALLEGATOA

ATTI DELL’IPAB “LA PIEVE” SOTTRATTI AL DIRITTO DI ACCESSO E IL CUI ACCESSO
PUO’ ESSERE CONSENTITO SOLO ALL’INTERESSATO (TITOLARE DELL’ATTO STESSO) O
A PERSONA CHE DA QUESTO ABBIA RICEVUTO MANDATO

Sono sottratti all’accesso di terzi:

1.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

Fascicoli personali del personale dipendente, convenzionato, degli allievi dei corsi professionali od universitari,
atti relativi alla salute degli stessi ivi comprese le selezioni, atti relativi ai procedimenti penali e disciplinari e
documenti attinenti ad accertamenti medico-legali, fatto salvo il diritto del diretto interessato a visionare e/o
acquisire tale documentazione;

Documentazione personale, socio-assistenziale e medico-sanitaria inerente gli utenti dell’Ente, relazioni sociali e
mediche e dati contenuti in rilevazioni statistiche, fatto salvo il diritto del diretto interessato a visionare e/o acquisire
tale documentazione;

Elaborati relativi alle prove concorsuali, fino alla conclusione del concorso, fatto salvo il diritto di accesso ai propri
elaborati dei candidati non ammessi alle prove orali per mancato superamento delle prove scritte.

Atti e documenti attinenti alla selezione e al reclutamento del personale, ai lavori delle commissioni esaminatrici
di concorsi e degli organismi preposti alla valutazione e alle scelte relative alla progressione di carriera del
personale dipendente fino al momento dell’approvazione della graduatoria;

Documentazione attinente a procedimenti penali e disciplinari nonché certificati del casellario del quale I’Ente sia
in possesso per ragioni d’ufficio;

Atti di proponimento di azioni di responsabilita avanti la Procura della Corte dei Conti e alle competenti Autorita
Giudiziarie. A tale documentazione € escluso 1’accesso anche al diretto interessato;

Pareri legali;

Atti processuali redatti nell’ambito di procedimenti giurisdizionali, amministrativi, arbitrali, in quanto atti che
rientrano nella sfera esclusiva di conoscenza dell’ Autorita giudicante e delle parti in causa;

| progetti e gli atti costituenti espressioni di attivita intellettuale non richiamati negli atti istruttori, nonché le note,
gli appunti, i promemoria, i brogliacci costituenti iniziative di singoli dipendenti per propria personale utilita;
Atti, documenti e registri dell’Ente contenenti informazioni relative a piu dipendenti o piu ospiti
contemporaneamente o che riguardino piu persone, quando non & possibile una separazione di tali informazioni;
Informazioni tecnico-commerciali in possesso dell’Ente e che non costituiscano requisito per 1’ammissione alla
gara;

Segnalazioni che rappresentino elementi costitutivi di notizie di reato;

Atti e documenti attinenti a informazioni fornite da fonti confidenziali, individuate o anonime, nonché da esposti
informali di privati o di organizzazioni di categoria;

Relazioni riservate — a norma delle vigenti leggi — a direttori lavori, a direttori tecnici e collaudatori, anche sulle
domande e sulle riserve dell’impresa;

Elenco dei soggetti che hanno presentato offerte nel caso di pubblici incanti, prima della scadenza del termine per

la presentazione delle medesime;
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16.

17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.

24,
25.

26.

27.

28.

29.
30.
31.

Elenco dei soggetti che hanno fatto richiesta di invito o che hanno segnalato il loro interesse nelle procedure gara,
prima della comunicazione ufficiale da parte dell’Ente dei candidati da invitare ovvero del soggetto individuato per
I’affidamento;

Documenti predisposti nella fase istruttoria;

Documenti relativi a progetti trasmessi per 1’espletamento della gara d’appalto.

Dati personali di terzi contenuti nei documenti.

I documenti relativi al curriculum degli studi e alla vita privata di borsisti, tirocinanti, allievi di corsi di formazione
o altri soggetti che comunque svolgano attivita di studio o di ricerca presso 1’Ente;

Documentazione relativa ai pignoramenti sulle retribuzioni dei dipendenti;

Atti riguardanti il trattamento economico individuale in servizio e in quiescenza, quando dagli atti possano
desumersi informazioni o notizie di carattere riservato;

Atti aziendali contenenti valutazioni sull'attivita lavorativa dei dipendenti, inclusa ogni notizia relativa al
trattamento economico accessorio, ivi compresi i provvedimenti di liquidazione;

Documentazione attinente ai provvedimenti di dispensa dal servizio;

Documentazione relativa alle pratiche previdenziali e al trattamento economico individuale del personale (fatta
salva I’accessibilita al trattamento tabellare);

Rapporti alla Procura Generale ed alle Procure regionali della Corte dei Conti e richieste o relazioni di dette procure
ove siano nominativamente individuati soggetti per i quali si presume la sussistenza di responsabilita
amministrativa, contabile e penale, atti di promuovimento di azioni di responsabilita di fronte alla Procura Generale
o alla Procure regionali della Corte dei Conti nonché alle competenti autorita giudiziarie;

Atti riguardanti interventi di assistenza sociale o sussidi, indennizzi e contributi quando gli atti siano connessi allo
stato di necessita degli interessati o quando dalla loro divulgazione possa comungue derivare pregiudizio al diritto
alla riservatezza;

Relazioni, proposte di intervento redatte da Assistenti sociali, personale socio-assistenziale e sanitario, che siano
preliminari all’adozione di qualsiasi provvedimento di natura assistenziale;

Domanda di ammissione alle strutture socio assistenziali;

Relazioni nei progetti riabilitativi (compresi i video) riguardanti portatori di handicap;

Immagini di adulti o anziani nell’ambito delle attivita socio-assistenziali.
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ALLEGATOB

DIRITTO DI ACCESSO: TARIFFE PER IL RILASCIO DI COPIE.

1. Costi delle sole copie

*  Costo di ogni fotocopia formato UNI A4 (ogni facciata) .........couevuiiniiniiiiiiiiiii e €0,50
*  Costo di ogni fotocopia formato UNI A3 (ogni facciata) .........coeveiiniiiiiiiiiiiiiiiee e €0,60
»  Planimetrie e simili (0gNi fACCIALA) ......iuiiiit it €1,50

» Spese ricerca o di elaborazione di dati:
Eventuali attivita di ricerca in archivio o di elaborazione di dati riferiti ai
documenti interessati all’accesso saranno a carico della richiedente ed addebitate con un

100010 10) 470 3¢ | € 23,00 ad ora

2. Trasmissione tramite via fax o posta
e Invio fax:
* € 1,50 per la prima pagina;
* € 0,50 per ciascuna pagina successiva;
e Posta:
* Secondo le spese postali correnti.

Le somme vanno corrisposte al ritiro della copia (nel caso di trasmissione via fax o consegna per posta).
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ALLEGATOC

LETTERA CONTROINTERESSATI

Prot.n.:
Egr. Sig./ Gent.ma Sig.ra (controinteressato)
ep.c.
Egr. Sig./Gent.ma Sig.ra
(richiedente)

Oggetto: notifica ai controinteressati di richiesta di accesso a documentazione

In allegato si invia copia della richiesta di accesso a documentazione, detenuta da questa Azienda, contenente dati
personali e/o sensibili che la riguardano. Avverso la predetta istanza, la S.V. ha il diritto di presentare per iscritto,
entro 10 giorni dal ricevimento della presente, le proprie osservazioni € memorie per I’eventuale opposizione.

A tal fine, potra inviare la predetta documentazione all’attenzione del Sig. / DOtt. .......cccooviiiiiiiiiie, ,

SEIVIZIO wevvvviiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeee e eaareee e Jtel. oo ieeeee. dell’TPAB “La Pieve”.

Distinti saluti.

IL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
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ALLEGATOD

PERFEZIONAMENTO DELLA RICHIESTA DI ACCESSO A DOCUMENTAZIONE

Prot.n.:
Egr. Sig./Gent.ma Sig.ra
(richiedente)

Oggetto: perfezionamento della richiesta di accesso a documentazione amministrativa

Con riferimento alla Sua richiesta presentata in data , prot. n. . del si

comunica che ai sensi della normativa in materia di diritto di accesso la stessa risulta irregolare/incompleta in

quanto:

La S.V. e pertanto tenuta a regolarizzare, entro 30 giorni dal ricevimento della presente, la richiesta di accesso
suddetta, al fine di una corretta valutazione della stessa. Qualora la S.V. non provveda all’integrazione nel suddetto
termine di 30 giorni I’istanza si intendera abbandonata e non avra alcun seguito.

Si informa altresi la S.V. che, ai sensi del DPR 184/06, il termine di 30 giorni per la conclusione del procedimento
di accesso alla documentazione rimane interrotto e ricomincera a decorrere dal giorno del ricevimento

dell’integrazione alla Sua richiesta, come sopra specificato.

Distinti saluti.

IL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
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