A.R.T.E. LA SPEZIA

REGOLAMENTO PER LA DISCIPLINA DELLE MODALITA'DIES ERCIZIO E
DEI CASI DI ESCLUSIONE DEL DIRITTO DI ACCESSO Al D OCUMENTI
AMMINISTRATIVI

Approvato con D.A.U. di A.R.T.E. n. 22 del 18/2/2&



TITOLO |

| principi

-Art. 1-

Finalita
Al fine di assicurare la partecipazione all'at@vitamministrativa e garantirne la
trasparenza e limparzialita, €& riconosciuto il ittir di accesso ai documenti
amministrativi a tutti i soggetti privati, compragiortatori di interessi pubblici o diffusi,
che abbiano un interesse diretto, concreto e aftuarrispondente ad una situazione
giuridicamente tutelata e collegata al documentjpuale é chiesto I'accesso.
| soggetti legittimati all'esercizio del diritto diccesso sono:
. soggetti nei confronti dei quali il provvedimentodle & destinato a produrre effetti
diretti;
. soggetti che per specifiche disposizioni di leggeblmbno intervenire nel
procedimento;
. soggetti, individuati o facilmente individuabili ipase alla natura del documento
richiesto, diversi dai diretti destinatari, ai quilprovvedimento finale possa arrecare
pregiudizio;
. soggetti portatori di interessi pubblici o privatipnché i portatori di interessi
diffusi costituiti in associazioni o0 comitati, cyossa derivare un pregiudizio dal
provvedimento;
. liberi professionisti 0 consulenti, per conto delygetto interessato, legittimato
secondo quanto previsto dal presente articolo, amégliapposito mandato o incarico
professionale ovvero mediante richiesta accompagmit sottoscrizione congiunta
dell'interessato medesimo.

- Art. 2 -

Ambito di applicazione

Il presente regolamento disciplina le modalita séreizio e i casi di esclusione o di
differimento del diritto di accesso ai documentinaimstrativi di A.R.T.E. La Spezia (di
seguito Azienda), in attuazione dell'art. 24 dell&/8/90 n. 241, del D.P.R. 12/4/2006 n.
184 e della L.R. 25/11/2009 n. 56.

- Art. 3 -

Documento amministrativo

Per documento amministrativo si intende ogni rapgmeazione  grafica,

fotocinematografica, elettromagnetica o di qualengitra specie del contenuto di atti,



anche interni o non relativi ad uno specifico poento, detenuti dall’Azienda e
concernenti attivita di pubblico interesse, indigemtemente dalla natura pubblicistica o
privatistica della loro disciplina sostanziale.
Tutti i documenti amministrativi sono accessitald esclusione di quelli indicati dall’art.
18 del presente regolamento.
-Art. 4 -
Pubblicita degli atti

Il diritto di accesso s'intende realizzato con Udlgicazione, il deposito o altra forma di
pubblicita, comprese quelle attuabili mediante reati informatici, elettronici e
telematici, dei documenti cui sia consentito I'asoe

Con la pubblicazione sul sito informatico dell'Ama, ove essa sia integrale e
comprensiva degli eventuali allegati, la liberta aicesso ai documenti indicati nel

precedente art. 3 si intende realizzata.

TITOLO I
Modalita di accesso
-Art. 5 -

Modalita di esercizio del diritto di accesso

Il diritto di accesso e esercitato mediante esathestrazione di copia dei documenti
amministrativi.

La richiesta di accesso deve essere motivata, 'tatichzione degli elementi idonei a
identificare l'interesse o gli interessi che seimiono tutelare.

Non sono ammissibili istanze di accesso preordirsteun controllo generalizzato
dell'operato dell’Azienda.

L'esame dei documenti e gratuito. Il rilascio dp@é subordinato soltanto al rimborso
del costo di riproduzione, che é stato determirato DAU dell’Azienda in € 0,15 per
pagina ed e dovuto solo per importi superiori a3 1salve le disposizioni vigenti in
materia di bollo. Il rilascio di copie di documerdimministrativi richiesti da altre
amministrazioni pubbliche e dagli enti pubblici,rpmotivi di ufficio, &€ esente dal
rimborso del costo di riproduzione.

Prima di provvedere alla consegna o alla trasmissib copie, I'’Azienda si accerta che il
richiedente abbia provveduto al pagamento dell'irtgpdovuto.

| provvedimenti di diniego, differimento, limitazie al’accesso sono ammessi nei casi e

nei limiti stabiliti all’art. 18 del presente regwhento, ai sensi dell’art. 24, comma 4,



della L. 241/1990 s.m.i. e sono adottati con attatte e motivato del dirigente
responsabile dell'accesso, individuato ai sendiadel9 del presente regolamento.
- Art. 6 -

Accesso informale

Il diritto di accesso, qualora non vi siano coniteressati in base al contenuto del
documento richiesto, & esercitato in via informalediante richiesta, scritta o verbale,
presentata all’Azienda.

Il richiedente, per iscritto o verbalmente, deve:

a) indicare le proprie generalita o i propri poteppeesentativi;

b) indicare gli estremi del documento o gli elementiecne consentano la
individuazione;

c) comprovare l'interesse connesso all’'oggetto d@dlkiesta;

d) specificare se intende prendere visione del doctonestrarne copia, trascrivere |l
testo o effettuare copia dei dati informatizzati.

La richiesta & esaminata immediatamente, senzaafid@nalcuna e, qualora non vi sia
dubbio alcuno sulla identita e legittimazione dethiedente, sui suoi poteri
rappresentativi e sulla sussistenza dell'interggssonale e concreto all’accesso, essa €
accolta mediante indicazione del luogo ove l'att@ubblicato o conservato ovvero
mediante esibizione del documento, estrazionemlacovvero altra idonea modalita.

Il Settore cui la richiesta di accesso venga presgnqualora in base al contenuto del
documento richiesto, individui soggetti controietgsati, € tenuto a dare comunicazione
agli stessi, mediante invio di copia della richéesbn racc. A/R o per via telematica per
coloro che consentono tale forma di comunicazione.

Entro dieci giorni dalla ricezione della comunica®, i controinteressati possono
presentare una motivata opposizione, anche peeldmatica, alla richiesta di accesso.
Decorso tale termine, il responsabile del procedim@rovvede sulla richiesta, accertata
la comunicazione.

Nel caso di richiesta di accesso relativa ad a#rdnti le procedure concorsuali non e
prevista la notifica ai controinteressati.

L’assenza di controinteressati consente I'eserdeiadiritto di accesso in via informale,
mediante richiesta, anche verbale, all'Ufficio detienda competente a formare I'atto
conclusivo del procedimento o a detenerlo stabitmen

L’esercizio del diritto di accesso all'interno dnai procedura concorsuale non e esente,

pur in presenza degli specifici aspetti che cana#ano la posizione dei concorrenti,



dalla regola generale per la quale la richiesta geovenire da un soggetto che abbia un
interesse diretto, concreto ed attuale corrispoeded una situazione giuridicamente
tutelata collegata al documento del quale é rithibssibizione.
In ogni caso, per le procedure di appalto pubblt@pplica la disciplina prevista dagli
artt. 13 e 79, comma 5-quater, d.lgs. 163/06 d.s.m.

- Art. 7 —

Accesso formale

Qualora, per qualsiasi motivo, non sia possibéedbglimento immediato della richiesta
di accesso in via informale, anche per la preselzoggetti controinteressati, ovvero
sorgano dubbi sulla legittimazione del richiederdella sua identitd o i suoi poteri
rappresentativi o sulla sussistenza dell'interefisdéchiedente € invitato a presentare
richiesta di accesso in via formale, utilizzand@agiti stampati allegati ifiacsimile al
presente regolamento.
L'interessato pud sempre presentare richiesta aisso formale, indipendentemente dal
fatto che abbia presentato o meno richiesta immftamale .
La richiesta di accesso in via formale deve essstatta per iscritto, in carta semplice, e
deve essere protocollata e conservata negli ardelliAzienda. Questa € tenuta a
rilasciare una ricevuta sulla quale devono essetieate le generalita del richiedente, il
giorno e l'ora in cui € stata presentata la ridaiesessa e il tipo di documento per il quale
si chiede l'accesso.
La richiesta formale di accesso deve contenere fettindicazioni e i dati di cui al
precedente art. 6.

- Art. 8-

Termini del procedimento di accesso formale

Il procedimento che ammette all'accesso formale deweladersi nel termine di trenta
giorni decorrenti dalla data di ricezione dellahiista da parte dell’Azienda.

Nel caso in cui la richiesta di accesso formaleisiggolare o incompleta, I’Azienda,
entro dieci giorni, deve darne comunicazione dlieidente a mezzo di raccomandata con
awviso di ricevimento.

In tale ipotesi il termine per la conclusione debgedimento di accesso ricomincia a
decorrere dalla data di presentazione della rithigsrfezionata.

Decorsi inutilmente trenta giorni dalla richiestaadcesso, questa si intende respinta.
L’Azienda non puo violare i termini per rispondeté richiesta di accesso, imputando il

proprio comportamento a deficit organizzativi o pefsonale.



In caso di diniego all’accesso, espresso o tagitdifferimento o limitazione dello stesso,

si applicano le disposizioni di cui all'articolo 25mmi 4, 5 della L. 241/1990 e s.m.i..

- Art. 9-

Individuazione dei responsabili del procedimentaaiesso

Ai sensi dell'art. 6, comma 6, d.P.R. 184/2006Résponsabile del procedimento di
accesso € il Dirigente, salvo delega di quest'dtiad funzionario preposto all’'unita
organizzativa o altro dipendente addetto all’'uciténpetente a formare il documento o a

detenerlo stabilmente, sentito I'Ufficio legale ltfetienda.

TITOLO llI
Esiti alla richiesta di accesso
- Art. 10—

Accoglimento della richiesta di accesso ed esamdat®imenti

L'atto di accoglimento della richiesta di accessanfale deve contenere:

a) l'indicazione dell'ufficio presso cui rivolger® dell'orario e dei giorni nei quali
accedere al medesimo ;

b) I'indicazione del responsabile del procedimatitaccesso;

c) la fissazione di un termine, non inferiore agl&rni, entro il quale il richiedente puo
prendere visione dei documenti e/o ottenerne copia;

c¢) 'avvertimento che, salva comunque I'applicagatelle sanzioni di carattere penale,
assolutamente vietato asportare i documenti dgldywesso il quale sono dati in visione,
tracciare segni su di essi o comunque alteraguigsiasi modo.

L'esame e/o la visione del documento & effettuatiaridhiedente o da persona da lui
incaricata mediante delega con allegati documenidlehtita, in corso di validita, del
richiedente e del delegato, alla presenza del Rasppile del procedimento di accesso,
che determina il termine massimo per la consulteziel documento stesso.
L'interessato pud prendere appunti o trascriverduio o in parte il contenuto dei
documenti presi in visione.

Il provvedimento finale in ordine alla richiestaaticesso formale & assunto dal Dirigente
responsabile dell'accesso.

Il rifiuto, la limitazione e il differimento dell'ecesso sono, dal medesimo Dirigente,
motivati sentito il responsabile del procedimento.

Fino a quando non e effettuata la nomina, & coretidleesponsabile il Dirigente preposto



al Settore.
- Art. 11 —

Rilascio di copia dei documenti

L’esame dei documenti mediante semplice presasiong degli stessi & gratuito.
La copia dei documenti € rilasciata subordinatamesit pagamento da parte del
richiedente di una somma determinata ai sensirdgekedente articolo 5, corrisposta per il
rimborso delle spese di riproduzione, salve le aliggioni in materia di bollo, nonché i
diritti di ricerca e di visura.
Gli importi dei rimborsi e dei diritti di cui al pcedente comma sono stabiliti con D.A.U.
dell’Azienda.

- Art. 12 -

Accesso ad altri documenti richiamati nei documprgsi in visione

L'accoglimento della richiesta di accesso ad urudwmnto dell’Azienda comporta anche
la facolta di accesso ad altri documenti nellosstaschiamati, purché atti presupposti
appartenenti al medesimo procedimento, ovvero adoegsupposti, salvo che gli atti
richiamati e/o presupposti non rientrino nelle gatéee rispetto alle quali &€ prevista
I'esclusione dal diritto di accesso, ai sensi detcgssivo art. 18 del presente
regolamento.
Resta fermo quanto previsto dal successivo artett8G , in ordine agli atti emessi da
altre Amministrazioni.

- Art. 13 -

Riconsegna del documento

Terminato I'esame del documento da parte dell'sgsato o della persona da lui
incaricata, il responsabile del procedimento dendicare nel prestampato allegato al
presente regolamento, il giorno e l'ora in cui tesso & stato restituito integro e senza
alcuna alterazione.
Il prestampato di cui al precedente comma dever@ss#toscritto dal responsabile del
procedimento e dall'interessato.

- Art. 14 —

Accesso mediante strumenti informatici

L’accesso mediante informazioni contenute in stmtm&formatici € consentito con le
cautele e le garanzie che impediscano la distrezimia perdita accidentale dei dati,
nonché la loro divulgazione non autorizzata.

Le copie dei dati informatizzati possono esseesciate sugli appositi supporti forniti dal



richiedente ovvero mediante collegamento in rete @sistente.
L’'uso degli strumenti informatici € riservato essitamente al personale dell’Azienda.
- Art. 15 —

Rifiuto, limitazione e differimento dell’accesso

Il rifiuto, la limitazione o il differimento dell’acesso richiesto in via formale debbono
essere motivati con riferimento specifico alla nativa vigente, alle categorie di
documenti sottratti all'accesso indicate nel susisesart. 18, alle circostanze di fatto e di
diritto per cui la richiesta non pud essere accaoftai come proposta.

- Art. 16 —

Rifiuto all’accesso

Il rifiuto all'accesso di un documento potra, comua, essere disposto nel caso in cui
non sia sufficientemente comprovata I'esistenzardinteresse personale e concreto del
richiedente all'accesso del documento per la tulekituazioni giuridicamente rilevanti,
ovvero nel caso in cui il documento sia compreste neategorie di atti di cui al
successivo art. 18 per i quali 'accesso € escluso.
Qualora la richiesta provenga da PP.AA. oppure éiagmni o Comitati, potra disporsi il
rifiuto all'accesso nel caso in cui si rilevi lamaussistenza di un interesse pubblico
ovvero di un interesse diffuso concretamente sasdis in relazione allo accesso
medesimo, ai fini della tutela di situazioni giucamente rilevanti.
Rimangono ferme in ogni caso, le ipotesi di esolusidall'accesso di cui al successivo
art. 18.
Il provvedimento di rifiuto & adottato con attoitore motivato.

- Art. 17 -

Differimento dellaccesso

Il differimento dellaccesso €& disposto dall'Aziendhel caso in cui sia necessario
assicurare una temporanea tutela agli interesgiatichell’art. 24, comma 6, lettere c) e
d) della legge 241/90 e nell'art. 9, comma 2 D.P.RL84/2006.

Il differimento puo, inoltre, essere disposto paelvaguardare esigenze di riservatezza
dell’Azienda, specie nella fase preparatoria devpedimenti, in relazione ai documenti
la cui conoscenza possa compromettere il buon agrtandell’azione amministrativa.

In particolare, puo essere differito I'accesso aicunenti relativi alle procedure
concorsuali comunque attuate dall’Azienda per dppadr assunzioni o inquadramenti e
qualificazione di personale, per assegnazione thdhili, per erogazioni di benefici di

natura sociale ed economico- finanziaria, ecc..



Il differimento dei termini per I'esercizio del @dio di accesso puo essere inoltre disposto
guando si verifichino difficoltad per I'acquisiziondi documentazione da altri uffici
pubblici o in presenza di esigenze eccezionali,d#terminano un flusso di richieste cui
non é possibile dare seguito entro i termini piggasvvero quando vengono richiesti atti
di un procedimento non ancora concluso.

Il provvedimento che dispone il differimento detitaesso e adottato con atto scritto e

motivato e contiene l'indicazione della durata digsima del differimento.

TITOLO IV
Disciplina dei casi di esclusione
- Art. 18 —

Documenti amministrativi sottratti all’accesso

I documenti amministrativi formati dall’Azienda @mmunque rientranti nella propria
disponibilita sono sottratti all'accesso quandmsiguscettibili di recare un pregiudizio
concreto all’'ordine pubblico e alla prevenzionella eepressione della criminalita e alla
riservatezza di terzi, persone fisiche o giuridjcilmeprese, gruppi o associazioni, con
particolare riferimento ad interessi di natura wése, sanitaria, professionale,
finanziaria, industriale e commerciale, ancorch@lativi dati siano stati forniti dagli
stessi soggetti cui si riferiscono.

Resta fermo che deve comunque essere garantitehadenti 'accesso ai documenti
amministrativi e la visione degli atti dei procedmi amministrativi la cui conoscenza
sia necessaria per curare o per difendere i lesssinteressi giuridici.

In particolare, sono sottratti all’accesso i segudmcumenti amministrativi dell’ Azienda:
a) i documenti relativi alla capacita e qualita prefesali, alla condizione personale,
morale, finanziaria e patrimoniale degli amminigirae del personale dell’Azienda e, in
generale, le informazioni in possesso dell’Azierat® non abbiano forma di documento
amministrativo; sono fatti salvi gli obblighi infioiativi derivanti dalla Legge n. 190/2012
e s.m.i. e dal relativo D.Igs. n. 33/2013 attuativo

b) gli atti di adempimento di obblighi fiscali e tritawi relativi alla posizione
dell’Azienda, degli amministratori, dei dipendeatii terzi;

c) i documenti attestanti qualita personali dei papteati alle procedure concorsuali
attuate dall’Azienda;

d) la certificazione “antimafia” riguardante la sis¢tenza a carico dello interessato di

procedimenti per l'applicazione di misure di prexiene nonché lasussistenza di



provvedimenti che applichino una misura di prevenei o dispongano divieti,
sospensioni o decadenze a norma dell’art. 67,.d.g%2011 e s.m.i,;

e) i progetti e disegni relativi alla esecuzionenanutenzione dei lavori pubblici di
competenza dellAzienda, fino a che tali documentin vengano approvati dai
competenti organi;

f) i computi metrici estimativi afferenti gli appitli lavori di competenza dell’Azienda,;
g) le informazioni, dati e documenti provenienti @azi o da altre Amministrazioni,
quando non costituiscano presupposti nel procedonemministrativo riguardante
I'interessato;

h) i pareri richiesti dall’Azienda al proprio Uffiz legale o a legali di fiducia, allo scopo
di definire la propria strategie difensiva dopovie di un procedimento contenzioso o
dopo l'inizio di attivita precontenziose;

i) i pareri e le valutazioni tecniche forniti daraénti.

TITOLO V
Archivio delle istanze di accesso
- Art. 19 —

Istituzione di archivio automatizzato o cartacebedéchieste di accesso

Al fine di consentire il piu celere ed agevole esgo del diritto di accesso, 'Azienda
istituisce presso I'Unita Operativa Organica Aff&@enerali un archivio automatizzato
ovvero cartaceo, delle richieste di accesso.

L'archivio deve contenere i dati ricognitivi, sogipé, oggettivi e cronologici delle
richieste di accesso ricevute, con costante aggmoemto tramite informazioni attinenti al

relativo caso.

- Art. 20 —

Tutela degli interessati

Contro le determinazioni concernenti il dirittoaticesso comunque lesive (sia di rigetto
che di accoglimento) e nel caso di mancata rispergi@ i termini stabiliti, I'interessato e
legittimato a presentare, entro trenta giorni,nsocal giudice amministrativo, secondo le
procedure di cui al Codice del processo amministrafd.lgs. 104/10), ovvero puo

richiedere il riesame della determinazione sulkmsso al Difensore Civico competente

10



per territorio, ai sensi dell’art. 25, comma 4 laétgge 241/1990 e s.m.i..
Nel caso di richiesta di riesame rivolta al Diferes@ivico, il termine di trenta giorni, per
proporre ricorso al Tribunale Amministrativo Regia avverso le determinazioni
negative dell’accesso, anche in parte o per rigpostvasa entro il termine previsto,
decorre dalla data di ricevimento dell’esito dettinza al Difensore Civico, da questi
tempestivamente comunicato all'interessato.

- Art. 21 -

Norme dirinvio

Per quanto non espressamente previsto dal pressgdéamento si rinvia alle norme
contenute nella Legge 241/90 , nel D.P.R. 184/26806ella Legge Regione Liguria
56/2009.

- Art. 22 -

Pubblicita
Il presente Regolamento sostituisce quello appoowddll’Azienda con Decreto del
Direttore Generale n. 26 del 24/01/1997 , entravigore dalla data del Decreto di

approvazione e viene pubblicato sul sito dell’ Aziawww.artesp.it
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A.R.T.E. - La Spezia
RICHIESTA DI ACCESSO FORMALE

I sottoscritto Sig. to/aa a
il Via
residente in , (nella sua qualita di
rappresentante di (indicaresgiemi del documento che attesta la

sussistenza
dei poteri rappresentativi).
RICHIEDE
di poter accedere formalmente al seguente docunaemtainistrativo:
a) tipo del documento
b) estremi del documento (numero, numero di protocdlida, ecc );

c) altri elementi che ne consentono l'individuazione:

Il richiedente dichiara, sotto la propria respoiilgab di avere un interesse personale e
concreto all'accesso per la tutela di situazioniidicamente rilevanti.

In particolare che I'interesse é costituito da:

Il sottoscritto richiede altresi I'accesso ai sedjuati richiamati e/o presupposti:

L'esame del/i documento/i avverra mediante:

a) visione del documento

12



b) estrazione di copia

c) trascrizione del documento preso in visione

d) copia dei dati informatizzati

La copia del documento o dei dati informatizzatiasciata previo pagamento di
€ a titolo di rimborso delle spese di ripoatbne e di visura.

Nel caso sub d) il richiedente deve fornire andhagpositi supporti.

L'esame del documento sara effettuato:

a) dal richiedente

b) da persona da lui incaricata munita di procura

¢) con l'eventuale accompagnamento di altra persona

Generalita della persona incaricata dal richiedefaedi altra persona che lo accompagna

Sig. nato
a il residente in Via
estremi del documento di identita
Data il Richiedente
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A.R.T.E. - La Spezia
RICEVUTA DI RICHIESTA DI ACCESSO FORMALE

I giorno alle ore il Sig.
nato a il  giorno
residente in ha presentato richiesta

di accesso formale, che viene allegata alla presente ricevuta, protocollata e
conservata negli archivi dell'Azienda al seguente documento amministrativo:
a) tipo documento
b) elementi ai identificazione
¢) altri elementi che ne consentano 1'individuazione
Per ricevuta

A.R.T.E. La Spezia
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