Procedura per I'accesso documentale

CHI PUO' FARE RICHIESTA

Come previsto dalla Legge 241/90 gli interessati alla visione o alla estrazione di copia di atti e
documenti amministrativi possono ottenere l'accesso, facendone puntuale
e motivata richiesta. La Legge 241/90 definisce "interessati", "tutti i soggetti privati, compresi
guelli 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". | documenti cioé possono essere richiesti da tutti i soggetti indicati dall'art. 4
del "Regolamento in _materia di accesso documentale, accesso civico semplice e accesso

civico generalizzato" di AlPo.

A CHI E'RIVOLTO IL SERVIZIO

Persona fisica o giuridica

COME

. ACCESSO INFORMALE

Il diritto di accesso pud essere esercitato in via informale mediante richiesta, anche verbale,
gualora in base alla natura del documento richiesto non sorgano dubbi sulla legittimazione del
richiedente, non risulti I'esistenza di controinteressati e sia possibile I'accoglimento immediato.

Il richiedente deve indicare il documento oggetto dell'accesso ovvero gli elementi che ne
consentano l'individuazione, nonché specificare l'interesse diretto, concreto ed attuale connesso
all'oggetto della richiesta, dimostrare la propria identita e, ove occorra, i poteri di rappresentanza
del soggetto interessato,

La richiesta, anche verbale, deve essere presentata all'ufficio competente a formare l'atto
conclusivo del procedimento o a detenerlo stabilmente, ovvero al Direttore, laddove l'atto non sia
chiaramente ascrivibile ad un ufficio, che individua l'unita organizzativa competente ad evadere la
richiesta.

Il responsabile del procedimento di accesso, esaminata immediatamente e senza formalita la
richiesta, accoglie listanza mediante esibizione del documento, estrazione di copia, ovvero altra
modalita idonea.
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Qualora rawvisi la necessita di differire l'accesso, il Responsabile del procedimento comunica
all'interessato il giorno del ritiro o dell'invio della riproduzione della copia dell'atto o del documento
richiesto.

Dell'avvenuta esibizione del documento ovvero estrazione di copia o del suo invio viene
conservata apposita annotazione nel documento oggetto di richiesta di accesso.

Qualora l'ufficio competente, in base al contenuto del documento richiesto, riscontri I'esistenza di
controinteressati, invita l'interessato a presentare richiesta formale di accesso.

. ACCESSO FORMALE

La richiesta di accesso formale, indirizzata ai soggetti indicati dal precedente articolo 7 comma 3,
puod essere presentata direttamente all'ufficio protocollo, per via telematica alla casella istituzionale
dell'’AlPo o alla casella di posta elettronica certificata indicata sul sito dell’'Ente, ovvero per posta,
utilizzando l'apposito modulo (disponibile anche in formato Word nelle cartelle sottostanti) messo
a disposizione dall'Agenzia.

Nell'istanza l'interessato deve:

a) dichiarare i propri dati personale identificativi e, quando occorra, i propri poteri
rappresentativi;

b) indicare gli estremi del documento di identificazione, accompagnato da copia fotostatica o
dalla dichiarazione di conoscenza personale da parte dell'addetto alla ricezione;

C) indicare gli estremi del documento oggetto della richiesta ed eventualmente del
procedimento in cui € inserito, ovvero, in caso di mancata conoscenza di essi, tutti gli elementi
che ne consentano l'individuazione;

d) specificare in conformita alla legge e al regolamento il proprio interesse diretto, concreto e
attuale all'accesso;

e) precisare le modalita con cui intende esercitare il diritto di accesso, specificando se si
tratta di visione e/o di estrazione di copia ovvero di richiesta di copia conforme;

f) apporre data e sottoscrizione.

Il procedimento relativo all'accesso formale deve concludersi entro trenta giorni dalla data di

ricezione della richiesta.
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Qualora l'istanza sia irregolare o incompleta, ovvero non risulti chiaramente la legittimazione del
richiedente, il Responsabile del procedimento di accesso, o il funzionario delegato, provvede, entro
dieci giorni, a darne comunicazione al richiedente tramite Raccomandata con ricevuta di ritorno
(RRR) o posta elettronica certificata (PEC) o altro mezzo idoneo a comprovarne linvio. In tale
caso, il termine del procedimento ricomincia a decorrere dalla ricezione della domanda
perfezionata ovvero completata.

COSTI

Di tutti gli atti e i documenti, compresi gli allegati inseriti come parte integrante, pud essere
rilasciata copia nei limiti e secondo le procedure previste dalla legge e dal presente regolamento.

Il rilascio di copia & subordinato soltanto al rimborso delle spese di riproduzione determinate
secondo il tariffario dei costi di riproduzione e rilascio copie di AlPo elaborato dall'ufficio contratti, e
approvato con determinazione direttoriale.

Le copie dei dati informatizzati sono rilasciate sugli appositi supporti, ove forniti dal richiedente,
ovvero mediante collegamento in rete, ove esistente.

Quando l'invio delle informazioni o delle copie dei documenti é richiesto per posta o altro mezzo,
sono a carico del richiedente le spese occorrenti per la spedizione o l'inoltro. | costi di spedizione
postale sono determinati in base alle tariffe vigenti, mentre quelli per la spedizione via fax sono
determinati in base ad un rimborso fisso per pagina.

Per tutti i documenti riprodotti integralmente in pubblicazioni ufficiali messe a disposizione del
pubblico o accessibili al pubblico con mezzi informatici o telematici, il rilascio di copie & sostituto
dall'indicazione delle modalita per I'accesso agli stessi mezzi informatici o telematici.

Su richiesta dell'interessato, le copie possono essere autenticate, con le modalita previste dall'art.
18 DPR 28 dicembre 2000, n. 445 — Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in
materia di documentazione amministrativa, previo pagamento delle spese per il bollo.



