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PREMESSE

Il presente Regolamento disciplina i criteri e le modalita di esercizio e i casi di esclusione e differimento
del diritto di accesso ai documenti amministrativi ai sensi del Capo V della legge 7 Agosto 1990 n. 241
e successive modifiche ed integrazioni dell’Azienda Ospedaliera San Pio di Benevento (di seguito
Azienda).

Il diritto di accesso ex L. n. 241/1990, denominato accesso documentale o accesso procedimentale, ¢
il diritto delle persone fisiche o giuridiche di ottenere copia e di prendere visione e conoscenza degli atti
e dei documenti delle Pubbliche Amministrazioni. Il diritto di accesso ai documenti amministrativi
riveste rilevante finalita di pubblico interesse e costituisce principio generale dell’attivita amministrativa
al fine di favorire la partecipazione e di assicurarne I’imparzialita e la trasparenza.

Le disposizioni della legge 241/90 concernenti gli obblighi per la Pubblica Amministrazione di garantire
la partecipazione dell’interessato al procedimento, di individuare un responsabile, di concluderlo entro il
termine prefissato, di assicurare I’accesso alla documentazione amministrativa, nonché quella relativa
alla durata massima dei procedimenti, la dichiarazione d’inizio attivita, il silenzio assenso e la
conferenza dei servizi, attengono ai livelli essenziali delle prestazioni di cui all’art. 117, (secondo
comma, lettera m), della Costituzione (v. anche DPR n. 184 del 12 aprile 2006 e s.m.i. “Regolamento
recante la disciplina in materia di accesso ai documenti amministrativi’).

ALTRE TIPOLOGIE DI ACCESSO

L’azienda oltre a garantire ’esercizio del diritto di accesso con le modalitd indicate nel presente
Regolamento, ottempera agli obblighi di pubblicita, informazione e trasparenza attraverso la
pubblicazione degli atti e la pubblicizzazione della propria attivita ed organizzazione sul sito
istituzionale aziendale (www.ao-sanpio.it) - Sezione “Amministrazione Trasparente - ai sensi del D.Igs.
14/03/2013 n. 33 e s.m.i., cui corrisponde il diritto di chiunque di accedere ai siti direttamente ed
immediatamente senza autenticazione ed identificazione.

La trasparenza, per il legislatore diviene condizione di garanzia delle liberta individuali e collettive
nonché dei diritti civili, politici e sociali ed integra il diritto ad una buona amministrazione, oltre a
concorrere alla realizzazione di un’amministrazione aperta al servizio del cittadino.

Al fine di dare piena attuazione al principio di trasparenza, I’ordinamento giuridico, prevede, oltre al
diritto di accesso documentale di cui alla L. 241/1990, il diritto di accesso civico semplice e diritto di
accesso civico generalizzato.

L’Azienda, con Delibera n. 246 del 03/5/2019 ha approvato il Regolamento relativo all’accesso di
questi due ultimi istituti.




SEZIONE I
ACCESSO DOCUMENTALE (ex Capo V, legge n. 241/1990)

ART. 1

Oggetto dell'accesso

Per diritto di accesso si intende la facolta, giuridicamente tutelata, di prendere visione dei
documenti esistenti presso I'Azienda, nonché di estrarne copia nei modi e con i limiti di cui al
presente Regolamento.

Per documento amministrativo si intende ogni rappresentazione grafica, fotocinematografica,
elettromagnetica o di qualunque altra specie del contenuto di atti, anche interni (es.: atti
endoprocedimentali, pareri, verbali, relazioni etc.) o non, relativi ad uno specifico procedimento,
formati o detenuti presso I'Azienda e utilizzati dalla medesima ai fini dello svolgimento dell'attivita
amministrativa di competenza, indipendentemente dalla natura pubblicistica o privatistica della loro
disciplina sostanziale.

L'accesso ai documenti amministrativi, attese le sue rilevanti finalita di pubblico interesse,
costituisce principio generale dell'attivita amministrativa al fine di favorire la partecipazione e di
assicurarne l'imparzialita e la trasparenza.

I termini e le procedure di cui al presente Regolamento non si applicano ai procedimenti ed agli atti
la cui disciplina particolare ¢ contenuta in Leggi o Regolamenti specifici.

Il diritto di accesso si esercita con riferimento ai documenti amministrativi formati e/o detenuti
stabilmente dall'Azienda e materialmente esistenti alla data della istanza.

Non sono accessibili le informazioni in possesso dell'Azienda che non abbiano forma di documento
amministrativo, salvo quanto previsto dal d.Igs. 30 giugno 2003 n. 196 in materia di accesso ai dati
personali da parte della persona cui i dati si riferiscono.

L'Azienda non ¢ in ogni caso tenuta ad elaborare dati in suo possesso non contenuti in un
documento al fine di soddisfare le richieste di accesso.

ART. 2
Titolarita alla presentazione dell'istanza di accesso
I1 diritto di accesso ¢ esercitabile da parte di tutti i soggetti, cittadini italiani e non, maggiori di eta o
emancipati, che abbiano un interesse diretto, concreto e attuale, corrispondente ad una situazione
giuridicamente tutelata (di norma qualificata come diritto soggettivo o interesse legittimo) collegata
al documento del quale si richiede 1'acceso.
Tale diritto compete, altresi, ad associazioni, enti, comitati, (nella persona del legale
rappresentante), portatori di interessi pubblici, diffusi o collettivi, che abbiano un interesse diretto,
concreto ed attuale a prendere visione o estrarre copia di documenti amministrativi.
Sono inoltre titolari del diritto di accesso:
e altri soggetti pubblici in relazione agli atti la cui conoscenza sia funzionale allo svolgimento
di attivita di loro competenza ed in fase di controllo del contenuto di "autocertificazioni" e
di "dichiarazioni sostitutive di atto di notorieta";
e soggetti legittimati a partecipare al procedimento per legge
e 0 in quanto controinteressati;

L'interesse di cui trattasi dovra essere specificato nell'istanza di accesso. All'atto della presentazione
dell'istanza, il richiedente deve esibire un valido documento di identificazione. Coloro i quali inoltrano
la istanza in rappresentanza di persone giuridiche o di enti, nonché i tutori e i curatori delle persone
fisiche, devono produrre, oltre al documento di identificazione personale, idoneo titolo che attesti tale
loro qualita.



Nel caso di soggetti "interdetti" I'accesso & consentito al Tutore, per la persona dichiarata "inabilitata"
occorre che il Curatore integri con il suo assenso la volonta del proprio assistito.

Nei casi di rappresentanza di persone fisiche (a parte i casi di rappresentanza legale sopra indicati) il
titolo di cui sopra consistera in un atto di delega dell'interessato con sottoscrizione autenticata ai sensi
dell'art. 21 del D.P.R. 28 dicembre 2000 n. 445. Per l'accesso a documenti che concernono la sfera di
riservatezza del delegante la delega deve essere specifica.

La procura alle liti non abilita di per sé il difensore a richiedere per conto dell'assistito l'accesso ai
documenti di carattere amministrativo. In tali casi il difensore dovra produrre la dichiarazione di nomina
o specifica delega o, in alternativa, far sottoscrivere l'istanza anche dall'interessato.

Le istanze non devono essere generiche ma devono consentire I'individuazione del documento cui si
vuole accedere.

L'acquisizione di documenti amministrativi da parte di soggetti pubblici, ove non rientrante nella
previsione dell'art. 43, comma 2, del testo unico delle disposizioni legislative ¢ regolamentari in materia
di documentazione amministrativa, di cui al D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, si informa al principio di
leale collaborazione istituzionale.

Art. 3

Ufficio Relazioni con il Pubblico

All’Ufficio Relazioni con il Pubblico, nell’ambito del procedimento amministrativo di accesso agli atti,
ai dati e ai documenti amministrativi, sono assegnate le seguenti funzioni:

- informative all’utenza sulle modalita di esercizio del diritto di accesso documentale;

- fornire all’utenza la modulistica per ’esercizio del diritto di accesso;

- ricezione istanze di accesso documentale;

- individuazione dell’ufficio che detiene I’atto, il documento o il dato;

- implementazione del Registro degli accessi per quanto concerne gli accessi di cui al presente
regolamento (accessi documentali ) sulla base delle informazioni raccolte nel corso del procedimento
dal Responsabile del Procedimento con I’apposito modulo di cui all’allegato D;

- ricezione da parte del Responsabile del Procedimento, ove non direttamente interessata la UOC URP,
della comunicazione all’istante dell’esito del procedimento e di ogni altra determinazione
endoprocedimentale (integrazione dell’istanza, differimento, ecc.);

- gestione e responsabilitd del procedimento di accesso informale di cui all’art.10 del presente
Regolamento.

ART. 4

Responsabile del procedimento di accesso

La competenza a decidere sull’istanza di accesso spetta al Responsabile del procedimento :

- ai sensi dell’art. 6 del DPR 184/2006 Responsabile del procedimento di accesso ¢ “il dirigente,
funzionario preposto all'unita’ organizzativa o altro dipendente addetto all'unita’ competente a formare
il documento o a detenerlo stabilmente”.

-in conformitd a quanto statuito con delibera aziendale n. 447 del 27/8/2019 che riafferma che , “per
quanto gia previsto dalla Legge 241/90 e ss.mm.ii. e dal D.Lgs.165/2001, i Dirigenti preposti alla
direzione delle UU.0O. dell'A.O. “San Pio” di Benevento si intendono nominati quali "Responsabili
Unici" dei procedimenti amministrativi relativi alle proprie UU.OO. di competenza...”

ART. S

Funzioni e compiti e funzioni del Responsabile del procedimento

Al Responsabile del procedimento, nell’ambito del procedimento amministrativo di accesso agli atti, ai
dati e ai documenti amministrativi, sono assegnate le seguenti funzioni e compiti:

-accertare identita e legittimazione dell’istante;

-valutare la sussistenza in capo all’istante di un interesse diretto, concreto ed attuale per la tutela di
situazioni giuridiche rilevanti;



-accertare che il documento richiesto non rientri tra le categorie di documenti sottratte all’accesso ai
sensi della vigente normativa;

- individuazione e coinvolgimento di eventuali controinteressati ai sensi e per gli effetti dell’art. 13 del
presente Regolamento;

- ricezione dell’istanza dalla UOC URP ;

- compilazione e trasmissione del modulo di cui all’allegato D e trasmissione all’ UOC URP;

ART. 6

Tipologie di accesso

L'esercizio del diritto di accesso puod avvenire ordinariamente attraverso:
- la visione di documenti;

- il rilascio di copie.

ART. 7

Visione di documenti

La visione da parte dell'interessato del documento originale, o della copia conforme, si effettua presso le
Strutture che hanno formato l'atto, o lo detengono stabilmente, alla presenza di un dipendente della
Struttura. L'interessato ha facolta di trascrivere il contenuto del documento.

ART. 8

Rilascio di copie

Qualora l'interessato richieda il rilascio di copia dei documenti, ¢ necessario che lo stesso attivi la
procedura di "accesso formale" di cui al successivo art. 11.

Il rilascio di copie riguarda di norma documenti su supporto cartaceo. Ove possibile pud, altresi,
riguardare documenti su supporto informatico.

ART. 9

~Modalita di accesso

I1 diritto di accesso puo essere esercitato in modo informale o formale.

L'accesso informale € quello che non richiede particolari e complesse esigenze di documentazione e pud
essere esercitato mediante istanza anche verbale.

L'accesso formale ¢ quello che richiede necessariamente la presentazione di apposita istanza. Allo
scopo di facilitare l'esercizio del diritto di accesso ¢ stato predisposto lo specifico modulo (allegato A)

ART. 10

Accesso informale

In base alla natura del documento richiesto, il diritto di accesso €& esercitabile anche in via informale
mediante istanza, anche verbale, all’U.O.C. U RP, purché risulti:

a) evidente I’assenza di contro-interessati;

b) che non sussistono dubbi sulla legittimazione del richiedente, sulla sua identita, sui suoi poteri
rappresentativi e sulla sussistenza dell’interesse.

In ogni caso I’interessato deve:

a) far constatare la propria identita ed eventualmente i propri poteri rappresentativi;

b) fornire gli elementi idonei ad individuare il documento oggetto della istanza;

¢) specificare e, ove occorra, comprovare |’interesse connesso all’oggetto della istanza.

Nel caso di rappresentanza di persone fisiche, il richiedente deve esibire, oltre al documento di
identificazione personale, I’atto di delega dell’interessato.

Coloro che esercitano il diritto di accesso in rappresentanza di persone giuridiche, oltre ai documenti di
identificazione personale, devono produrre idoneo titolo che attesti il proprio potere di rappresentanza.
In tutti i casi di accesso informale il modulo di cui all’allegato D ¢ compilato direttamente dal I’'U.O.C.
URP.



L’ istanza, se possibile, & esaminata immediatamente, ed & accolta mediante esibizione del documento,
estrazione di copie o indicazione della pubblicazione contenente le informazioni richieste. Ove I’istanza
provenga da una pubblica amministrazione, la stessa deve essere presentata dal titolare dell’Ufficio
interessato o dal Responsabile del Procedimento amministrativo.

L’ istanza informale viene segnalata anche nel fascicolo del procedimento, perché rimanga traccia della
presa visione o della estrazione di copie. La istanza informale €, comunque, registrata nel Registro
cronologico di cui all’art. 3 del presente regolamento.

Qualora non sia possibile accogliere immediatamente la istanza in via informale, per esigenze
organizzative o per la necessitd di differire l'accesso ai sensi dell'art. 17 del presente Regolamento,
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, sull'accessibilita del documento o sull'esistenza di contro-interessati, individuati tenendo anche
conto di eventuali atti connessi, ’'UOC URP invita 'interessato, a presentare istanza di accesso formale,
fornendo le informazioni occorrenti e la modulistica necessaria, allegata al presente Regolamento
(Allegato A-) disponibile anche sul sito Istituzionale dell’AO SAN PIO nella sezione modulistica.

ART. 11

Accesso formale: Inoltro dell'istanza

L'istanza di accesso documentale puo essere inoltrata con le seguenti modalita:

1) mediante spedizione all’indirizzo di casella di Posta Elettronica Certificata (PEC) dell’Azienda
protocollo@pec.ao-rummo.it, sottoscritta digitalmente o attraverso altri strumenti che garantiscano
I'identificabilita dell'autore, I'integrita e I'immodificabilita del documento, in conformita con il d.Igs. n.
82/2005. e s.m.i.;

2) mediante spedizione dell’istanza in formato cartaceo sottoscritta e corredata da valido
documento di riconoscimento , con raccomandata a/r all’indirizzo: Azienda Ospedaliera San Pio —
U.O.C. URP - Via Dell’ Angelo n. 1 -82100 Benevento;

3) mediante consegna diretta al protocollo generale dell’Azienda Ospedaliera San Pio presso la
sede legale sita in Benevento alla Via Dell’ Angelo n. 1,-UOC URP.

ART. 12

Contenuto dell’ istanza

Nell'istanza di accesso formale, ove non si utilizzi il modulo predisposto dall'Azienda devono
comunque essere riportate:

1) le generalita complete del richiedente, numero di telefono, indirizzo fisico o PEC presso il quale
intende ricevere le comunicazioni relative alla procedura di accesso, qualitd di diretto
interessato/legale rappresentante/procuratore;

2) estremi del documento o dei documenti di cui si chiede l'accesso ed, eventualmente, del
procedimento in cui &, o sono inseriti, nonché di tutti gli elementi utili alla individuazione;

3) l'indicazione espressa che viene istanza la visione, ovvero la copia semplice, ovvero la copia
autenticata in bollo;

4) l'interesse diretto concreto ed attuale corrispondente ad una situazione giuridicamente tutelata
collegata al documento per il quale ¢ richiesto 'accesso;

5) data e sottoscrizione.

All'istanza deve essere allegata copia di un documento valido di identita del richiedente.

Il Responsabile del procedimento ove la istanza sia irregolare o incompleta, ¢ tenuto a darne
comunicazione al richiedente, mediante strumenti idonei a comprovare la ricezione ed informare
PURP. In tale ipotesi, il termine per la conclusione del procedimento comincia a decorre dalla
presentazione dell'istanza corretta e la precedente s’intende come mai formulata o comunque
respinta.



ART. 13

Notifica ai controinteressati

Qualora siano individuati soggetti controinteressati rispetto all’istanza di accesso, il Responsabile del
Procedimento opera secondo il seguente iter:

a) ne da comunicazione senza ritardo e in forma scritta ai controinteressati, mediante invio di copia
dell’istanza presentata con raccomandata con avviso di ricevimento o alternativamente per via
telematica (a mezzo pec) per coloro che ne siano dotati(cfr. Registri ufficiali INI-PEC), informando,
contestualmente I"URP. Per coloro che vi abbiano consentito espressamente (es:offerenti di una gara
d’appalto) ¢ altresi possibile fare uso di altre modalita telematiche (e-mail semplice);

b) dalla data dell’invio della comunicazione ai controinteressati i termini di conclusione del
procedimento di accesso sono sospesi;

c) entro dieci giorni dalla ricezione della comunicazione i controinteressati possono presentare motivata
opposizione, anche per via telematica, alla istanza di accesso;

d) accertata la ricezione della comunicazione senza opposizione dei controinteressati o decorso tale
termine senza risposta, il Responsabile del procedimento provvede in merito alla istanza di accesso
entro i successivi 15 giorni ;

e) in caso di accoglimento, nonostante |’opposizione del controinteressato, il Responsabile del
Procedimento informa quest’ultimo della decisione e pud procedere alla trasmissione dei dati o dei
documenti richiesti all’istante non prima di 15 giorni dalla ricezione della ulteriore comunicazione al
contro-interessato.

ART. 14

Conclusione del procedimento

Il procedimento di accesso deve concludersi entro 30 giorni dalla ricezione della relativa istanza, salvo i
casi in cui per singole tipologie documentali siano previsti termini diversi da specifiche disposizioni di
legge.

Nel caso vi siano controinteressati i termini per la conclusione del procedimento di accesso si
sospendono e ricominciano a decorrere dalla data di ricezione dell'opposizione da parte dei
controinteressati o comunque dalla decorrenza dei dieci giorni dalla ricezione della comunicazione da
parte dei controinteressati.

ART. 15

Esiti dell’istanza di accesso

Accoglimento

L'accoglimento dell'istanza di accesso deve essere comunicato all'interessato e contestualmente all’URP
a cura del Responsabile del Procedimento. Detta comunicazione deve contenere l'indicazione dell'ufficio
presso cui rivolgersi ed il termine non inferiore a 15 giorni per prendere visione dei documenti o per
ottenerne copia. La comunicazione contiene anche la determinazione degli oneri e la modalita di
pagamento.

Trascorso tale periodo senza che il richiedente abbia preso visione o abbia provveduto al ritiro del
documento, la pratica ¢ archiviata e l'interessato deve presentare una nuova istanza di accesso.

L'esame dei documenti avviene presso I'Ufficio indicato nella comunicazione di accoglimento della
istanza, nelle ore di apertura dell'ufficio stesso ed alla presenza di personale addetto.

Non ¢ consentito asportare, deteriorare o alterare i documenti dati in visione.

I trasgressori saranno soggetti alle sanzioni stabilite dalle vigenti norme penali, salvo comunque
I'esercizio di rivalsa da parte dell'Azienda per il danno subito.

L'esame dei documenti ¢ effettuato dal richiedente o da persona da lui incaricata, con l'eventuale
accompagnamento di altra persona di cui vanno specificate le generalitd che devono essere poi registrate
in calce alla istanza. L'interessato pud prendere appunti e trascrivere in tutto o in parte i documenti presi
in visione.



L’esame dei documenti si conclude con la predisposizione di apposito verbale, redatto secondo la
modulistica, contenente la sottoscrizione del Responsabile del Procedimento e del Richiedente, allegata
al presente Regolamento (Allegato B).

In ogni caso, la copia dei documenti ¢ rilasciata subordinatamente al pagamento degli importi dovuti ai
sensi dell'art. 25, comma 1, della L. 241/1990 (rimborso del costo di riproduzione, salve le disposizioni
in materia di bollo, nonché i diritti di ricerca e di visura).

Ove tecnicamente possibile, copia dei dati informatizzati potra essere rilasciata sugli appositi supporti
forniti dal richiedente.

Nel caso di documenti contenenti in parte informazioni segrete o non accessibili all'interessato, possono
essere rilasciate copie parziali dei documenti stessi. Tali copie devono comprendere la prima e l'ultima
pagina del documento e le pagine omesse devono essere indicate.

Le copie saranno rilasciate per uso esclusivo del richiedente con divieto di riproduzione.

ART. 16

Esiti dell’istanza di accesso

Diniego o limitazione

11 Responsabile del procedimento, qualora ritenga necessari la limitazione o il differimento dell’accesso
richiesto in via formale, & tenuto a darne comunicazione scritta all’interessato, e comunicare all’URP
tale determinazione.

Il rifiuto, il differimento e la limitazione dell'accesso sono ammessi nei casi e nei limiti stabiliti
dall'articolo 24 della 1.241/90 e debbono essere motivati a cura del Responsabile del procedimento di
accesso.

In particolare Il rifiuto, il differimento e la limitazione dell'accesso devono contenere I’indicazione:

a) dell’ufficio che detiene I’atto, il dato o il documento;

b) del documento oggetto della istanza;

¢) dei motivi del rifiuto, limitazione o differimento;

d) della facoltd e dei termini per presentare avverso il rifiuto, la limitazione o il differimento
dell’accesso indicando i termini per il ricorso al TAR avverso la decisione aziendale.

Ai sensi dell’art.25 coma 4 della legge 241/90 decorsi inutilmente trenta giorni dall’istanza di accesso,
questa si intende respinta.

ART. 17

Esiti dell’istanza di accesso

Differimento

Il Responsabile del procedimento puo differire [’accesso nei seguenti casi:

a) per tutelare esigenza di riservatezza dell’ Amministrazione, specie nella fase preparatoria dei
provvedimenti, in relazione a documenti la cui conoscenza possa compromettere il buon andamento
dell’azione amministrativa;

b) per necessita di ordine organizzativo, in relazione alla complessita dell’istanza di accesso, sempre al
fine di non compromettere il buon andamento dell’azione amministrativa;

¢) in via residuale, in tutti i casi in cui la diffusione degli atti, dei dati e dei documenti possa impedire
ovvero ostacolare il corretto svolgimento delle attivita istituzionali o possa, comunque, comportare un
danno o un pregiudizio alle medesime.

L'atto che dispone il differimento dell'accesso ne indica la motivazione e la durata, nei limiti
strettamente necessari al rispetto delle finalitd previste ed & comunicato per iscritto all’istante entro il
termine previsto per l'accesso.

Il differimento pud essere rinnovato se permangono le esigenze sopra indicate.

L'accesso alla documentazione attinente ai lavori delle commissioni giudicatrici di concorso o di
pubblica selezione da parte del diretto interessato o suo avente causa ¢ differito fino al momento
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dell'emanazione del formale provvedimento di approvazione degli atti ovvero fino alla conclusione del
procedimento o della fase del procedimento che abbia prodotto esiti sfavorevoli per il richiedente al fine
di salvaguardare il corretto ed imparziale svolgimento delle procedure concorsuali .

Con riferimento alla materia dell'evidenza pubblica, ai sensi dell'art. 53 del d.lgs. n. 50/2016
(Accesso agli atti e riservatezza) salvo quanto espressamente previsto nel citato Codice dei contratti
pubblici, il diritto di accesso agli atti delle procedure di affidamento e di esecuzione dei contratti
pubblici, ivi comprese le candidature e le offerte, ¢ disciplinato dagli articoli 22 e seguenti della
legge 7 agosto 1990, n. 241. Il diritto di accesso agli atti del processo di asta elettronica pud essere
esercitato mediante l'interrogazione delle registrazioni di sistema informatico che contengono la
documentazione in formato elettronico dei detti atti ovvero tramite 1'invio ovvero la messa a
disposizione di copia autentica degli atti.

Fatta salva la disciplina prevista dal citato Codice per gli appalti secretati o la cui esecuzione
richieda 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 istanza 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;

c) ai soggetti la cui istanza di invito sia stata respinta, & consentito l'accesso all'elenco dei soggetti
che hanno fatto istanza di invito o che hanno manifestato il loro interesse, dopo la comunicazione
ufficiale, da parte delle stazioni appaltanti, dei nominativi dei candidati da invitare;

d) in relazione alle offerte, fino all'aggiudicazione;

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

ART. 18

Esclusioni

I1 diritto di accesso ¢ escluso per gli atti e documenti di cui all'art. 24 della L. 241/90 e successive
modificazioni e integrazioni.

In particolare con riguardo ai casi piu frequenti e tenuto conto della disciplina prevista dal d.Igs. n.
196/2003 in materia di tutela dei dati personali, il diritto di accesso, salvo non sia previsto da una
specifica disposizione di legge, € escluso per i seguenti documenti:

a) cartella clinica ed altri documenti riportanti dati sanitari, fatta eccezione per il diretto interessato
0 soggetto legittimato ;

b) documenti o atti che riportino situazioni riservate la cui conoscenza da parte di terzi possa
pregiudicare il diritto alla riservatezza di persone fisiche, di persone giuridiche, gruppi, imprese ed
associazioni;

¢) verbali dei comitato valutazione sinistri , in quanto atti connessi a liti in potenza o in atto e cio al
fine di salvaguardare il diritto costituzionalmente garantito dell'Azienda a difendere i propri diritti
ed interessi;

d) documenti e/o atti connessi a liti in potenza o in atto ed in particolare i pareri, le consulenze
legali, gli scritti defensionali degli avvocati, le consulenze e le relazioni tecniche interne o esterne
nonché la corrispondenza inerente la fase pre-contenziosa o contenziosa del giudizio e cid a tutela
del diritto costituzionalmente garantito alla difesa dell'Azienda ed in ossequio a quanto previsto
dagli artt. 622 c.p. e 200 c.p.p .. Se il parere, invece, viene reso in una fase endo-procedimentale,
prodromica ad un provvedimento amministrativo nel quale viene espressamente richiamato, lo
stesso € accessibile;

e)documenti preparatori degli atti amministrativi generali di pianificazione e di programmazione,
documenti preparatori, istruttori e atti interni inerenti la procedura per
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all'espletamento di concorsi, compresi gli elaborati relativi alle prove concorsuali e cio fino alla
conclusione degli stessi;

f) documenti contenenti informazioni di carattere psico-attitudinale nei procedimenti selettivi fatta
eccezione per il diretto interessato;

g) fascicoli personali dei dipendenti fatta eccezione per l'interessato;

h) documenti relativi a pignoramenti sulle retribuzioni dei dipendenti;

i) documenti attinenti a procedimenti penali, disciplinari o di responsabilita amministrativa e
contabile riguardanti il personale fatta eccezione per il diretto interessato nei limiti di cui al
precedente punto d) del presente articolo;

1) rapporti alla Procura Generale e 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 o penale;

Deve essere comunque garantito ai richiedenti o a persone dagli stessi espressamente delegate, I'accesso
ai documenti amministrativi la cui conoscenza sia necessaria per curare o per difendere i loro interessi
giuridici.

Nel caso di documenti contenenti dati sensibili e giudiziari, l'accesso & consentito nei limiti in cui sia
strettamente indispensabile e, in caso di dati idonei a rivelare lo stato di salute e la vita sessuale (art. 24
comma 7 L. 241/90) nei termini previsti dall'art. 60 del d.Igs. n. 196/2003.

L'accesso &, pertanto, consentito se la situazione giuridicamente rilevante che si intende tutelare ¢ di
"pari rango" ai diritti dell'interessato, o ¢ inerente ad un diritto della personalita o ad un altro diritto o li-
berta fondamentale inviolabile.

L'accesso non pud mai essere limitato o escluso per I'Autorita Giudiziaria in caso di indagini. L'accesso
&, altresi, consentito alle Pubbliche Amministrazioni che lo richiedono a fini di istruttoria di pratiche di
competenza, fatto salvo quanto indicato al punto d) del presente articolo.

Fatta salva la disciplina prevista dal d.Igs. n. 50/2016 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 (art. 53, comma 5, d.lgs. 50/2016):

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;

c) alle relazioni riservate del direttore dei lavori, del direttore dell'esecuzione e dell'organo di
collaudo sulle domande e sulle riserve del soggetto esecutore del contratto,

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;

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.

ART. 19

Tutela in caso di diniego

Nei 30 giorni successivi al la comunicazione di diniego dell'accesso, espresso o tacito, o di differimento
dello stesso ai sensi dell'articolo 24, comma ['interessato pud presentare ricorso al TAR ai sensi dell'art.

25, comma 5, della L. n. 241/90, con lo specifico procedimento previsto dal Codice del processo
amministrativo (art. 116, d.Lgs. n. 104/2010).
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ART. 20

Oneri

L'esame dei documenti ¢ gratuito.

Il rilascio di copia € subordinato soltanto al rimborso del costo di riproduzione, salve le disposizioni
vigenti in materia di bollo nonché i diritti di ricerca e visura (v. Allegato C - Oneri e modalitd di
pagamento).

SEZIONE IT - DISPOSIZIONI FINALI

ART. 21

Registro degli accessi

L’UOC URP ¢ responsabile della pubblicazione nel registro degli accessi, pubblicato sul sito web
aziendale-sezione Amministrazione trasparente-sottosezione :altri contenuti-accesso civico-registro
degli accessi, dell’elenco degli accessi documentali.

La pubblicazione deve essere effettuata con cadenza trimestrale entro il giorno 10 del mese successivo
al trimestre di riferimento

L’elenco deve contenere: la tipologia di procedimento, I’Unita operativa responsabile del procedimento,
il protocollo, I'oggetto, eventuali contro interessati, I’esito, il provvedimento finale e la motivazione
oscurando i dati personali eventualmente presenti

ART. 22
Norme di rinvio
Per tutto quanto non espressamente disciplinato dal presente Regolamento in materia di accesso agli atti

si applicano le disposizioni della legge 07.08.1990 n. 241, e successive modificazioni ed integrazioni ed
il D.P.R. 12.4.2006 n. 184.

ART. 23

Entrata in vigore e forme di pubblicita

Il presente Regolamento entra in vigore dalla data di pubblicazione del provvedimento di approvazione
ed ¢ soggetto a variazioni o integrazioni qualora intervengano nuove disposizioni legislative nazionali o
regionali in materia ed in ogni altro caso in cui I'Azienda ritenga necessario aggiornarlo con nuove
disposizioni organizzative nonché arricchirlo con eventuali ulteriori dettagli procedurali che si
dovessero ritenere utili.

L'Azienda provvede a dare pubblicitd al presente regolamento tramite pubblicazione sul proprio sito
web sezione "amministrazione trasparente"sottosezione disposizioni generali-atti generali.
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ALLEGATI

Si allega al presente regolamento la seguente documentazione operativa:

Allegato A - Modulistica per istanza di accesso documentale (Capo V, legge n. 241 del 07 agosto 1990)
Allegato B — Verbale di accesso agli atti

Allegato C - Oneri e modalita di pagamento

Allegato D — Modulo Interno per Comunicazioni
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Allegato A
AZIENDA
OSPEDALIERA AZIENDA OSPEDALIERA
SAN PIO “SAN PIO” - BENEVENTO
BENEVENTO di Rilievo Nazionale e di Alta Specializzazione

DEA di II Livello

Spett.le A.O. San Pio

UOC URP

Via dell’Angelo, 1

82100 Benevento
protocollo@pec.ao-rummo.it

Istanza di accesso ai documenti amministrativi (artt. 22 e seguenti della legge 7 agosto 1990, n. 241 e s.m.i)
e del “Regolamento in materia di accesso ai documenti amministrativi approvato con Delibera del Diret-
tore Generale n. del

Parte a cura -dell’istante

Cognome Nome

Nata/o a il Residente nel Comune di
prov. ( ) Via n.
Indirizzo di posta elettronica tel.
Documento di identificazione n.
Rilasciato da in data

nella qualita di:

o Diretto interessato

o Legale Rappresentante di (allegare documentazione)

o Procura da parte di (allegare documentazione)

(allegare documento d’identita, ed eventualmente, delega, atto di procura o lettera di procura in
carta semplice accompagnata da copia fotostatica del documento di chi rilascia, titolo comprovante
I’interesse)

CHIEDE DI POTER
o Prendere visione

o Estrarre copia

o Estrarre copia con dichiarazione di conformita dell’originale
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Dei seguenti Documenti Amministrativi:
(indicare gli estremi del documento ovvero gli elementi che ne consentono I’individuazione)

Per i seguenti motivi (interesse giuridicamente rilevante):

Il sottoscritto chiede di poter ritirare le copie :

(@]

presso ’ufficio responsabile del procedimento dell’ I’AO SAN PIO (con delega e copia
del documento del delegato se il ritiro non avviene di persona)
a mezze mail/pec (indicare indirizzo di posta elettronica/pec

mediante posta raccomandata con ricevuta di ritorno (indicare I’indirizzo a cui inviare la
documentazione )

Il sottoscritto, sotto la propria responsabilita, conferma la validita di quanto riportato.

11 sottoscritto dichiara di essere a conoscenza:

Luogo e data Firma dell’istante

di essere a conoscenza che le copie verranno rilasciate subordinatamente al pagamento delle
spese di riproduzione e di invio (Allegato C del Regolamento);

di avere ricevuto, allegata alla presente, ’informativa prevista all’art 13 del Regolamento
Europeo 679/2016 “Codice in materia di protezione dei dati personali” e di averne preso
visione .

di utilizzare i dati di proprietd del’AO SAN PIO, consapevole del divieto di difforme
diffusione e/o riproduzione.
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INFORMAZIONI:

L'istanza di accesso documentale pud essere inoltrata con le seguenti modalita:

1) mediante spedizione all’indirizzo di casella di Posta Elettronica Certificata (PEC) dell’Azienda
protocollo@pec.ao-rummo.it, sottoscritta digitalmente o altri strumenti che garantiscano I'identificabilita

dell'autore, l'integrita e I'immodificabilita del documento, in conformita con il D.Igs. n. 82/2005 e s.m.i..
2) mediante spedizione dell’istanza in formato cartaceo sottoscritta e corredata da valido documento di
riconoscimento , con raccomandata a/r all’indirizzo: Azienda Ospedaliera San Pio — U.O.C. URP - Via
Dell’ Angelo n. 1 -82100 Benevento;

3) mediante consegna diretta al protocollo generale dell’Azienda Ospedaliera San Pio presso la sede
legale sita in Benevento alla Via Dell’Angelo n. 1,-UOC URP

Istanza presentata per via telematica

Ai sensi dell'art. 65 del decreto legislativo T marzo 2003, n. 82 non occorre allegare la copia del
documento d'identita per le istanze e dichiarazioni presentate alle pubbliche amministrazioni per
via telematica alle pubbliche amministrazioni e ai gestori dei servizi pubblici ai sensi dell' artico-
lo 38, commi 1 e 3, del decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445, nei se-
guenti casi:

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

b. ovvero, quando l'istante o il dichiarante é identificato attraverso il sistema pubblico di identita
digitale (SPIO), nonché attraverso uno degli altri strumenti di cui all'articolo 64, comma 2- no-
vies, nei limiti Ivi previsti;

e-bis) ovvero se trasmesse dall'istante o dal dichiarante mediante la propria casella di posta
elettronica certificata purché le relative credenziali di accesso siano state rilasciate previa identi-
ficazione del titolare, anche per via telematica secondo modalita definite con regole tecniche
adottate ai sensi dell'articolo 71, e cio sia attestato dal gestore del sistema nel messaggio o in un
suo allegato. In tal caso, la trasmissione costituisce dichiarazione vincolante ai sensi de/l'articolo
6, comma 1, secondo periodo. Sono fatte salve le disposizioni normative che prevedono ['uso di
specifici sistemi di trasmissione telematica nel setfore tributario.
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Allegato Al

Informativa sul trattamento dei dati personali forniti con la istanza DI ACCESSO AGLI ATTI
(ai sensi dell’art. 13 del decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196)

Ai sensi dell'art. 13 del D.Lg. 196/2003, La informiamo che i Suoi dati saranno trattati al fine di
dare esecuzione alla Sua istanza di accesso agli atti.

Il conferimento dei dati personali ¢ facoltativo ed il mancato conferimento non consentira
l'esecuzione della istanza presentata.

I dati verranno a conoscenza dei dipendenti dell'Azienda incaricati o responsabili del trattamento
dei dati e potranno essere oggetto di comunicazione ai soggetti istituzionali, nei soli casi previsti
dalle disposizioni di legge o di regolamento, o a terzi interessati nel rispetto della normativa
disciplinante l'accesso.

Il trattamento avverra in modo manuale e informatizzato con logiche strettamente correlate alle
finalita sopra evidenziate e, comunque, in modo da garantire la sicurezza e la riservatezza dei
dati stessi.

I suoi dati personali non sono oggetto di comunicazione o diffusione.

I suoi dati personali non sono trasferiti al di fuori dell’Unione Europea.

La informiamo che la normativa in materia di protezione dei dati personali €artt. 15 — 22 del
GDPR) conferisce agli Interessati la possibilita di esercitare specifici diritti presentando istanza
al Titolare e/o Responsabile del trattamento dei dati.

Titolare del trattamento dei dati & I’Azienda Ospedaliera S.Pio — Benevento, con sede in
Benevento, Via dell’ Angelo 1.

11 responsabile del trattamento dei dati ¢ il dirigente preposto all'unita’ organizzativa competente a
formare il documento o a detenerlo stabilmente.

Al titolare o al responsabile del trattamento Lei potra rivolgersi per far valere i diritti previsti
dall'art. 7 del D. Lgs. 196/2003.
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<\ Allegato B

AZIENDA OSPEDALIERA
AZIENDA “SAN PIO” - BENEVENTO
OSPEDALIERA di Rilievo Nazionale e di Alta Specializzazione
SAN PIC DEA di II Livello
BENEVENTO
ISTANZA DI ACCESSO n. | del

Unita’ Operativa

Responsabile del Procedimento

VERBALE DI ACCESSO AGLI ATTI

Il giorno del mese di dell’anno in ,
presso la sede dell’ dell’Azienda Ospedaliera San Pio, ¢ presente

Per il richiedente

Cognome Nome

Nata/o a il Residente nel Comune di
prov. ( ) Via n.

Indirizzo di posta elettronica tel.

Documento di identificazione n.

Rilasciato da in data

nella qualita di:

o Diretto interessato

o Legale Rappresentante di

o Procura da parte di

Per I’Azienda Ospedaliera
[I/La Dott./ssa

Nata/o a Prov. ( ) il
Residente a Prov. ( )
In Via/Piazza n.

Identificato a mezzo di documento

Rilasciato da il /I (gg/mm/aaaa)
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Nella qualita di Responsabile del Procedimento.

All’esito dell’esame della documentazione, la/il richiedente prende visione dei seguenti documenti:

La/il richiedente, inoltre, chiede di estrarre copia di :

Il responsabile del Procedimento rilascia copia degli atti richiesti, previa dimostrazione dell’avvenuto
pagamento del costo delle copie, pari a Euro *)

Il presente verbale viene redatto in duplice copia, di cui una viene consegnata all’interessato o al suo
delegato.

Luogo Data

Firma dell’Istante Il Responsabile del Procedimento

(*) Da compilare solamente in caso di rilascio di copie.
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allegato C

ONERI E MODALITA DI PAGAMENTO

DIRITTI DI VISURA E RICERCA SULLE ISTANZE DI ACCESSO AGLI ATTI

CASISTICHE

IMPORTO
DIRITTI
(oltre ai costi
di
riproduzione
se dovuti)

COSTI DI RIPRODUZIONE

Istanza copie (B/N)

Formato foglio A4

Formato foglio A3

€ 0,25 a facciata

€ 0,50 a facciata

Download su supporto
informatico fornito
dall'istante

Gratuito se lo scarico non
comporta oscuramento di
dati personali e/o sensibili

€ 10,00 se lo scarico comporta
oscuramento dati personali e/o
sensibili

Download e successiva
trasmissione tramite posta
elettronica (mail o pec)

Gratuito se lo scarico non
comporta oscuramento di
dati personali e/o sensibili

€ 10,00 se lo scarico comporta
oscuramento dati personali e/o
sensibili

Riprod uzione su CD

€ 1,00 per ogni CD
se lo scarico non comporta
oscuramento di dati
personali e/o sensibili

€ 10,00 per ogni CD
se lo scarico compO1lia
oscuramento di dati
personali e/o sensibili

Riproduzione su DVD

€ 1,00 per ogni DVD
se lo scarico non comporta
oscuramento di dati
personali e/o sensibili

€ 10,00 per ogni DVD
se lo scarico comporta
oscuramento di dati
personali e/o sensibili

In caso di documenti con caratteristiche tali da non rendere possibile la loro riproduzione con
attrezzature esistenti presso gli uffici dell'Azienda (per le dimensioni o la natura del documento e/o
dell'elaborato tecnico), sara dovuto il costo cosi come preventivato dalle strutture esterne cui I'Azienda
dovra rivolgersi.

Eventuali spese postali sanno determinate con applicazione delle tariffe in vigore.

MODALITA DI PAGAMENTO
Il pagamento degli oneri dovuti puo essere effettuato mediante:
a) bonifico bancario sul conto corrente intestato ad "Azienda Ospedaliera San Pio Benevento - Servizio
Tesoreria".
Indicare come causale di pagamento:Rimborso accesso agli atti (indicando il nome dell'ufficio che
effettua il rilascio delle copie ed il numero di protocollo della comunicazione di accoglimento
dell’istanza).
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Allegato D
AZIENDA OSPEDALIERA
AZIENDA “SAN PIO” - BENEVENTO
Osg’igAP'—'gRA di Rilievo Nazionale e di Alta Specializzazione
DEA di II Livello

BENEVENTO

Al Direttore
U.0.C. URP

Oggetto: invio comunicazioni accesso agli atti.

Richiedente

Cognome Nome
Indirizzo completo

Via n. Cap Citta
mail/pec @ tel.

Tipo di accesso : accesso ex legge 241/90

ISTANZA DI ACCESSO n. | del

Unita’ Operativa

Responsabile del Procedimento

Oggetto dell’istanza:

Risposta:

[] Accettazione
1 Differimento
1 Respingimento

Data risposta prot.

* altre risposte

Risposta:

[ Accettazione
1 Differimento
1 Respingimento

Data risposta prot.

Risposta:

[ Accettazione
7 Differimento
[T Respingimento

Data risposta prot.

Data I Responsabile del Procedimento
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