
Allegato sub A alla deliberazione n. __________ del ________________ 
 

 

Sistema Gestione Qualità Aziendale 
REGOLAMENTO AZIENDALE 

per l'esercizio del diritto di accesso agli atti e documenti 
amministrativi e per il diritto di accesso civico ad 

informazioni,  documenti  e dati prodotti e detenuti da Asl2 

REG_A 

Rev. 0 
Del 11/02/2019 

Pag. 1 

 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
                                     

 
 
 

REGOLAMENTO 
 
 

PER L'ESERCIZIO DEL DIRITTO DI ACCESSO AD ATTI E DOCUMENTI 
AMMINISTRATIVI E PER IL DIRITTO DI ACCESSO CIVICO A DATI, 
INFORMAZIONI E DOCUMENTI PRODOTTI E DETENUTI DA ASL 2 

  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 



Allegato sub A alla deliberazione n. __________ del ________________ 
 

 

Sistema Gestione Qualità Aziendale 
REGOLAMENTO AZIENDALE 

per l'esercizio del diritto di accesso agli atti e documenti 
amministrativi e per il diritto di accesso civico ad 

informazioni,  documenti  e dati prodotti e detenuti da Asl2 

REG_A 

Rev. 0 
Del 11/02/2019 

Pag. 2 

 

2 
 

Sommario 

CAPO I ................................................................................................................................................................ 4 

TRASPARENZA E PUBBLICITÀ DELL'ATTIVITÀ AMMINISTRATIVA .................................................................... 4 

Art. 1 Finalità.............................................................................................................................................. 4 

Art. 2 Ambito di applicazione ..................................................................................................................... 4 

CAPO II ............................................................................................................................................................... 4 

DIRITTO DI ACCESSO AD ATTI E DOCUMENTI AMMINISTRATIVI ..................................................................... 4 
(Accesso documentale ex L. 241/'90 e s.m.i.) ................................................................................................. 4 

Art. 3 Legittimazione al diritto di accesso documentale e relative modalità ............................................... 4 

Art. 4 Oggetto del diritto di accesso documentale ...................................................................................... 5 

Art. 5 Responsabile del procedimento di accesso documentale ................................................................. 5 

Art. 6 Ufficio Relazioni con il Pubblico (URP) .............................................................................................. 6 

Art. 7 Struttura interessata all’accesso ....................................................................................................... 6 

Art. 8 Accesso documentale informale ....................................................................................................... 6 

Art. 9 Accesso documentale formale .......................................................................................................... 6 

Art. 10 Richiesta presentata in rappresentanza di terzi .............................................................................. 7 

Art. 11 Accoglimento della richiesta di accesso documentale ..................................................................... 7 

Art. 12 Termini del procedimento di accesso documentale formale ........................................................... 8 

Art. 13 Diniego di  accesso documentale .................................................................................................... 8 

Art. 14 Accesso documentale a dati particolari e giudiziari ........................................................................ 9 

Art. 15 Differimento del diritto di accesso documentale ............................................................................ 9 

Art. 16 Accesso documentale ai propri dati personali............................................................................... 10 

Art. 17 Accesso a documentazione sanitaria ............................................................................................ 10 

CAPO III ............................................................................................................................................................ 10 

ACCESSO CIVICO "SEMPLICE" E "GENERALIZZATO" ...................................................................................... 10 
(ex D.L.gs 33/2013 e s.m.i. - Decreto Trasparenza) ....................................................................................... 10 

Art. 18 Finalità dell'accesso civico e finalità dell'accesso "documentale" ................................................. 10 

Art. 19 Differenza tra accesso civico "semplice" e accesso civico "generalizzato" .................................... 10 

Art. 20 Legittimazione soggettiva del richiedente l'accesso civico ............................................................ 11 

Art. 21 Istanza di accesso civico ................................................................................................................ 11 

Art. 22 Modalità di presentazione dell'istanza di accesso civico "semplice" ............................................. 11 

Art. 23 Modalità di presentazione dell'istanza di accesso civico "generalizzato" ...................................... 11 

Art. 24 Responsabile del procedimento .................................................................................................... 12 

Art. 25 Soggetti controinteressati all'accesso civico "generalizzato" ........................................................ 12 

Art. 26 Procedimento di accesso civico ..................................................................................................... 12 



Allegato sub A alla deliberazione n. __________ del ________________ 
 

 

Sistema Gestione Qualità Aziendale 
REGOLAMENTO AZIENDALE 

per l'esercizio del diritto di accesso agli atti e documenti 
amministrativi e per il diritto di accesso civico ad 

informazioni,  documenti  e dati prodotti e detenuti da Asl2 

REG_A 

Rev. 0 
Del 11/02/2019 

Pag. 3 

 

3 
 

Art. 27 Esclusioni e limitazioni all'accesso civico "generalizzato" - Diniego, differimento e accesso parziale

 ................................................................................................................................................................. 13 

Art. 28  Ritardo o mancata risposta ..................................................................................................... 13 

CAPO IV ............................................................................................................................................................ 13 

DISPOSIZIONI GENERALI E COMUNI IN MATERIA DI ACCESSO - NORME FINALI ............................................ 13 

Art. 29 Accesso mediante strumenti informatici ...................................................................................... 13 

Art. 30 Indicazioni generali sulle modalità operative di esercizio dell'accesso .......................................... 14 

Art. 31 Costi per l'esercizio del diritto di accesso ...................................................................................... 14 

Art. 32 Registrazione delle richieste di accesso ........................................................................................ 15 

Art. 33 Accesso e consultazione di  documenti conservati negli archivi di deposito.................................. 15 

Art. 34 Accesso alle informazioni ambientali ............................................................................................ 15 

Art 35 Norme di salvaguardia ................................................................................................................... 16 

Allegato 1: Informazioni  ed autorizzazione ad inviare  documenti sanitari tramite  posta elettronica non 

certificata……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….17 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Allegato sub A alla deliberazione n. __________ del ________________ 
 

 

Sistema Gestione Qualità Aziendale 
REGOLAMENTO AZIENDALE 

per l'esercizio del diritto di accesso agli atti e documenti 
amministrativi e per il diritto di accesso civico ad 

informazioni,  documenti  e dati prodotti e detenuti da Asl2 

REG_A 

Rev. 0 
Del 11/02/2019 

Pag. 4 

 

4 
 

 

CAPO I 

TRASPARENZA E PUBBLICITÀ DELL'ATTIVITÀ AMMINISTRATIVA 

Art. 1 Finalità 

1. ASL2 Sistema Sanitario Regione Liguria, di seguito denominata Azienda, assicura la trasparenza e la 
pubblicità dell'attività amministrativa e il suo imparziale svolgimento, garantendo:  
 l'esercizio del diritto di accesso ad atti e documenti amministrativi quale strumento di tutela delle 

situazioni giuridiche soggettive di chi vi abbia specifico interesse;  
 l'esercizio del diritto di accesso civico, che consente forme diffuse di controllo su correttezza, efficacia, 

efficienza e buon andamento dell'attività amministrativa, e favorisce, altresì la partecipazione dei 
cittadini al dibattito pubblico. 

2. Il presente regolamento disciplina, pertanto, le modalità di accesso ad atti e documenti amministrativi, ai 
sensi degli articoli 22 e seguenti della Legge 241/'90 e s.m.i. nonché di accesso civico "semplice" e di accesso 
civico "generalizzato", ai sensi dell'art. 5 commi 1 e 2 del D.L.gs. 33/2013, come modificato dal D.L.gs. 
97/2016 (di seguito, "Decreto trasparenza"). 

3. La fruizione di tali istituti è assicurata nel rispetto del diritto alla riservatezza, all’ identità e dignità delle 
persone fisiche ed imprese individuali ai sensi del D. L.gs. 196/2003 e s.m.i. e del Regolamento (UE) 
2016/679 relativo alla protezione delle persone fisiche con riguardo al trattamento dei dati personali, ed alla 
loro libera circolazione. La tutela della riservatezza riguarda, in particolare, le comunicazioni epistolari, 
telefoniche e/o telematiche, nonché le informazioni inerenti alla sfera socio-sanitaria, professionale, 
finanziaria e commerciale. 

Art. 2 Ambito di applicazione 

1. Le disposizioni di cui al presente regolamento si applicano a tutte le articolazioni organizzative dell'Azienda. 
2. L'attuazione delle norme in materia di accesso è demandata a tutti i Dirigenti dell’Azienda con cui 

collaborano i funzionari, nonché al Responsabile della Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza 
(RPCT), nelle forme e nei modi stabiliti dal presente regolamento, anche mediante l'adozione delle misure 
organizzative e funzionali necessarie a tal fine. 

CAPO II 

DIRITTO DI ACCESSO AD ATTI E DOCUMENTI AMMINISTRATIVI 
(Accesso documentale ex L. 241/'90 e s.m.i.) 

Art. 3 Legittimazione al diritto di accesso documentale e relative modalità 

1. Il diritto di accesso ai documenti, relativi ad attività amministrative è riconosciuto, ai sensi della Legge 
241/'90, e s.m.i. a chiunque, persona fisica o giuridica, abbia un interesse diretto, concreto ed attuale, 
corrispondente a una situazione giuridicamente tutelata e collegata al documento di cui è richiesto l'accesso.  

2. Tale diritto è riconosciuto anche ad associazioni e comitati, portatori di interessi collettivi o diffusi, previo 
accertamento della legittimazione e della natura dell'interesse giuridico di cui sono portatori per finalità 
normativa o statutaria.  

3. Il diritto di accesso si esercita con riferimento a documenti, materialmente esistenti al momento della 
richiesta e detenuti dall'Azienda, ivi inclusi quelli relativi alle attività istruttorie purché espressamente 
indicati. Per tale ultimo tipo di accesso la documentazione, di norma, può essere richiesta al termine del 
relativo procedimento. 

4. Per l'esercizio del diritto di accesso è necessario un nesso funzionale fra la situazione giuridica, qualificata e 
differenziata, vantata dal richiedente, e l'interesse che legittima la richiesta di accesso agli atti amministrativi 
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richiesti. Tale nesso deve essere serio, non emulativo, concreto, non riconducibile a semplice curiosità del 
richiedente e qualificato dall'ordinamento come meritevole di tutela

1
. 

5. A norma dell'art. 60 del D. L.gs. 196/2003, quando il trattamento concerne dati idonei a rivelare lo stato di 
salute, ovvero i dati particolari di cui all’art. 9 del R.G.P.D., l’accesso è consentito se la situazione 
giuridicamente rilevante che si intende tutelare con la richiesta è di rango almeno pari ai diritti 
dell'interessato, ovvero consiste in un diritto della personalità o in un altro diritto o libertà fondamentale 
ovvero sia annoverabile tra i diritti di rango costituzionale o tra quelli inviolabili dell’ individuo. 

6. Il diritto di accesso ai documenti può essere esercitato, previa richiesta motivata, mediante visione del 
documento, estrazione di copia o utilizzazione congiunta di tali due operazioni, nei modi e nei limiti indicati 
negli articoli successivi. 

7. Nell'ambito delle indagini difensive, il difensore, ex art. 391 quater del Codice di Procedura Penale, può 
chiedere all'Amministrazione, che ha formato l'atto e lo detiene stabilmente, i documenti ed estrarne copia 
a sue spese. 

8. Non è richiesta la motivazione per l'accesso agli atti pubblici. Sono atti pubblici, le deliberazioni del Direttore 
Generale e le determinazioni dei Responsabili delle articolazioni organizzative, ad eccezione dei 
documenti/atti che, per motivate ragioni di riservatezza, si ritenga di escludere da pubblicità. Gli atti pubblici 
sono soggetti a pubblicazione sull'Albo on-line in conformità al relativo regolamento aziendale. Le strutture 
interessate assicurano la visione degli atti, mentre il rilascio delle copie, eventualmente richieste, avviene 
tramite l’Ufficio Relazioni con il Pubblico. 

Art. 4 Oggetto del diritto di accesso documentale 

1. Oggetto del diritto di accesso sono i documenti amministrativi. 
2. L'accesso è consentito ai documenti in originale ed alle relative copie. 
3. Possono inoltre formare oggetto del diritto di accesso singole parti di documenti ovvero copie parziali degli 

stessi; ove opportuno le copie parziali comprendono la prima e l'ultima pagina del documento, con 
indicazione delle parti omesse. 

4. Il diritto di accesso è esercitato relativamente a documenti individuati o facilmente individuabili; non 
rientrano, pertanto, nell'ambito del diritto di accesso le richieste volte non ad acquisire documenti 
preesistenti, ma a promuovere una ricognizione che obblighi l'Azienda ad effettuare un'apposita 
elaborazione di dati

2
. 

5. Il diritto di accesso può essere esercitato in qualunque tempo, compatibilmente e nel rispetto delle 
tempistiche indicate nel Massimario di scarto, contenuto nel Manuale di Gestione documentale vigente 
presso la ASL2.        

6. Non sono ammissibili richieste di accesso generiche e/o preordinate ad un controllo generalizzato 
dell'operato dell'Azienda. Le domande d'accesso devono essere circoscritte nel loro oggetto e i documenti a 
cui si chiede di accedere devono essere specificatamente individuati. 

Art. 5 Responsabile del procedimento di accesso documentale 

1. La Struttura Complessa URP e Relazioni Esterne è responsabile del procedimento di accesso,  con il supporto 
e ne limiti delle responsabilità proprie di quella che ha formato  e/o detiene stabilmente il documento.. 

2. Il Responsabile del procedimento di accesso cura i rapporti con i soggetti legittimati a richiedere l'accesso e 
provvede a quanto necessario all'esercizio dei  loro diritti, secondo le modalità stabilite. 
In particolare, il suddetto Responsabile dovrà: 

                                                           
1
 L’interesse deve essere: 

- attuale, ossia riferito e collegato alla motivazione della richiesta di accesso ai documenti e non ad un generico e futuro interesse ad agire in giudizio per la tutela 
di una posizione giuridica sostanziale vantata; 
- diretto, ossia personale, deve cioè appartenere alla sfera dell’interessato non ad altri soggetti terzi carenti di deleghe o procure. 
- concreto, ossia necessitante di uno stretto collegamento tra il soggetto richiedente ed un bene della vita coinvolto dall’atto o documento; non essendo 
sufficiente ad esempio il generico interesse alla trasparenza amministrativa. 
- serio, ossia meritevole di tutela e non emulativo (si escludono le richieste fatte valere allo scopo di recare molestia o nocumento), adeguatamente motivato, 
ossia deve recare le ragioni del chiedere che vanno necessariamente esposte nella domanda di accesso. 

 
2 L'art. 2, comma 2, secondo alinea, del D.P.R. 184/2006, recita: «La pubblica amministrazione non è tenuta ad elaborare dati in suo possesso al fine di soddisfare 
le richieste di accesso». In sede interpretativa, poi, viene ulteriormente sottolineato che è inammissibile la domanda di accesso che non riguarda atti specifici, ma 
mira ad acquisire notizie che presuppongono un'attività di elaborazione dati da parte dell'Amministrazione (Cons. Stato, Sez.VI, 10 febbraio 2006, n. 555). 
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 ricevere la richiesta di accesso; 
 provvedere all’identificazione del richiedente ed alla verifica della sua legittimazione ad esercitare il 

diritto; 
 valutare la motivazione, addotta dal richiedente, e decidere sull'ammissibilità della richiesta; 
 verificare l'esistenza di eventuali controinteressati, comunicando loro l'avvio del procedimento; 
 comunicare agli interessati l'accoglimento, l'esclusione, il differimento o la limitazione del diritto di 

accesso. 
3. Il Responsabile del procedimento di accesso può affidare ad altro dipendente l'attività istruttoria ed ogni 

altro adempimento inerente  la procedura, mantenendone comunque la responsabilità. 

Art. 6 Ufficio Relazioni con il Pubblico (URP) 

1. L'URP nel garantire  l'esercizio del diritto di accesso documentale, fornisce  agli interessati, che ne facciano 
richiesta, le informazioni necessarie e d illustra le modalità di esercizio del diritto d'accesso. 

2. In particolare, l'URP provvede ad inoltrare all'ufficio interessato la richiesta di accesso, di consultazione o di 
estrazione di copia dei documenti. Modalità e costi seguono le disposizioni del presente regolamento. 

Art. 7 Struttura interessata all’accesso 

1. La Struttura interessata all’accesso è quella che ha formato il documento e/o quella che lo detiene 
stabilmente. 

2. La Struttura interessata è onerata di sottolineare all’ URP  l’eventuale esistenza di controinteressati.  
3. Qualora, in base alla natura del documento richiesto, non risulti l'esistenza di controinteressati, il diritto di 

accesso può essere esercitato in via informale mediante richiesta, anche verbale, al Responsabile 
competente a formare l'atto conclusivo del procedimento o a detenerlo stabilmente. 

Art. 8 Accesso documentale informale 

1. L'interessato deve indicare gli estremi del documento oggetto della richiesta, ovvero gli elementi che ne 
consentano l'individuazione, dimostrare la propria identità e, ove necessario, i propri poteri rappresentativi. 
Deve inoltre specificare l'interesse diretto, concreto ed attuale connesso all'oggetto della richiesta. 

2. La richiesta, esaminata nell’immediato e senza particolari formalità, è accolta mediante: 
 indicazione della pubblicazione contenente le notizie; 
 l’esibizione del relativo documento che le contiene; 
 l’estrazione di copie; 
 altra modalità idonea. 
 

3. Il Responsabile del procedimento, qualora, in base al contenuto del documento, rilevi l'esistenza di contro-
interessati, richiede all'istante di presentare richiesta di accesso formale. 

4. Ove l'istanza pervenga tramite servizio postale, fax o  per posta elettronica, la richiesta potrà essere evasa 
previa esibizione del documento di identità o trasmissione di copia del medesimo. 

Art. 9 Accesso documentale formale 

1. Qualora non sia possibile accogliere nell’immediato la richiesta in via informale, ovvero, dalle informazioni e 
dai documenti forniti, sorgano dubbi in merito a: 

 legittimazione del richiedente; 
 identità dello stesso; 
 poteri rappresentativi; 
 sussistenza dell'interesse; 
 accessibilità del documento;  
 esistenza di controinteressati, 

il richiedente è invitato a presentare istanza formale. 
2. Il richiedente è sempre facoltizzato a presentare richiesta formale. 
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3. La richiesta di accesso deve essere redatta dall'interessato, di norma utilizzando l'apposito modulo, dispo-
nibile sul sito web di ASL 2 Savonese, e presentata personalmente o inviata all'Azienda, deve essere debi-
tamente protocollata. 

4. Qualora l'istanza venga presentata di persona, all'interessato, che ne faccia richiesta, è rilasciata ricevuta con  
timbro di ricezione apposto sulla fotocopia della richiesta prodotta .  

5. Qualora l'istanza venga  redatta su carta semplice, verrà accolta, qualora contenga tutte le informazioni 
necessarie ad individuare con certezza il soggetto istante, l'oggetto e i motivi della richiesta. In mancanza, 
verrà richiesto all'interessato di regolarizzare l'istanza secondo le modalità previste. 

6. Ove la richiesta pervenga ad una struttura organizzativa diversa da quella competente alla ricezione della 
domanda di accesso, ovvero a provvedere in merito, la richiesta dovrà essere immediatamente trasmessa 
alla S.C. URP e Relazioni Esterne. 

7. Nella richiesta deve essere specificato quanto segue: 
 le generalità del richiedente, complete di indirizzo, oltre ad un eventuale recapito telefonico e/o 

elettronico, presso cui ricevere comunicazioni relative al procedimento di accesso;  
 l’eventuale posizione di rappresentante legale, procuratore o curatore, con l'indicazione del titolo 

legittimante; 
 gli estremi del documento, oggetto della richiesta, l’eventualmente procedimento in cui è inserito, 

ovvero, in carenza, l’indicazione di tutti gli elementi che ne consentano l'identificazione; 
 l'indicazione delle modalità con cui si intende esercitare il diritto di accesso, specificando se si tratta 

di visione, estrazione di copia o di entrambe, ovvero se sia richiesta la copia conforme;  
 le modalità con cui, in caso di accoglimento dell'istanza, debba essere inoltrata la documentazione: 

ossia  se a mano, tramite servizio postale (unicamente in contrassegno) o per  posta elettronica ; 
 la motivazione; 
 la data; 
 la sottoscrizione.  

8. Quando la richiesta di accesso è inoltrata via fax, per posta elettronica o per posta ordinaria, di norma, deve 
essere corredata da copia di un documento comprovante l’identità del richiedente. Non è necessario alle-
gare copia del documento d’identità quando la richiesta viene consegnata a mano al dipendente ASL ad-
detto alla ricezione. Quest’ultimo, infatti, può certificare l'identità del richiedente se  esibisce un docu-
mento d’ identità. 

9. Se la richiesta è irregolare o incompleta, l’addetto aziendale alla ricezione ne dà comunicazione al richie-
dente. In tal caso il termine per evadere il procedimento comincia a decorrere dalla presentazione della 
richiesta in forma completa . 

10. Il procedimento di accesso formale deve concludersi nel più breve tempo possibile e comunque entro il 
termine di trenta giorni dalla ricezione della domanda  completa da parte dell'Azienda. 

Art. 10 Richiesta presentata in rappresentanza di terzi 

Nell'ipotesi in cui la richiesta sia presentata in rappresentanza di persone fisiche e/o giuridiche (società, 
associazioni o altri enti), la stessa va corredata dall'atto di delega/procura e da copia fotostatica non autenticata 
di un documento di identità del delegante , a norma degli articoli 21 e 38 del DPR 445/2000. 

Art. 11 Accoglimento della richiesta di accesso documentale 

1. L' accoglimento della richiesta di accesso documentale è subordinata alla presenza degli elementi necessari a 
garantirne  la corretta ricezione/ evasione da parte dell'Azienda, quali previsti dal presente regolamento e/o 
dalle norme vigenti in materia. 

2. L’ Ufficio indicato come Responsabile dell’ istruttoria e della decisione finale (accoglimento/diniego acceso) 
individuati  gli eventuali controinteressati, è tenuto a comunicare loro l'avvio del procedimento di accesso 
l’inviando loro copia dell'istanza pervenuta, con  strumenti idonei a comprovarne l’inoltro ossia per via 
telematica o tramite posta raccomandata con avviso di ricevimento. 

3. Entro dieci giorni dalla ricezione della comunicazione, i controinteressati possono opporsi all’accesso presen-
tando opposizione scritta e motivata. 

4. Decorso tale termine, o prima qualora i controinteressati rispondano anticipatamente rispetto al termine 
massimo previsto, l’ Ufficio indicato come Responsabile dell’ istruttoria provvede in merito sulla richiesta di 
accesso. 
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5. La notifica ai controinteressati è finalizzata a fornire tutti gli elementi necessari per un'istruttoria completa 
ed imparziale. L'eventuale opposizione dei controinteressati, pertanto, non è vincolante ai fini dell'evasione  
o meno della richiesta di accesso da parte del Responsabile del procedimento, il quale, acquisite le 
osservazioni dei controinteressati, provvede nel merito, previa valutazione comparativa dei motivi connessi 
all'istanza ed all’eventuale opposizione. 

6. Nell'ipotesi di esercizio del dritto opposizione, l’ ufficio indicato come responsabile dell’ istruttoria comunica 
anche ai controinteressati l'esito del procedimento di accesso ai documenti.  

Art. 12 Termini del procedimento di accesso documentale formale 

Il procedimento di accesso documentale formale si conclude nel termine di trenta giorni dalla data di ricezione 
della richiesta completa di ogni elemento necessario. 

Art. 13 Diniego di  accesso documentale 

Posto che  l’accesso ad  eventuali documenti non specificatamente individuati/determinati si applica la 
normativa di settore, di norma , ed a titolo  non  esaustivo sono sottratte all'accesso le seguenti categorie di atti:  

 documenti preparatori relativi ad atti amministrativi generali, di pianificazione e programmazione; 
 documenti relativi ad atti di valutazione del personale, contenenti informazioni di carattere psico-

attitudinale, ovvero afferenti ad aspetti della personalità, nonché, altri dati gestiti dall’Azienda necessari 
al rapporto di lavoro; 

 denunce, segnalazioni, esposti e verbali di accertamento relativi a violazioni ed infrazioni, soggette a 
comunicazione di notizie di reato all'autorità giudiziaria o comunque garantite dal segreto istruttorio; 

 documenti inerenti indagini ed atti di polizia giudiziaria, anche svolti da operatori dell'Azienda in qualità 
di agenti o ufficiali di polizia giudiziaria ed in ogni caso in cui la documentazione sia coperta da segreto 
istruttorio; 

 pareri legali interni e non, nonché  relazioni interne ,redatte dalle strutture aziendali, resi per la difesa 
dell’Azienda  nell’ambito della gestione di contenzioso giudiziale e stragiudiziale, comprensivi dei  pareri 
pre-contenzioso 

 fascicoli personali dei dipendenti e procedure disciplinari; 
 documenti relativi alla carriera (ad eccezione delle informazioni circa la qualifica e la struttura di 

appartenenza ), al trattamento economico e alla vita privata di dipendenti, collaboratori professionali, 
anche esterni, aventi, a qualsiasi titolo, un rapporto professionale/prestazionale ovvero di attività a 
favore dell'Azienda, nonché dei soggetti esterni all'Amministrazione, membri di organi collegiali fatte 
salve eventuali disposizioni di settore; 

 perizie medico legali e pareri specialistici resi da fiduciari dell’ azienda  nonché relazioni interne redatte 
dalle strutture sanitarie e non, comprese le verbalizzazioni del Comitato Gestione Sinistri, nell’ambito 
dell’istruttoria di casi clinici oggetto di richiesta danni nei confronti dell’Azienda  

 atti istruttori preordinati alle attività di valutazione e controllo strategico effettuate dalla Direzione 
Aziendale ovvero a questa attribuibili; 

 documenti relativi a borsisti, tirocinanti, allievi di corsi di formazione e/o altri soggetti che comunque 
svolgano attività di studio o di ricerca presso l'Azienda con particolare riferimento agli aspetti della vita 
privata; 

 gli accertamenti medico legali sui dipendenti e la relativa documentazione; 
 le relazioni riservate al direttore dei lavori e all'organo di collaudo sulle domande e/o alle riserve 

dell'impresa; 
 le segnalazioni/denunce di condotte illecite effettuate dal pubblico dipendente che ne sia venuto a 

conoscenza in ragione del rapporto di lavoro, sino alla conclusione degli accertamenti istruttori (ad es. 
"Whistleblowing"), nonché l'identità del segnalante anche nell'ambito del procedimento disciplinare che 
eventualmente ne consegua; 

 fatta salva la generale disciplina prevista dal D.L.gs. 50/2016, come modificato dal D.L.gs. 50/2017 
("Codice degli Appalti"), per gli appalti secretati o la cui esecuzione richiede speciali misure di sicurezza, 
è escluso il diritto di accesso, nonché ogni altra forma di divulgazione in relazione a: 

 informazioni fornite nell'ambito dell'offerta e/o a giustificazione della medesima che costitui-
scano, secondo motivata e comprovata dichiarazione dell'offerente, segreti tecnici o commer-
ciali; 
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 pareri legali acquisiti dai soggetti, tenuti all'applicazione del codice degli appalti, per la soluzio-
ne di liti, potenziali o in atto, relative a contratti pubblici; 

 relazioni riservate del direttore dei lavori, del direttore dell'esecuzione e dell'organo di collaudo 
su domande e riserve del soggetto esecutore del contratto; 

 soluzioni tecniche e/o programmi per elaboratore utilizzati dalla stazione appaltante e/o dal 
gestore del sistema informatico per le aste elettroniche, ove coperti da diritti di privativa intel-
lettuale. 

Art. 14 Accesso documentale a dati particolari e giudiziari 

1. Le richieste di accesso a documenti contenenti dati particolari (dati idonei a rivelare l'origine razziale ed etni-
ca, le convinzioni religiose, filosofiche, le opinioni politiche, l'adesione a partiti, sindacati, associazioni ed or-
ganizzazioni a carattere religioso, filosofico, politico o sindacale e di salute, biometrici e genetici), nonché 
dati giudiziari (dati idonei a rivelare provvedimenti in materia di casellario giudiziale, di carichi pendenti o la 
qualità di indagato o di imputato), presentate da soggetti diversi dall'interessato, devono essere motivate e 
formali. 

2. Tali documenti sono accessibili solo nei limiti in cui la conoscenza degli stessi risulti, previa comparazione e 
valutazione delle situazioni giuridicamente rilevanti, inscindibilmente e direttamente connessa alla tutela e 
difesa di diritti del richiedente. 

3. Fermo il generale divieto di ostendere a terzi i dati di salute detenuti dall’Azienda, titolare del loro tratta-
mento per fini di terapia, diagnosi e cura, nel caso in cui la richiesta sia diretta a conoscere il contenuto di 
documenti concernenti tali informazioni, l'accesso è consentito esclusivamente se la situazione che si inten-
de tutelare, con la richiesta di accesso, sia di rango almeno pari al diritto alla privacy dell'interessato, ovvero 
consista in un diritto della personalità o in un altro diritto o libertà fondamentale e inviolabile (art. 60 D.L.gs. 
196/2003). 

4. Per la valutazione del "pari rango", il responsabile dell’URP a cui perviene la richiesta di accesso ai dati, di 
concerto e, se del caso, con il RPD aziendale, deve far riferimento al diritto che la persona intende far valere 
sulla base del materiale documentale che chiede di conoscere e deve valutare che tutti i dati richiesti siano 
effettivamente "necessari ed inscindibili rispetto all’esercizio di un diritto ovvero alla difesa di diritti 
equivalenti a quello della riservatezza. Si intendono equivalenti i diritti di rango costituzionale ovvero 
appartenenti ai diritti inviolabili della persona. In altre parole, i dati richiesti strettamente ed 
inscindibilmente connessi ai documenti richiesti ed  al diritto che si intende far valere possono dare luogo ad 
un’ accoglimento parzialmente della richiesta con la comunicazione dei soli dati strettamente necessari. 

5. In ogni caso, posto che l’Azienda detiene i dati di salute per finalità di terapia, diagnosi e cura, qualora neces-
sario, può interpellare il proprietario dei dati richiesti attenendosi, eventualmente, alle determinazioni da  
questi comunicate riguardo ai propri  dati. 

6. Qualora la richiesta sia diretta a conoscere dati a maggior tutela, posto l’obbligo di anonimato, gravante sui 
latori degli  stessi e la conseguente non accessibilità, risulta possibile la loro ostensione esclusivamente nel 
caso di assenso del proprietario dei dati richiesti. 

Art. 15 Differimento del diritto di accesso documentale 

1. Il Responsabile del procedimento può differire l'esercizio del diritto di accesso in tutti i casi in cui la 
conoscenza dei documenti possa impedire o gravemente ostacolare il buon andamento dell'azione 
amministrativa; l'atto che dispone il differimento ne indica la motivazione e la durata. 

2. In particolare: 
 nei procedimenti concorsuali e di selezione in materia di personale, l'accesso agli elaborati, alle 

schede di valutazione ed ai verbali è consentito in relazione alla conclusione delle varie fasi del 
procedimento a cui gli atti stessi sono preordinati; 

 nelle attività di ispezione, svolte dai singoli assetti dell'Azienda nell'esercizio delle competenze in 
materia igienico-sanitaria, prevenzione nei luoghi di lavoro, prevenzione ambientale, nonché nelle 
ispezioni condotte presso farmacie, strutture sanitarie e sociosanitarie, l'accesso è consentito solo a 
conclusione del relativo procedimento; 

 l'accesso a documenti costituiti da segnalazioni ed atti istruttori in materia di esposti di privati, di 
associazioni degli utenti e dei consumatori, di organizzazioni di categoria o sindacali, è consentito 
solo a conclusione del procedimento; 
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 il diritto di accesso è differito nei casi previsti dalla vigente normativa, con particolare riferimento 
all’art. 54-bis comma 2 del D.L.gs. 165/2001, ai sensi dell'art. 53 del D.L.gs. 50/2016, come 
modificato dal D.L.gs. 50/2017 ("Codice degli Appalti"). 

3. In ogni caso, i documenti non possono mai essere sottratti all'accesso ove sia sufficiente far ricorso al potere 
di differimento. 

Art. 16 Accesso documentale ai propri dati personali 

1. Il diritto di accesso ai propri dati personali viene assicurato in conformità all'articolo 15 del Regolamento 
generale europeo sulla protezione dei dati  (cfr . artt. dal 15 al 22 del RGPD, UE 2016/679). 

Art. 17 Accesso a documentazione sanitaria 

1. Fermo restando il generale divieto di: comunicare/divulgare/diffondere dati particolari ed in specie dati di 
salute, detenuti dall’Azienda, in qualità di  titolare per finalità di cura, giusta le norme in materia di 
protezione dei dati personali, (D.L.gs. 196/2003 e s.m.i. ed  RGPD UE 2016/679), la documentazione di 
carattere sanitario è rilasciata all’interessato in conformità all’art.15  del Regolamento Europeo citato e dei 
connessi consideranda 63 e 64 secondo le modalità dettagliatamente riportate nel regolamento per 
l’accesso alla documentazione sanitaria a cui si fa espresso rinvio. 

2. L'accesso ai dati sanitari di soggetti diversi dal diretto interessato è ammesso, di norma, quando la richiesta 
è giustificata dalla necessità attuale

3
, documentata e comprovata: 

di :  

 far valere o difendere, in sede giudiziaria, un diritto di rango almeno pari a quello dell'interessato, 
ovvero consistente in un diritto della personalità o in altro diritto o libertà fondamentale e 
inviolabile; 

 di tutelare una situazione giuridicamente rilevante di rango almeno pari a quella dell'interessato 
ovvero consistente in un diritto della personalità o in altro diritto o libertà fondamentale e 
inviolabile. 

CAPO III 

ACCESSO CIVICO "SEMPLICE" E "GENERALIZZATO"  
(ex D.L.gs 33/2013 e s.m.i. - Decreto Trasparenza) 

Art. 18 Finalità dell'accesso civico e finalità dell'accesso "documentale" 

La finalità dell'accesso civico ("semplice" o "generalizzato") disciplinato dal Decreto Trasparenza è quella di 
promuovere la partecipazione dei cittadini al dibattito pubblico e di favorire forme diffuse di controllo sul 
perseguimento delle funzioni istituzionali e sul corretto utilizzo delle risorse da parte delle pubbliche ammini-
strazioni.  
Il diritto di accesso documentale ex lege 241/'90 s.m.i., è invece riconosciuto allo scopo di consentire, ai soggetti 
interessati, l’ esercizio delle facoltà - partecipative , oppositive e difensive - che l'ordinamento attribuisce loro a 
tutela delle posizioni giuridiche qualificate di cui sono titolari. 

Art. 19 Differenza tra accesso civico "semplice" e accesso civico "generalizzato" 

L'accesso civico "semplice" sancisce il diritto di chiunque ad accedere ed a richiedere informazioni, documenti o  
dati che l'Azienda abbia eventualmente omesso di pubblicare, pur avendone l'obbligo a norma di legge. L'accesso 
civico "generalizzato" comporta il diritto di chiunque ad avere accesso ed a richiedere informazioni, dati e  

                                                           
3 La richiesta non può essere riferita ad ipotesi future e deve essere strettamente ed inscindibilmente legata al diritto che si intende 

tutelare/far valere. In ipotesi controversa si darà luogo ad interpello ed  autorizzazione del proprietario dei dati ; non sono 
ammesse richieste a fini di corroborare procedimenti di separazioni ovvero cause di affidamento minori senza ordine di 
esibizione da parte della magistratura. 
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documenti ulteriori rispetto a quelli soggetti ad obbligo di pubblicazione,  detenuti dall'Azienda,  ad eccezione di 
quelli sottoposti a riservatezza e/o a limitazioni di altra natura. 

Art. 20 Legittimazione soggettiva del richiedente l'accesso civico 

L'esercizio di accesso civico ("semplice" o "generalizzato") non è sottoposto ad alcuna limitazione quanto a 
legittimazione soggettiva, ossia chiunque può esercitare tale diritto, anche in assenza di un interesse giuridica-
mente rilevante e della qualità o meno di essere cittadino/ residente dello Stato  italiano. 

Art. 21 Istanza di accesso civico 

1. L'istanza di accesso civico non necessita di alcuna motivazione da parte del richiedente ed è gratuita. Viene 
fatto salvo il rimborso dei costi di riproduzione su supporti materiali, in caso di rilascio dei  documenti  
richiesti in formato elettronico o cartaceo o con altre modalità previste dal presente regolamento. 

2. La richiesta non deve essere generica, bensì idonea a consentire l'individuazione del dato, dell'informazione 
o del documento oggetto del diritto di accesso. 

3. Le richieste di accesso possono avere ad oggetto esclusivamente informazioni e dati già contenuti in 
documenti detenuti dall'Azienda per propri fini istituzionali. 

4. Non sono ammissibili richieste che comportino per l'Azienda l’onere di raccolta, formazione ovvero di 
acquisire  dati/ documenti  di cui non sia  già in possesso. 

5. Non sono altresì ammissibili richieste manifestamente irragionevoli o aventi finalità meramente esplorative, 
volte cioè ad indagare su informazioni di cui l'Azienda disponga o meno. 

Art. 22 Modalità di presentazione dell'istanza di accesso civico "semplice" 

1. L'istanza di accesso civico "semplice" va indirizzata alla S.C. URP e Relazioni Esterne dell'Azienda. 
2. Ove tale istanza venga presentata ad altro ufficio dell'Azienda, il Responsabile dello stesso provvede a 

trasmetterla alla S.C. citata, nel più breve tempo possibile. 
3. La domanda deve contenere le generalità complete del richiedente,  i relativi recapiti e numeri di telefono, 

nonché l'indicazione chiara dei dati, delle informazioni e/o dei documenti di cui si richiede la pubblicazione. 
4. Qualora l'istanza pervenga su carta semplice, potrà comunque essere accolta, purché contenga tutte le in-

formazioni necessarie ad individuare, con certezza, il soggetto istante e l'oggetto della richiesta. In mancan-
za degli elementi necessari, il Responsabile del procedimento deve chiedere all'interessato la regolarizza-
zione dell'istanza. 

5. La richiesta può essere presentata con una delle seguenti modalità: 
 personalmente, presso l'Ufficio Protocollo o S.C. URP e Relazioni Esterne; 
 tramite il servizio postale; 
 tramite fax; 
 tramite posta elettronica; 

Art. 23 Modalità di presentazione dell'istanza di accesso civico "generalizzato" 

1. L'istanza di accesso civico "generalizzato" va indirizzata alla S.C. URP e Relazioni Esterne dell'Azienda. 
2. Ove tale istanza venga presentata ad altro ufficio aziendale, il Responsabile dello stesso provvede a 

trasmetterla alla suddetta S.C. nel più breve tempo possibile. 
3. La domanda deve contenere: 

 le generalità complete del richiedente, 
 i relativi recapiti e numeri di telefono,  
 l'indicazione chiara dei dati, delle informazioni e/o dei documenti di cui si chiede l'accesso; 
 e comunque, per essere ammissibile e presa in carico, deve riportare almeno le generalità 

dell’utente. 
4. Qualora l'istanza pervenga redatta su carta semplice, può, comunque, essere accolta, purché contenga tutte 

le informazioni atte ad individuare con certezza il soggetto istante e l'oggetto della richiesta. In mancanza, la 
S.C. URP e Relazioni Esterne deve richiedere all'interessato la regolarizzazione dell'istanza. 

5. Valutato l’oggetto della richiesta, la S.C. URP e Relazioni Esterne, la trasmette, per il seguito, al Dirigente 
Responsabile della struttura competente per materia e/o detentore dei dati, documenti o informazioni 
oggetto dell'istanza. 
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6. La richiesta può essere presentata con una delle seguenti modalità: 
 personalmente, presso l'Ufficio Protocollo Aziendale  o  presso la S.C. URP e Relazioni Esterne; 
 tramite il servizio postale ; 
 tramite fax; 
 tramite posta elettronica; 

Art. 24 Responsabile del procedimento 

1. Responsabile del procedimento, afferente all’accesso "semplice", è il direttore ovvero il funzionario inca-
ricato della S.C. URP e Relazioni Esterne. 

2. Responsabile del procedimento afferente all’accesso civico "generalizzato" è il direttore ovvero il funziona-
rio incaricato della S.C. URP  e Relazioni Esterne. 

3.  Al Direttore della S.C. URP e Relazioni Esterne compete altresì  di vigilare sulla corretta attuazione del diritto 
di accesso, documentale e civico, in relazione a  quanto stabilito dal presente regolamento 

Art. 25 Soggetti controinteressati all'accesso civico "generalizzato" 

1. In caso di richiesta di accesso "generalizzato", il Responsabile del procedimento, se individua soggetti 
controinteressati, è tenuto a darne comunicazione agli stessi, a mezzo raccomandata con avviso di ricevi-
mento o tramite Posta Elettronica. 

2. I controinteressati sono esclusivamente i latori di  situazioni giuridiche rilevanti quali: 
 la protezione dei dati personali, per le persone fisiche e le imprese individuali, in conformità al 

D.L.gs. 196/2003 e s.m.i. e al RGPD UE 2016/679; 
 libertà e segretezza della corrispondenza, intesa in senso lato, per le persone fisiche e giuridiche, ex 

art. 15 della Costituzione Italiana; 
 gli interessi economici e commerciali, ivi compresi, la proprietà intellettuale, il diritto d'autore ed i 

segreti commerciali per le persone giuridiche e le imprese individuali secondo le norme vigenti in 
materia. 

3. Possono qualificarsi controinteressati anche le persone fisiche interne all'Azienda (quali ad es.: componenti 
degli organi di indirizzo, dirigenti,  dipendenti, componenti di altri organismi). 

4. Entro dieci giorni dalla ricezione della comunicazione, i controinteressati possono presentare motivata op-
posizione, anche per via telematica, alla richiesta di accesso.  

5. Decorso tale termine, il Responsabile del procedimento provvede alla richiesta di accesso, valutata l'oppo-
sizione pervenuta da parte dei controinteressati o accertata l'assenza di loro comunicazione contraria. 

6. La comunicazione ai soggetti controinteressati non è dovuta qualora l'istanza riguardi l'accesso civico 
"semplice", cioè dati, documenti ed informazioni oggetto di pubblicazione obbligatoria. 

7. Qualora i dati richiesti, ancorché in forma anonima, possano rendere identificabili anche indirettamente i 
soggetti a cui si riferiscono  varrà  quanto nel successivo articolo 27. 

Art. 26 Procedimento di accesso civico 

1. Il procedimento di accesso civico deve concludersi con atto espresso e motivato nel termine di trenta giorni 
dalla presentazione dell'istanza completa. 

2. In caso di accesso civico "generalizzato", tale termine è aumentato fino ad un massimo di quaranta giorni in 
caso di opposizione da parte di eventuali controinteressati, ai sensi dell'articolo precedente. 

3. In caso di accoglimento, il Responsabile del procedimento provvede a trasmettere tempestivamente al 
richiedente i dati, le informazioni e/o i documenti oggetto dell'istanza oppure, se si tratta di accesso civico 
"semplice", a pubblicare sul sito istituzionale i dati, le informazioni e/o i documenti necessari, dandone 
comunicazione al richiedente,  indicando il relativo collegamento ipertestuale. 

4. Nell'ipotesi di opposizione, da parte di controinteressati, l'esito del procedimento di accesso civico è, in ogni 
caso, comunicato a questi ultimi dal Responsabile del procedimento. 

5. I dati e/o i documenti  non potranno essere trasmessi al richiedente prima di quindici giorni dal ricevimento 
della comunicazione di accoglimento della domanda di accesso, da parte del controinteressato, al fine di  
consentire a quest’ultimo,  avverso  il provvedimento di accoglimento della richiesta, di attivare gli strumenti 
di tutela previsti dall’ordinamento. 
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Art. 27 Esclusioni e limitazioni all'accesso civico "generalizzato" - Diniego, differimento e accesso parziale 

1. Il diritto di accesso "generalizzato" è soggetto alle esclusioni e limitazioni indicate dalle norme di settore, con 
particolare riferimento al Decreto Trasparenza e ss.mm. ii, nonché alle Linee Guida dettate dall'Autorità 
Nazionale Anticorruzione (ANAC); 

2. in particolare l'accesso è precluso: 

 nei casi di segreto di Stato e negli altri casi di divieto previsti dalle norme vigenti, anche ai sensi 
dell'art. 24, comma 1, della Legge 241/1990 e s.m.i.; 

 se il diniego è necessario ad evitare un pregiudizio concreto alla tutela di specifici interessi pubblici 
e privati, particolarmente rilevanti ( ad es. sicurezza nazionale, ordine pubblico, difesa, conduzione 
di indagini, regolare svolgimento di attività ispettive, tutela dei dati personali, segretezza della 
corrispondenza, interessi commerciali, etc.); 

 qualora l’esiguità dei numeri e dei casi richiesti, connessi a patologie, età, genere ovvero località di 
residenza possa consentire un’individuazione delle persone in forma indiretta

4
. 

3. Le predette limitazioni si applicano unicamente durante il periodo in cui la protezione è giustificata in 
relazione alla natura del dato richiesto. 

4. L'accesso civico non può essere negato ove sia sufficiente fare ricorso al potere di differimento. 
5. Se gli elementi ostativi concernono solo alcune parti del documento o del dato oggetto dell'istanza di 

accesso, sarà comunque consentito l'accesso "parziale" per le parti non soggette a tali limitazioni. 
6. Il rifiuto, la limitazione o il differimento dell'accesso devono essere sempre adeguatamente motivati. 

Art. 28  Ritardo o mancata risposta 

1.  Nel caso di accesso civico "semplice ", il richiedente, in ipotesi  di inerzia o di diniego alla richiesta di  pub-
blicazione di documenti, informazioni o dati soggetti a pubblicazione obbligatoria, decorso il termine di 
trenta giorni, può presentare istanza all'autorità sostitutiva. 

2. Nel caso  di accesso civico "generalizzato", in ipotesi  di inerzia o di diniego alla richiesta, entro quindici giorni 
il richiedente o i controinteressati possono presentare domanda di riesame al RPCT, che, entro il termine di 
trenta giorni, comunica la propria decisione. 

CAPO IV 

DISPOSIZIONI GENERALI E COMUNI IN MATERIA DI ACCESSO - NORME FINALI 

Art. 29 Accesso mediante strumenti informatici 

1. L'istanza di accesso può essere accolta mediante il rilascio delle seguenti tipologie di documenti informatici, 
ai sensi, rispettivamente, dell'articolo 1, comma 1, lett. i-bis, i-ter, i-quater, i-quinquies del D.L.gs. 82/2005 e 
ss. mm. e ii. (CAD - Codice dell’Amministrazione Digitale) e con le modalità di cui agli articoli 22, 23-bis, 23-
ter del medesimo CAD: 
   copia informatica di documento analogico (es. file di testo riportante l'identico contenuto di un 

documento cartaceo o file generato tramite sistemi di lettura OCR); 
   copia per immagine su supporto informatico di documento analogico (es.: scansione di originale 

cartaceo); 
  copia informatica di documento informatico (es. file ".doc" o ".odt" o ".xls", trasformati in ".pdf"); 
  duplicato informatico (duplicato del file originale). 
 

2.  Il riscontro della richiesta può avvenire anche mediante indicazione al richiedente del collegamento 
ipertestuale (link) attraverso il quale è possibile visionare informazioni, dati e documenti richiesti. 

3.  La trasmissione dei documenti informatici, nelle tipologie indicate al comma 1, può avvenire: 
 

   attraverso Posta Elettronica Certificata istituzionale all'indirizzo P.E.C. indicato dal richiedente, 
  attraverso la memorizzazione su supporto elettronico di proprietà dell'Azienda, 

                                                           
4 I dati, ancorché deprivati del nome, non sempre sono effettivamente anonimi laddove consentano un’identificazione indiretta 
della persona. Al proposito, il RGPD  configura come dato personale anche quello che indirettamente permetta di risalire 
all’identità della persona. 
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  ovvero su email indicata specificamente dall’interessato, con autorizzazione da questi sottoscritta 
utilizzando il modulo, allegato lettera A (vengono esclusi da tale modalità di trasmissione i dati genetici e gli 
esiti diagnostici ossia  le diagnosi HIV positive e negative). 

 

4.    I documenti dovranno essere trasmessi in un formato fruibile e leggibile, di norma PDF, previo pagamento 
dei costi previsti dal presente regolamento al successivo articolo 31. 

Art. 30 Indicazioni generali sulle modalità operative di esercizio dell'accesso 

1. Gli Uffici competenti devono prestare all'interessato la collaborazione e l'assistenza necessarie per l'esatta 
individuazione di atti, documenti, informazioni e dati cui è richiesto o intenda richiedere l'accesso. 
L'interessato è tenuto a fornire tutti gli elementi di cui dispone per tale individuazione. 

2. Il diritto di accesso si esercita mediante visione o estrazione di copia dei documenti richiesti, lettura, trascri-
zione manuale o esperimento congiunto di tali operazioni. 

3. L'esercizio dei diritti di visione di atti e documenti amministrativi e di accesso a strutture e servizi è gratuito. 
Il richiedente ha facoltà di prendere appunti e trascrivere manualmente qualsiasi parte del documento in 
visione. 

4. È vietato asportare i documenti dal luogo presso cui sono visionati, tracciare segni su di essi o, comunque, 
alterarli in qualsiasi modo. 

Art. 31 Costi per l'esercizio del diritto di accesso 

1. L'esercizio del diritto di accesso mediante estrazione di copia è soggetto, in ragione della relativa tipologia di 
documento, al rimborso dei costi di seguito indicati. 
 Copia cartacea (copia semplice e copia conforme all'originale): 

- Diritti fissi di ricerca: € 5,16 per documento di archivio corrente ed € 8,16 per documenti di archivio 
di deposito; 

- costi di riproduzione pagine scritte formato A4: 
€ 0,52 ogni pagina scritta riprodotta sino a n. 10 pagine scritte; 
€ 0,26 ogni pagina scritta riprodotta dopo la n. 11 pagina scritta; 
– spese di  bollo, dovuto nel caso di certificazione di conformità (nella misura di € 16 ogni 100 righe, 
o frazione di 100) 

- eventuali costi di spedizione: la spedizione è sempre a carico del destinatario tramite contrassegno. 
 Copia informatica di documento informatico, copia informatica di documento cartaceo e duplicato 

informatico: 
- diritti fissi di ricerca: € 5,16 per documento di archivio corrente ed € 8,16 per documenti di archivio 

di deposito; 
- rimborso dell'eventuale supporto elettronico: € 5,00; 
- eventuali costi di spedizione nel caso in cui sia richiesta la spedizione del supporto. La spedizione è 

sempre a carico del destinatario tramite contrassegno. Nulla è dovuto per la spedizione via Posta 
Elettronica Certificata. 

 Copia per immagine su supporto informatico di documento cartaceo: 
- costi di segreteria: € 5,16 per documentazione di archivio corrente ed € 8,16 per documentazione di 

archivio di deposito e/o storico; 
- costi di riproduzione per pagine scritte A4 e per pagine scritte A3: 

€ 0,05 ogni pagina scritta riprodotta sino a n.50 pagine scritte; 
€ 0,10 ogni pagina scritta riprodotta da n.51 pagine scritte a n.100 pagine scritte; 
€ 0,15 ogni pagina scritta riprodotta da n.101 pagine scritte in poi, rimborso dell'eventuale supporto 
elettronico; 

- eventuali costi di spedizione nel caso in cui sia richiesta la spedizione del supporto. La spedizione è 
sempre a carico del destinatario tramite contrassegno. Nulla è dovuto per la spedizione per Posta 
Elettronica. 

2. Gli importi così determinati devono essere resi pubblici. 
3. L’utente, al momento della presentazione della richiesta d’accesso, qualora previsto, è onerato di  versare i 

diritti di ricerca con le modalità che verranno precisate dall’ufficio nella misura di € 5,16 ovvero € 8,16 
qualora la ricerca si rivelasse relativa all’archivio di deposito. 
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4. Imposta di bollo: qualora venga chiesta copia del documento conforme all'originale la richiesta e il 
documento dichiarato conforme sono assoggettati all'imposta di bollo. Al contrario non soggiace ad imposta 
di bollo né la copia semplice del documento né la relativa istanza. 

5. L'acquisizione di documenti amministrativi da parte di soggetti pubblici non è soggetta ad alcun rimborso. 
6. Gli importi di cui ai commi precedenti devono essere corrisposti non oltre il momento di ritiro delle copie e 

attraverso una delle seguenti modalità: bollettino postale o bonifico bancario. 
7. La trasmissione dei documenti può avvenire esclusivamente con le seguenti modalità: 

 a mano; 
 a mezzo fax; 
 a mezzo posta elettronica; 
 a mezzo posta in contrassegno. 

Art. 32 Registrazione delle richieste di accesso 

1. Le istanze di accesso pervenute all'Azienda dovranno essere registrate a protocollo con classificazione 07.02 
ed indicazione corretta del "Tipo Documento" corrispondente: 

 "ISTANZA DI ACCESSO AGLI ATTI" (per l'accesso "documentale") 
 "ISTANZA DI ACCESSO CIVICO" (per l'accesso civico "semplice" o "generalizzato") essendo destinate 

a confluire nei relativi fascicoli. 
 L'oggetto dovrà essere inserito selezionando dalla "tendina" l'oggetto predefinito, a seconda del 

tipo di istanza: 
 "INVIA ISTANZA DI ACCESSO AGLI ATTI INERENTE ..." 
 "INVIA ISTANZA DI ACCESSO CIVICO INERENTE ..." 

e completando poi il campo "Oggetto" con i dati necessari. 
2. I suddetti "Tipo documento" e "Oggetto" predefiniti, ovviamente, essendo funzionali ad una futura facile 

reperibilità e consultazione delle istanze annualmente pervenute - anche ai fini dell'istituzione dell'elenco di 
cui al successivo comma 4 - dovranno essere applicati unicamente alla prima richiesta di accesso, quella che 
dà avvio al procedimento, mentre NON dovranno essere utilizzati per: 

 successivi solleciti a richieste di accesso già inviate; 
 successive integrazioni di documentazione della medesima istanza; 
 consenso o opposizione all'accesso da parte di terzi controinteressati; 
 istanze di accesso rivolte ad altri Enti e trasmesse alla Azienda solo per conoscenza; 
 successive note in partenza inerenti alla medesima istanza (richieste di chiarimenti, di integrazione 

o regolarizzazione dell'istanza, comunicazioni a controinteressati, etc.). 
Tali ultimi documenti dovranno essere protocollati selezionando un altro "Tipo documento" (ad es.: 
"LETTERA"), pur dovendosi classificare col medesimo codice di titolario 07.02 e collegare all'istanza prin-
cipale come "Allegati circolari", facenti parte del medesimo fascicolo. 

3. In conformità a quanto previsto dalla Delibera ANAC 1309/2016, l'Azienda provvede a istituire e pubblicare 
un registro delle richieste di accesso presentate per tutte le tipologie, contenente l'elenco, l'oggetto, la data, 
l'esito e la data della decisione, provvedendo altresì all'aggiornamento di tale registro con cadenza almeno 
semestrale. 
 

Art. 33 Accesso e consultazione di  documenti conservati negli archivi di deposito  

L'Azienda assicura il diritto di accesso e la consultazione di atti e documenti amministrativi conservati negli 
archivi di deposito, secondo le disposizioni del presente regolamento, ai sensi della Legge 241/90 e s.m.i. del 
D.P.R. 12 aprile 2006, 184 ed in conformità alle norme in materia di tutela della riservatezza, di cui al D.L.gs. n. 
196/2003 e s. m. ii ed al Regolamento (UE) 2016/679 ovvero a linee guida e pronunce di settore. 

Art. 34 Accesso alle informazioni ambientali 

Il diritto di accesso alle informazioni ambientali viene assicurato, per gli aspetti non compatibili con il presente 
regolamento, in conformità al D.L.gs. 195/2005 e con i limiti di cui al presente regolamento. 
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Art 35 Norme di salvaguardia 

Per quanto non espressamente disciplinato dal presente Regolamento, si fa rinvio alla normativa vigente in 
materia. 
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INFORMAZIONI  ED AUTORIZZAZIONE AD INVIARE  DOCUMENTI SANITARI  
TRAMITE  POSTA ELETTRONICA NON CERTIFICATA   

 
Gentile Utente   ASL2 la informa , in qualità di titolare del trattamento,  ex art 13 del RGPD UE che   le  Linee guida in 

tema di referti on line  emanate il 19.11.2009  dal Garante  Italiano per la protezione dei dati  stabiliscono quanto segue:  
 

“qualora la struttura sanitaria intenda inviare copia di un referto / documento sanitario  alla casella di posta elettronica 
di un paziente  , a seguito di una sua richiesta, deve osservare le seguenti cautele: 
 
1. spedire il referto in forma di allegato  a un messaggio e-mail e non come testo nella body part del messaggio; 
2. proteggere il  file contenente il referto  con modalità idonee ad impedire l’illecita o fortuita acquisizione delle 

informazioni trasmesse, da parte di soggetti diversi da quello cui sono destinati, quali ad esempio  una password 
per l’apertura del file ovvero una chiave crittografica.  

3. non osservare tale ultima  cautela  qualora l’interessato ne faccia espressa e consapevole richiesta, poiché   l’invio 
del referto alla casella di posta elettronica indicata dall’interessato non configura  trasferimento di dati sanitari tra 
differenti  titolari del trattamento, bensì una comunicazione di dati tra la struttura sanitaria e l’interessato 
eseguita  a seguito di specifica ed espressa  richiesta di quest’ultimo. 

 

Pertanto , ASL2, può inviare   il  referto/ la documentazione sanitaria richiesta   tramite posta elettronica, al 
recapito Mail  se da lei richiesto, solo ed esclusivamente su SUA ESPRESSA  e consapevole RICHIESTA  
da rendere come di seguito  

 
AUTORIZZAZIONE ALL’ INOLTRO DI DOCUMENTI SANITARI TRAMITE  

 POSTA ELETTRONICA NON CERTIFICATA   
 

Il / la sottoscritta  

cognome  …………….……………………………………nome…………………………………………………  

Nata a………………………………..………………il…………………………………………………………..                                                

Residente  in ………………………………………Via/P.zza………………………………………………n…… 

Documento d’identità n ……………………….………………rilasciato da ……..………………………….. 

Tessera sanitaria/ cod fisc ……………………………………………………………………………………. 

 

Letto e compreso quanto sopra riportato   e  consapevole dei rischi connessi all’invio di documenti sanitari  
tramite posta elettronica   tra cui  la possibilità di una lettura dei documenti contenenti dati di salute da 
parte di soggetti  non autorizzati   

 

RICHIEDE  ED AUTORIZZA5 

 

 ASL2 Savonese ad inviare  la seguente documentazione   : 
 

 ______________________________ 

 _______________________________ 
 

al seguente recapito di posta elettronica non certificata : …………………………………………………...  

 

DICHIARA INOLTRE DI MANLEVARE  E MANLEVA SIN D’ ORA ASL2 SAVONESE,  da  responsabilità  
ovvero disguidi / violazioni della privacy operate da terzi sui dati inoltrati  nonché da  eventuali   danni  
inerenti / derivanti  dalla modalità di inoltro  sopra prescelta.  
 
  
Data___/____/_____                                                      Firma_______________________ 

                                                           
5
 La presente autorizzazione, di natura facoltativa nel senso che è libera espressine  della  volontà   dell’ interes-

sato, tuttavia  risulta necessaria a fini dell’ inoltro della documentazione  da lei richiesta a mezzo posta elettro-
nica non certificata da inoltrarsi  in allegato senza le cautele e le protezioni informatiche di legge  
 Il responsabile della  protezione dati dell’ azienda è contattabile all’ indirizzo email:  rpd@asl2.liguria.it  
Fermo l’ esercizio dei diritti di cui agli artt.  dal 15 al 22 del RGPD , l’ interessato può rivolgere reclamo all’ 
Autorità Garante al seguente indirizzo https://www.garanteprivacy.it 

mailto:rpd@asl2.liguria.it

