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Oggetto: Modaiita d’esercizio del diritto di accesso agli atti . Nota Circolare.

, Ai Dirigenti Responsabili delle
By Aree / Servizi e UU.0O BB.

PEGIOM: SICILARE SEDE
JUFE GEMIO O S RAGUSA
T : e Al Dirigenti Responsabili degli

; p1 a0 i Uffici del Genio Civile
.' ) LORO SED!
E pc Ufficio di Gabinetto
SEDE

Con'D.D.G. n.1678/SD dell'8.10.2009, notificato a Codesti Uffici con nota prot. N.
62137 del 9/10/2009, lo scrivente, in ottemperanza alle previsioni di cui all'art. 8 della
legge 7/6/2000 n.150, recepito dalla Regione Siciliana dalfart. 127 della L.R. 26/3/2002 n.

2, ha istituito, all'interno del Dipartimento, I'Ufficio Retazioni con il Pubblico.



X

La precitata disposizione normativa attribuisce allUfficio in questione, tra gli altri
compiti, anche quello di agevolare ai cittadini I'esercizio dei diritti di informazione, di

accesso e di partecipazione di cui alla legge n. 241/1990 e successive modificazioni.

Al fine di rendere sempre pit fluido, chiaro e certo |l rapporto tra utenti e Pubblica
Amministrazione e di uniformare le procedure riguardanti accesso agli attj alle previsioni
normative, appare indispensabile, con riferimento alle modaiita d'esercizio del diritto

d'accessg ai _documenti_ dellAmministrazione regionale, richiamare |e principali

disposizioni normative vigenti.

L’art. 25, comma 1, della L.R. 30 aprile 1991, n. 10 ( che costituisce recepimento
nella legislazione della Regione Siciliana dei principi di cui ala legge 7 agosto 1990,
n.241 ), “ Disposizioni per i procedimenti amministrativi, il diritto di accesso ai documenti
amministrativi e la migliore funzionaiita dell'attivita amministrativa “ stabilisce che : “ Al fine
di assicurare la massima trasparenza dellattivita amministrativa e -di garantire lo
svolgimento imparziaie della stessa, chiunque vi abbia interesse per la tutela di situazioni

giuridicamente rilevanti ha diritto di accesso ai documenti amministrativi " .

in ordine ai soggetti legittimati ad intraprendere un procedimento di accesso, fart. 3
del “Regolamento del diritto di accesso ai documenti dell Amministrazione regionale”
(Decreto Presidenziale 16 giugno 1998, n.12 } individua chiunque, singolo o associato, sia
* titolare di un interesse speciﬁco,b diritto soggettivo o interesse legittimo “ nonché, le

‘associazioni che rappresentanc interessi diffusi

In ordine alla tipologia dei documenti aj quali possono accedere i soggetti legitimati
il comma 2, delfart. 25 della Ir 10/91 considera “ documento amministrativo ogni
rappresentazione grafica, fotocinematografica, elettromagnetica o di qualunque altra
specie del contenuto di atti formati dalla pubbiica amministrazione, anche se trattasi di atti

interni, o di atti comunque utilizzati ai fini deli'attivita amministrativa “.



Modalita di esercizio del diritto di accesso

Il diritto di accesso si esercita mediante I'esame dei documenti amministrativi e

lestrazione di copia degii stessi ( comma 1 art.28 Ir 10/91 } previa richiesta motivata

(comma 2 ).

In ordine alle modalita d'esercizio del diritto d’accesso ai documenti
dellAmministrazione Regionale e alle eventuali ipotesi di accoglimento, esclusione,
limitazione o differimento, il Decreto Presidenziale 16 giugno 1998, n 12 “ Regolamento
del diritto di accesso ai documenti del’Amministrazione regionale “ stabilisce con

chiarezza procedimento, tempistica nonché, I'ufficio competente per l'esame della

richiesta di accesso.

In particolare modo si richiamano gli artt. 4 e 5. riguardanti il Procedimento di

accesso informale e formale.

Detti articoli prevedono che il diritto di accesso si esercita in via informale e
formale “ alfufficio o alla struttura competente a formare ['attc conclusivo del
procedimento o a detenerlo stabilmente “. Nel caso in cuj — comma 3 art.5 - la richiesta
formale & “ presentata ad Ufficio diverso da quello nei cui confronti va esercitato il diritto di
accesso & dallo stesso immediatamente trasmessa a quello competente. Di tale

trasmissione & data comunicazione allinteressato .".

Nello specifico 'art. 4 - * Procedimento di accesso informale “ - stabilisce che il

diritto di accesso si esercita in via informale mediante richiesta , formulata anche
verbalmente dallutente , all'ufficio o alla struttura competente a formare 'atto conclusivo
del precedimentc o a detenerlo stabilmente (comma 1). In tal caso l'utente dovra indicare
gli estremi del documento richiesto; specificare e, se necessario, comprovare flinteresse
alla canoscenza del documento: dimostrare la propria identita ed, eventualmente , | propri
poteri di rappresentanza.

Il responsabile defl'ufficio o della struttura, di cui al precitato comma 1, art. 4,
esaminata immediatamente e senza alcuna formalita Ia richiesta, la accoglie mediante

‘indicazicnse della pubblicazione contenente e notizie, esibizione del documénto,

gstrazione di copie”.



Nel caso in cui i‘aCcogiimento immediato della richiesta formulata in | via informale
non e possibile ovvero, dovessero sorgere dubbi “ sulla legittimazione del richiedente,
sulla sua identita, sui suoi poteri rappresentativi, sulla sussistenza dell'interesse ... 0
sull'accessibilita del documento” si attiva il procedimento di accesso formaile. In tal caso “ii
richiedente & invitato contestualmente a presentare istanza formale”, ( comma 1, art. 5).

In ogni caso linteressato ha sempre la possibilita di presentare richiesta formale e
ha diritto a ricevere regolare ricevuta dellavvenuta presentazione.

Avendo questo dipartimento attivato da tempo il servizio di protocollo informatico |
Futente sara indirizzato a consegnare a richiesta formale di accesso agli atti, all'ufficio del
protocollo informatico,\competente alla ricezione della posta, che rilascera allutente
regolare ricevuta.

La richiesta pud anche giungere ali’ Amministrazione “ mediante raccomandata con
avviso di ricevimento o via telefax “ (comma 4 , art. 7 )

Una singola richiesta di accesso puo riguardare anche piu di un documento, in tal
caso il richiedente dovra “ specificare [linteresse alla conoscenza di ogni singolo atto *

(comma 3, art. 2 ).
L'accesso puo essere consentito sia ai documnenti originali sia a copie integrali

degli stessi.
L'accoglimento della richiesta di accesso.a un documento implica anche la facolts

di accesso a tutti i suoi allegati e agii altri documenti in esso richiamati.
Compilazione e presentazione della richiesta di accesso -

La richiesta di accesso va redatta in carta semplice sugli appositi moduli che questo
Ufficio sta predisponendo e andra indirizzata * al dirigente o al responsabile dell' ufficio
competente per I'esame della richiesta”. Si ribadisce che per “Ufficio competente per
Fesame della richiesta “ gli artt4 e 6 del Regolamento di cui al precitato D.P.Reg.
n.12/98, identificano ['Ufficio o la struttura competente “ a formare I'atto conclusivo del
procedimento o a detenerlo stabilmente *,

E’ bene precisare che qualora una struttura dovesse ricevere un’istanza di
accesso agl atti per I'esame della quale non & competente, provvedera essa stessa, ai

sensi del gid citato comma .3 dellart. 5 . 3 trasmetterla immediatamente all'ufficio |



competents |, notiziando nel contempo Vinteressato, evitando passaggi intermedi e
impropri nonché inutili perdite di tempo che potrebbero danneggiare I'utente.

-

La richiesta di accesso dovra contenere (art. 7 ,D.P.Reg. 12/08 ):

a) le generalita del richiedente complete di indirizzo e numero di telefong 0 di fax;

b) Lindicazione del documento o dei documenti oggetto della richiesta ed
eventualmente del procedimento in cui e fsono inserito/inseriti, nonché tuttj gli
aitri elementi utili alia identificazione:

¢) L'eventuale indicazione del tipo di informazione richiesta;

d) I motivi per i quali viene esercitato il diritto dj accesso;

e) L'interesse concreto a conoscere I'atto;

f) Ladata e la sottoscrizione.

Risposta alla richiesta di accesso

“La richiesta di accesso & esaminata dall'ufficio che ha formato il documento o che
lo detiene stabilmente “ (artt. 4 e 8 D.P.Reg.12/98).

Qualora la richiesta pervenuta dovesse risultare incompleta, priva o carente di uno
degli elementi prima specificati , {'ufficio competente per 'esame & tenuto a comunicarlo
al richiedente entro 15 giomni al fine di consentire allo stessd di perfezionarla e

ripresentarla correttaments. In tal caso i termini per la risposta iniziano a decorrere dalla

presentazione deila domanda completa.

La risposta delf’ufficio competente per 'esame della richiesta di accesso puo essere
di accoglimento ovvero di rifiuto, di differimento o di limitazione dell'accesso. La risposta
deve essere comunicata agli interessati nel pits breve tempo possibile e comungque éntro
30 giorni dalla ricezione della richiesta (art. 28 Ir 10/91 e art. 6 dej Regolamento ).
Trascorso questo termine , senza che sia stato consentito I'accesso, questo si
intende rifiutato.
+- Eventuali risposte di rifiuto, differimento o ‘dignitézioné dellaccesso andranno

motivate (comma 4 art. 28 Ir 10/91). In particolar mods in casa di rifiuto la risposta andrg



notificata al richiedents con raccomandata A.R. sempre nel rispetio della tempistica

prevista.
L'Ufficio competente per i'esame della richiesta di accesso nella risppsta da fornire -

al richiedente dovra indicare ( art.11 D.P.Reg. 12/98 ) :

a) lufficio che ha esaminato la richiesta :

b) il documento oggetto della richiesta ed eventuaimente il procedimento di
nferimento;

c) la data di presentazione della richiesta da parte deil“interessato ;

d) la data di ricevimento della richiesta da parte deliUfficio competente per il suo
esame ;

e) l'esito della risposta ;

f) Tlindicazione delle modalita di accesso, qualora esso sia consentito ;

g) I'Ufficio presso cui & possibile prendere visione dei documeniti e ottenerne copia,
con la specificazione dell’orario di apertura e dichiusura ;

h) le date in cui & possibile accedere ai documenti richiesti;

i) ladata, la sottoscrizione e il timbro dell'Ufficio competente per 'esame.

In caso di accoglimento della richiesta di accesso, a partire dalla data delia
comunicazione allinteressato questi potra prendere visione delfi documentoli richiesto/i
(comma 1 art. 9 D.P.Reg. 12/98 ).

Se entro 90 giorni dalla predetta comunicazione linteressato, seppure autorizzato,
non ha preso visione dei documenti * per ottenere I'accesso ai medesimi documenti, deve
presentare una nuova richiesta * ( comma 4 art. ¢ D.P. Reg. 12/98 ):

L’ accoglimento della richiesta pud essere comunicato anche al momento stesso
della sua presentazione ; in questo casc & riconosciuta al richiedente “l'immediata facoita
di accesso ai documenti * ( comma 3 art. 11 D.P.Reg. 12/08).

La visura del documento avviene *© presso l'ufficio competente per I'esame della

richiesta alla presenza di un impiegato e nelle ore di ufficio * ( comma 2 art. 9 D.P.Reg.

12/98 ) .

Le disposizioni normative richiamate, nellindividuare con chiarezza !'Ufficio
competente per 'esame della richiesta di accesso | intestano in capo alfo stesso c:ompm
ben precisi. In par*ncolar modo il predetto ufficio ( ant. 6 del "D.P. Reg. 12/98 ) :



a) crocede alla verificazione della richiesta, accertandone le condizioni dj

legittimita;
b) decide l'esito della richiesta di_accesso entro 30 giorni dalia sua

ricezione.

Esito che, come prima illustrato , pud essere di accoglimento ( e in tal caso I'Ufficio
mettera a disposizione i documenti) o di rifiuto, differimento o limitazione ( e in tal caso

andra motivato nella risposta di cui ailfart. 11 D.P.Reg. 12/98).

Andando ancor pit nel dettaglio il successivo art. 8 del Regolamento stabilisce
espressamente al comma 1 : “ Il dirigente dell’'Ufficio competente per 'esame della
richiesta di accesso provvede ad assegnare a sé o ad altro dipendente addetto all'unita la
responsabilita deilistruttoria e di ogni altro adempimento relative al procedimento di

accesso”.
It Responsabile def procedimento di accesso (comma2art. 8):

a) discipfina il flusso delle richieste in base all’ordine temporale di presentazione:

b) accerta la presenza nella richiesta di tutti gli elementi necessari ai sensi def

Regolarmento;
¢} segue liter procedimentale successivo alla presentazione della richiesta,

decidendo {'esito della stessa.

Segnatamente il comma 4 dellart. 6 e il comma 3 del’art. 8 del regolamento in
questione stabiliscono che : “ La competenza per tutti gli adempimenti relativi al
procedimento di acceso spetta al responsabile del procedimento nel cui ambito viene

presentata la richiesta di accesso .”.

COSTI

L'esame dei documenti & gratuito.
Sone a carico del richiedente, fatte salve le vigenti disposizioni in materia dj bollo, i

costi refativi-al imeorso delle-spese di riproduzione di seguito indicaté :



- EURO 0,26 per il rilascio da una a due copie;
- EURO 0,52 per il rilascio da tre a quattro copie e cosi di sequito.
( Circolare Presidenza della Regione Siciliana n.782/1V del 15.3.1994).

La corresponsione delle predette somme pud essere effetiuata o mediante
versamento sul ¢/c postale n. 00302901 intestato a “ Cassiere della Regione Siciliana *
gestione Banco di Sicilia, specificando la causale ( comma 5 art. 10 D.P. Reg. 12/98 ) o
mediante marche da bollo ordinarie da applicare sulla richiesta di accesso agfi atti & da
annullare con il datario a cura dell'ufficio competente per 'esame .

La corresponsione di tali somme dovra avvenire non oltre il momento dell'accesso o
del ritiro delle copie. Qualora la copia del documento sia richiesta per corrispondenza o
via fax , il pagamento di tali somme dovra avvenire prima dell'invio della copia mediante

esibizione, eventualmente anche via fax, della ricevuta di pagamento.

Codesti Uffici, nella trattazlone delle richieste di accesso agli atti, si atterranno alle

procedure, alle modalita e alla tempistica richiamate con la presente disposizione.

HHITHHTHTHIIT g

Si rappresenta che quest’'Ufficio sta provvedendo a predisporre sia i moduli per la
presentazione della richiesta di accasso agli atti che la tabella delle tariffe conformemente
alle indicazioni fornite con la presente disposizione. Entrambi saranno divuigati sia agh

utenti che agfi uffici al fine di procedere uniformemente.
Non & necessario, infine, che listanza di accesso venga presentata in duplice

copia in quanto, come gia prima specificato, ' Ufficio del protocollo informatico provvedera

a ritasciare al richiedente regolare ricevuta dell'avvenuta presentazione.
La presente disposizione sara pubblicata sul sito Internet del Dipartimento.

1t Dlr:qente Generale -

Ing Ma:cjp JVPnaro
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