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Allegati n.4

OGGETTO: Regolamento per la disciplina del diritto di accesso a norma della

 



legge 7 agosto 1990 n. 241 e successive modificazioni ed
integrazioni.

SOMMARIO: Chiarimenti.

A fronte delle innovazioni legislative in tema di accesso ai documenti amministrativi -
intervenute con legge 11 febbraio 2005, n. 15 e con decreto legge 14 marzo 2005, n. 35,
convertito, con modificazioni, dalla legge 14 maggio 2005, n. 80 - che hanno modificato ed
integrato la legge 7 agosto 1990, n. 241 e tenuto, altresì, conto di quanto disposto in materia
anche dal D.P.R. n. 184/06, l’Istituto ha aggiornato il proprio “Regolamento per la disciplina del
diritto di accesso a norma della legge 7 Agosto 1990 n. 241”, di seguito per brevità definito
“Regolamento”.
 
Tale Regolamento, infatti, era stato approvato sulla base della previgente normativa e,
pertanto, non risultava conforme con l’attuale assetto normativo.
 
Il nuovo testo - che si allega - adottato con la determinazione del Presidente n. 366 del 5
agosto 2011, si compone di 23 articoli, che descrivono l’iter di gestione e definizione delle
istanze, le modalità di coinvolgimento dei controinteressati e la previsione dell’esercizio del
diritto di accesso anche per via telematica.
 
Successivamente alla determinazione sopra citata, a seguito di quanto disposto dall’art. 21 del
Decreto-Legge convertito con modificazioni dalla L. 22 dicembre 2011, n. 214, che ha sancito
la soppressione dell’Inpdap e dell’Enpals, a far data dal 1° gennaio 2012 con il passaggio delle
relative funzioni all’Inps, si è reso necessario porre in essere opportune verifiche per valutare
la compatibilità del regolamento, con le funzioni e l’organizzazione degli enti soppressi.
 
Constatata la compatibilità generale dell’impianto normativo del nuovo regolamento, con la
presente si forniscono disposizioni per l’applicazione dello stesso.
 
Per quanto riguarda, invece, l’impatto del nuovo regolamento sugli aspetti organizzativi, si fa
presente che sono in corso i necessari approfondimenti che, però, non possono non tener
conto del riassetto organizzativo e funzionale che l’Istituto adotterà a seguito dell’emanazione
dei previsti decreti di natura non regolamentare del Ministro del lavoro e delle politiche sociali
di concerto con il Ministro dell'economia e delle finanze e con il Ministro per la pubblica
amministrazione e la semplificazione. In tal senso e solo per gli aspetti organizzativi, a
 conclusione delle attività afferenti la riorganizzazione dell’Istituto saranno diramate le
conseguenti necessarie disposizioni.
 
Ciò posto, di seguito una sintetica illustrazione dei punti salienti del nuovo regolamento.
 
Le disposizioni generali del Capo I del Regolamento, nell’individuare l’oggetto del diritto di
accesso,  ribadiscono l’inammissibilità delle istanze preordinate ad un controllo generalizzato
dell’operato dell’Istituto, precisando che lo stesso è esercitabile soltanto con riferimento a
documenti amministrativi materialmente esistenti al momento della richiesta e, pertanto,
l’Istituto non è tenuto a svolgere, al fine di soddisfare le istanze ricevute, alcuna attività di
elaborazione di dati.
 
L’art. 3 del Regolamento indica i soggetti legittimati a presentare le richieste di accesso.
 
Il capo II  del Regolamento disciplina il procedimento di accesso, nelle due ipotesi di accesso
informale e formale, specificando le modalità per la proposizione delle relative istanze e per
l’esercizio del diritto medesimo.
 
In tale ambito si inserisce uno schema di istanza di accesso ai documenti, da fornire all’utenza
per la presentazione della richiesta, aggiornato rispetto all’allegato A al regolamento (allegato
n. 1).



 
Tale schema è reso, altresì, disponibile nel sito web dell’Istituto, al fine di consentire la
trasmissione delle richieste attraverso posta elettronica certificata o utilizzando l’apposito
servizio “on line” per i soggetti in possesso di PIN “dispositivo”.
L’articolo 4 è dedicato alla individuazione del soggetto responsabile del procedimento e alla
previsione dei suoi compiti, compresa la decisione circa l’esito della richiesta e la cura degli
adempimenti successivi.
 
Per quanto riguarda invece le modalità da seguire per la formulazione della richiesta di
accesso definite all’art. 5  in considerazione della continua evoluzione legislativa e
giurisprudenziale, si ritiene non  necessaria la sottoscrizione della fotocopia del documento di
riconoscimento prodotto a supporto della richiesta medesima.
 
Regole particolari sono previste all’art. 10 per disciplinare l’accesso agli atti delle procedure di
affidamento di contratti pubblici alla luce anche di quanto disposto in tema dal  d. lgs. n.
163/2006 e s.m.i.
 
L’articolo 11 tratta della definizione del procedimento attraverso l’adozione dei provvedimenti
di accoglimento, differimento, limitazione o reiezione delle istanze, indicandone i requisiti, i
contenuti nonché le modalità per la comunicazione agli istanti.
 
Sebbene l’articolo in esame, come da normativa, contempli il diniego tacito qualora l’Istituto
non si pronunci nel termine previsto di 30 giorni, al fine di evitare l’insorgenza di un inutile
contenzioso, si sottolinea l’opportunità di adottare di regola un provvedimento espresso, in tal
modo motivando adeguatamente la decisione assunta anche nel caso di diniego.
 
L’art. 12 regola le modalità di esercizio del diritto di accesso, che può essere attuato mediante
l’esame e l’estrazione di copia dei documenti richiesti.
 
L’art. 13, ribadito che l’esame dei documenti è gratuito, regolamenta le ipotesi di rimborso dei
costi di ricerca, visura, riproduzione ed invio della documentazione richiesta.
 
A tal fine l’allegato n. 2 contiene una griglia con una prima quantificazione dei costi per il
rilascio di copie in forma semplice o autentica che, successivamente, potranno essere
periodicamente aggiornati con determinazione del Direttore generale.
 
Il pagamento delle somme dovute per la riproduzione (fotostatica, mediante stampa da file o
altro strumento informatico) e il rilascio di documenti su supporto informatico può essere
assolto, per le richieste presso la Direzione generale, mediante versamento o bonifico sul
conto corrente postale  “Entrate Varie” intestato alla Direzione generale, codice IBAN
IT97I0760103200000000550004. Per le richieste presso le sedi territoriali, il versamento è
effettuato sul conto corrente postale “Riscossioni varie” della sede. La causale di pagamento da
indicare è “Diritti di accesso”.
 
Per il rilascio di documenti in forma autentica è a carico del richiedente assolvere al
pagamento dell’imposta di bollo mediante consegna all’ufficio competente delle marche di
legge.
 
Nel caso in cui sia richiesta la trasmissione della documentazione per posta, via fax ovvero via
telematica, il rimborso dei costi di riproduzione e dell’invio del documento è effettuato sullo
stesso conto corrente postale richiamato in precedenza che il responsabile del procedimento
indicherà nella comunicazione di accoglimento dell’istanza.
 
La contabilizzazione delle entrate ricevute a rimborso dei costi sostenuti dall’Istituto affluiranno
sul capitolo di entrata 5E 1309003 “Entrate varie -Recupero di spese varie di amministrazione”
con imputazione dell’incasso in Avere del conto di nuova istituzione GPA 24141 (allegato n. 3).
 



Nessun pagamento è richiesto per importi totali inferiori a cinque (5,00) euro per ciascuna
istanza.
 
Il Capo III del Regolamento, titolato “Limiti all’accesso”, individua le ipotesi in cui l’accesso agli
atti può essere differito o escluso.
 
In tema di differimento, assume rilievo l’art. 14 che, tra le altre disposizioni previste, detta
 specifiche regole per le richieste di accesso presentate nel corso di procedure concorsuali,
selettive o di avanzamento del personale dipendente o anche durante le procedure di
affidamento e di esecuzione dei contratti pubblici.
 
In merito alle ipotesi di esclusione del diritto di accesso rivestono peculiare importanza le
disposizioni previste dall’ art.15 all’art. 19.
 
Tali articoli, infatti, disciplinano i casi in cui l’istanza di accesso non può trovare accoglimento
per motivi inerenti il segreto di Stato, o professionale, oppure perché i documenti richiesti
siano soggetti a divieto di divulgazione ai sensi di legge.
 
I documenti oggetto di richiesta possono, altresì, essere sottratti all’accesso al fine di tutelare
il buon andamento dell’azione amministrativa dell’Istituto o salvaguardare la riservatezza di
terzi, persone fisiche, persone giuridiche, gruppi, imprese e associazioni.
 
Altre fattispecie di esclusione sono disposte per motivi inerenti relazioni internazionali oppure a
tutela della riservatezza dell’attività in corso di contrattazione collettiva nazionale di lavoro.
 
Infine, una ulteriore condizione di esclusione è prevista per determinati documenti relativi a
procedure per l’acquisizione di lavori, servizi e forniture per i quali, in specifici casi, è
comunque consentito l’accesso al concorrente in vista della difesa in giudizio dei propri
interessi connessi alla procedura di affidamento del contratto, per il quale è formulata la
richiesta di accesso.
 
Si segnala che, rispetto al passato, è stata limitata la categoria degli atti riservati, rimandando
alle Strutture interessate dal procedimento la valutazione della singola fattispecie e la
conseguente decisione circa l’accoglimento o il diniego dell’accesso nel rispetto dei principi
dettati in tema dalla legge n. 241/90.
 
Si valorizza così la ratio della disciplina in tema  di accesso ai documenti amministrativi, che
mira a garantire la trasparenza e l’imparzialità dell’attività amministrativa, con la conseguenza
che  le eventuali limitazioni all’esercizio del diritto in questione siano da  considerare come
eccezioni all’articolo 22 della legge n. 241/90.
 
Si ribadisce la differenza tra l’esercizio del diritto di accesso ai documenti amministrativi, di cui
alla presente circolare, e l’accesso ai dati personali così come regolato dagli articoli 7 e ss. del
Codice in materia di protezione dei dati personali (d. lgs. 30 giugno 2003, n. 196), sia per
quanto attiene al diverso oggetto sia per i diversi termini e le modalità alternative di fruizione
dei due diritti.
 
Alla presente circolare e al Regolamento (allegato n. 4) dovrà essere data ampia diffusione e i
Responsabili delle strutture in indirizzo cureranno che gli stessi, con le consuete modalità,
siano portati a conoscenza di tutto il personale, anche se assente.
 
Dalla data di pubblicazione della presente circolare si intendono abrogate, in quanto
incompatibili con l’attuale normativa, tutte le disposizioni attuative precedenti già adottate
dall’Istituto per disciplinare la materia.
 
 
 



 Il Direttore Generale  
 Nori  



Sono presenti i seguenti allegati: 
 
Allegato N.1 
Allegato N.2 
Allegato N.3 
Allegato N.4 
 
 

Cliccare sull'icona "ALLEGATI"  per visualizzarli.
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Mod. Rich/L.241
COD. MV06


Richiesta di accesso ai documenti amministrativi - 1/2
(legge 7 agosto 1990, n. 241 e successive modificazioni ed integrazioni)


ALLA SEDE DI


NOME


CODICE FISCALE


CITTADINANZA


RESIDENTE IN


INDIRIZZO


TELEFONO *


INDIRIZZO E-MAIL *


Barrare la casella corrispondente


In qualità di


diretto interessato


legale rappresentante di


altro


COGNOME


NATO/A IL GG/WM/AAAA


PROV. STATO


PROV. STATO


CELLULARE *


GAP


Chiedo


la visione


la copia semplice


la copia autentica


dei seguenti documenti amministrativi:
(indicare gli estremi dei provvedimenti o elementi utili alla loro specifica individuazione)


per i motivi:
(specificare i motivi della richiesta e dimostrare l'interesse alla conoscenza dei documenti)







Mod. Rich/L241
COD. MV06


Richiesta di accesso ai documenti amministrativi - 2/2
(legge 7 agosto 1990, n. 241 e successive modificazioni ed integrazioni)


Barrare la casella corrispondente


Chiedo che l'accesso ai documenti amministrativi sia disposto in favore:


di me stesso


del mio incaricato il sig


nato a il


Chiedo (se possibile) che la documentazione richiesta mi sia trasmessa tramite:


O Servizio postale, con relative spese a mio carico


O Fax n. (solo se la documentazione non sia particolarmente voluminosa)


O Posta elettronica certificata all'indirizzo


Mi impegno a corrispondere l'importo relativo ai costi di riproduzione, se dovuti


Allego


Data Firma


Se la richiesta e presentata da un legale rappresentante, deve essere corredata da un idoneo documento che dimostri i
poteri di rappresentanza.
Se la richiesta è inviata ad Inps tramite servizio postale, fax o mail e necessario allegare la copia di un documento di
identità del richiedente.


Se la richiesta e presentata da un delegato, deve essere corredata della delega o del mandato con il quale si autorizza
esplicitamente Inps a ricevere la richiesta e rilasciare ricevuta, tali atti devono essere accompagnati dalla fotocopia del
documento d'identità dell'interessato e la persona delegata dovrà esibire un proprio documento di riconoscimento.


Informativa sul trattamento dei dati personali
(Art. 13 del d. Igs. 30 giugno 2003, n. 196)


L'Inps con sedo in Roma, via Ciro il Grande, 21, in qualità di Titolare del trattamento, la informa che i dati personali raccolti
attraverso la compilazione del presente modello, saranno trattati in osservanza dei presupposti e dei limiti stabiliti dal d.lgs.
30 giugno 2003, n. 196, nonché dalla legge e dai regolamenti in materia, e utilizzati per le sole finalità connesse alla
definizione del procedimento di accesso. La informa, inoltre, che e nelle sue facoltà esercitare i diritti previsti dall'articolo 7
del citato decreto, rivolgendosi direttamente al Direttore della struttura provinciale territorialmente competente
all'istruttoria dell' istanza;
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SPESE PER L'ACCESSO


Tabella - Rimborso dei costì di riproduzione e di invio. Imposta di bollo


Tipologia di spesa Importo dovuto


Riproduzione fotostatica . della
documentazione avente formato cartàceo;
Riproduzione mediante stampa da
supporto magnetico o microfilm;
Riproduzione mediante stampa da
memorizzazione informatica


a) Formati standard € 0,44 per facciata


e) Formati maggiori (xerocopie dì disegni,
planimetrie, ecc.): costo effettivo dovuto
dalllstituto per l'effettuazione delle copie,
eventualmente anche presso ditte esterne


Rilascio di documenti su supporto
informatico


Contributo di € 0,11 (il supporto deve
essere fornito dal soggetto richiedente
l'accesso)


Invio della documentazione:


a) raccomandata a/r


b) via fax


e) via telematica


a) Contributo pari al costo effettivo
dovuto dall'Istituto per l'invio del
documento


b) Contributo di € 0,44 a pagina


e) Contributo di € 0,11 per ogni invio


Rilascio di documenti in forma autentica Imposta di bollo dovuta ex lege


22






Allegato n. 3

VARIAZIONI AL PIANO DEI CONTI 


		Tipo variazione 




		I 



		Codice conto 




		GPA24141



		Denominazione completa 




		Entrate varie – Recupero spese per la riproduzione e il rilascio della documentazione a seguito dell’esercizio del diritto di accesso ai sensi della legge n. 241/1990 



		Denominazione abbreviata 




		E.V.- RECUPERO SPESE DIRITTO DI ACCESSO LEGGE 241/ 90.
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DETERMINAZIONE N .„."... DEL, Q 5 fìGO. 2011


IHPJ-UfF.OaCC-Pi!mnatoil 5 AGO. 2011


Oggetto: Regolamento per la disciplina del diritto di accesso a norma della
legge 7 agosto 1990 n. 241 e successive modificazioni ed integrazioni.


IL PRESIDENTE


Visto il Decreto legislativo n. 479 del 30 giugno 1994 e successive
modificazioni;


Visto il D.P.R. 24 settembre 1997, n. 366;


Visto il D.P.R. 30 luglio 2008 con il quale il dott. Antonio
Mastrapasqua è stato nominato, per la durata di un quadriennio,
Presidente dell'lstituto nazionale della previdenza sociale (INPS);


Visto l'art. 7, comma 8, del decreto-legge 31 maggio 2010, n.
78, convcrtito, con modificazioni, dalla legge 30 luglio 2010, n.
122;


Vista la legge 7 agosto 1990, n. 241, come modificata ed integrata dalla
legge 11 febbraio 2005, n. 15, e dal decreto legge 14 marzo 2005, n. 35,
convcrtito, con modificazioni, dalla legge 14 maggio 2005, n. 80;


Visto il decreto del Presidente della Repubblica 12 aprile 2006, n. 184,
avente ad oggetto "Regolamento recante disciplina in materia di accesso
ai documenti amministrativi";


Visto il decreto legislativo 30 giugno 2003 n. 196, recante il "Codice
in materia di protezione dei dati personali";


Visto l'art. 23, comma 4, della legge I I febbraio 2005, n. 15, che
impone a ciascuna pubblica amministrazione, ove necessario, nel
rispetto dell'autonomia ad essa riconosciuta, di adeguare i propri
regolamenti alle modifiche legislative intervenute in relazione al capo V
della legge 7 agosto 1990, n. 241;







Visto l'art. 25 della legge 7 agosto 1990 n. 241, che prevede che
Pesame degli atti sia gratuito mentre riconosce la spettanza del
rimborso dei costi di riproduzione;


Visto il nuòvo Codice dell'amministrazione digitale, emanato a seguito
dell'approvazione del d.lgs. 30 dicembre 2010, n. 235, di "Modifiche
ed integrazioni al decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82, recante
Codice dell'amministrazione digitale, a norma dell'articolo 33 della
legge 18 giugno 2009, n. 69";


Vista la relazione predisposta sull'argomento dalla Direzione Generale;


Su proposta del Direttore generale;


DETERMINA


di approvare il "Regolamento per la disciplina del diritto di accesso a
norma della legge 7 agosto 1990, n. 241 e successive modificazioni ed
integrazioni", quale risulta dal testo allegato, che costituisce parte
integrante della presente determinazione;


di dare mandato al Direttore Generale per la pubblicazione sul sito
istituzionale e per la prescritta comunicazione alla Commissione per
l'accesso ai documenti amministrativi, istituita ai sensi dell'art. 27 della
citata legge n. 241/1990 presso la Presidenza del Consiglio dei Ministri.


Il presente Regolamento abroga e sostituisce il precedente testo adottato in
materia, con Determinazione del Commissario straordinario dell'Istituto n.
I l 8 del 10 luglio 2009.


La presente determinazione viene trasmessa ai Ministeri vigilanti ai sensi
dell'art. 8 della legge 9 marzo 1989, n.88.


NTE
rapasqua
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CAPO I - Disposizioni generali


Art. 1 (Finalità)
1. Il presente Regolamento intende disciplinare l'ambito e le modalità di esercizio del


diritto di accesso ai documenti amministrativi formati o detenuti dall'ISTiTUTO
NAZIONALE PER LA PREVIDENZA SOCIALE (di seguito denominato «Istituto»), al fine di
garantire il rispetto dei principi di partecipazione, trasparenza e imparzialità, in
attuazione di quanto disposto dalla legge 7 agosto 1990, n. 241 e s.m.i. e dal d.P.R.
12 aprile 2006, n, 184 e s.m.i.


2. Il presente Regolamento detta altresì disposizioni specifiche in merito ai casi in cui il
diritto di accesso è escluso, limitato, o differito.


3. Ai fini del presente Regolamento si applicano le definizioni di cui all'art. 22, comma
1°, della legge 241/90.


Art. 2 (Oggetto del diritto di accesso)
1. L'accesso si esercita con riferimento ai documenti amministrativi materialmente


esistenti al momento della richiesta e comunque detenuti dall'Istituto in tutte le sue
articolazioni centrali e periferiche.


2. Non sono accessibili le informazioni in possesso dell'Istituto che non abbiano forma
di documento amministrativo, salvo quanto previsto dai D.Lgs. 30 giugno 2003, n.
196 e s.m.i., in materia di accesso a dati personali da parte della persona cui i dati
si riferiscono.


3. Non sono ammissibili istanze di accesso preordinate ad un controllo generalizzato
dell'operato dell'Istituto.


4. L'esercizio del diritto di accesso non comporta l'obbligo per l'Istituto di elaborare
dati in suo possesso al fine di soddisfare le richieste.


5. Il diritto di accesso è esercitabile fino a quando l'Istituto ha l'obbligo di detenere i
documenti amministrativi ai quali si chiede di accedere.


Art. 3 (Soggetti legittimati all'accesso)
1. Sono legittimati a presentare richiesta di accesso tutti i soggetti privati, compresi


quelli portatori di interessi pubblici o diffusi, che abbiano un interesse diretto,
concreto e attuale, corrispondente ad una situazione giuridicamente tutelata e
collegata agli atti di cui si chiede l'accesso, salvo che debba opporsi il rifiuto, il
differimento o la limitazione dell'accesso a norma di legge e del presente
regolamento.







2. In virtù del principio di leale cooperazione istituzionale, l'accesso è consentito anche
alle Pubbliche Amministrazioni interessate all'acquisizione degli atti e delle
informazioni necessarie allo svolgimento delle funzioni ad esse attribuite, ove non si
tratti di richiesta rientrante nelle previsioni di cui all'art. 43, comma 2°, del d.P.R.
28 dicembre 2000, n. 445.


CAPO II - Procedimento per l'accesso


Ari. 4 (Ufficio competente per l'esame della richiesta dì accesso e
Responsabile del Procedimento)


1. Responsabile del procedimento di accesso è il Dirigente o il funzionario responsabile
dell'unità organizzativa competente a formare il documento o a detenerlo
stabilmente.


2. Per i procedimenti non riconducibili ad unità organizzative, Responsabile del
procedimento è il Dirigente della struttura provinciale, regionale o centrale
competente per materia o per territorio.


3. Il Responsabile del procedimento di accesso provvede, tra l'altro, a:


a) ricevere e protocollare le istanze di accesso;


b) verificare l'identità del richiedente e la sua legittimazione ad esercitare il diritto
di accesso;


e) verificare l'esistenza di eventuali controinteressati;


d) curare l'istruttoria del procedimento di accesso, anche mediante apposita
richiesta della documentazione al diverso ufficio che la detenga;


e) curare le comunicazioni e le notificazioni nei confronti del richiedente e dei
controinteressati, nonché le pubblicazioni previste dalla normativa e dal
presente Regolamento;


f) adottare le determinazioni in ordine alla richiesta di accesso.


4. Sul sito web dell'Istituto (www.inps.it) sono pubblicati i recapiti degli Uffici
competenti a ricevere le richieste di accesso.


Art. 5 (Richiesta di accesso)
II diritto di accesso, salvo quanto previsto al successivo art. 7, si esercita mediante
richiesta scritta formulata utilizzando il modulo di cui all'allegato A del presente
regolamento, reperibile presso le sedi dell'Istituto e pubblicato nel sito web
www.inps.it. E' ammessa la presentazione dell'istanza anche senza il ricorso al
predetto modulo, purché la medesima contenga tutti gli elementi di seguito indicati:


a) le generalità complete, residenza e/o domicilio, luogo e data di nascita, se il
richiedente è persona fisica; ragione sociale o denominazione sociale, sede
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legale e la partita I.V.A., nome e cognome del soggetto che sottoscrive e
specificazione della relativa qualifica se il richiedente è persona giuridica e, in
ogni caso, il numero di telefono e/o di fax e/o l'indirizzo di posta elettronica
certificata, presso il quale il richiedente stesso intende ricevere le comunicazioni
relative all'accesso;


b) l'indicazione degli estremi del documento oggetto delia richiesta, ovvero degli 'J,
elementi che ne consentano l'individuazione da parte dell'Istituto; \


e) ia precisazione delle modalità con le quali si intende esercitare il diritto di
accesso;


d) la motivazione della richiesta e l'indicazione dell'interesse connesso all'oggetto
della stessa;


e) la data e la sottoscrizione.


2. Una singola richiesta di accesso può riguardare anche più di un documento, fermo
restando quanto previsto all'art. 2, comma 4°, del presente Regolamento.


3. La richiesta deve essere indirizzata all'ufficio individuato ai sensi del precedente art.
4, commi 1° e 2°. Nel caso di inoltro a un ufficio non competente, quest'ultimo
provvede a trasmetterla a quello competente, senza ulteriore aggravio del
procedimento.


4. Il soggetto che propone istanza di accesso deve provare la propria identità tramite
allegazione o esibizione di un documento di riconoscimento in corso di validità,
sottoscritta dall'interessato. Se l'accesso è richiesto da una persona giuridica, un
ente o un'associazione, l'istanza dovrà essere avanzata dalla persona fisica
legittimata in base ai rispettivi statuti o regolamenti. Il soggetto che agisca quale
procuratore dell'interessato dovrà, inoltre, esibire o allegare copia della procura
unitamente ad una copia, sottoscritta dall'interessato, di un documento di
riconoscimento dello stesso.


5. In caso di richiesta di accesso presentata tramite un legale, l'istanza deve essere
sottoscritta, oltre che dal legale, anche dall'interessato.


6. L'istanza redatta ai sensi dei precedenti commi deve essere presentata mediante
una delle seguenti modalità:


a) consegna a mano presso l'Ufficio competente a norma del precedente art. 4;


b) trasmissione mediante plico postale;


e) trasmissione a mezzo fax;


d) invio con mezzi telematici ufficialmente abilitati allo scambio formale di
informazioni, ivi compresa la posta elettronica certificata, ai sensi del successivo
art. 9 e delle disposizioni vigenti in materia, sulla base delle previsioni diramate
dall'Istituto.


7. Le richieste di accesso vengono registrate a cura dell'Ufficio ricevente in un
apposito registro di protocollo, dove viene riportata la data di presentazione, il
nome del richiedente, il tipo di documento richiesto e l'Ufficio competente per
l'esame della richiesta.







Art. 6 (Controinteressati)
1. Qualora dall'esame della richiesta di accesso emerga l'esistenza di soggetti


controinteressati, il responsabile del procedimento ne da tempestiva comunicazione
agli stessi trasmettendo copia dell'istanza di accesso mediante raccomandata con
avviso di ricevimento o per via telematica, per coloro che hanno acconsentito a tale
ultima forma di comunicazione.


2. I controinteressati, entro dieci giorni dalla ricezione della comunicazione di cui al
comma 1°, possono presentare motivata opposizione, anche per via telematica, alla
richiesta di accesso. Decorso tale termine e accertata la ricezione della
comunicazione, l'Istituto provvede sulla richiesta.


3. Le opposizioni dei controinteressati vengono esaminate in conformità alla legge
241/90 e s.m.i. e alle disposizioni del presente Regolamento.


4. Ai fini di quanto sopra, per controinteressati si intendono, ai sensi dell'art. 22,
comma 1°, lettera e), della legge 241/90, tutti i soggetti, individuati o facilmente
individuabili in base alla natura del documento richiesto, che dall'esercizio
dell'accesso vedrebbero compromesso il loro diritto alla riservatezza. I soggetti
controinteressati sono individuati anche tenendo conto del contenuto di eventuali
atti connessi a quello oggetto della richiesta.


Art. 7 (Accesso informale)
1. Salvo il ricorrere delle ipotesi di cui al successivo art. 8, comma 1°, la richiesta di


accesso può essere presentata anche verbalmente purché siano esplicitati gli
elementi di cui al precedente art. 5, comma 1°, in quanto compatibili.


2. La richiesta di accesso verbale viene esaminata immediatamente e senza formalità.
In caso di accoglimento, l'Ufficio competente mette a disposizione dell'interessato o
del suo delegato il documento oggetto di accesso e se richiesto ne rilascia copia.


3. Qualora non sia possibile l'accoglimento immediato della richiesta presentata in via
informale per il ricorrere di una delle ipotesi di cui al successivo art. 8, comma 1°,
l'Ufficio competente invita il richiedente a presentare istanza di accesso scritta.


4. Dell'accesso informale viene redatto apposito verbale, da parte dell'Ufficio
competente, contenente l'indicazione:


a) della data di presentazione dell'istanza;


b) del documento richiesto, o degli estremi che ne consentano l'individuazione;


e) degli estremi identificativi del richiedente, nonché dei poteri di rappresentanza
del soggetto interessato, ove necessario;


d) della motivazione della richiesta.


5. Il processo verbale è sottoscritto dalla parte richiedente e dal soggetto incaricato di
ricevere la richiesta.







Art. 8 (Accesso formale)
1. L'istanza di accesso è presentata in forma scritta nei seguenti casi:


a) quando non è possibile l'accoglimento immediato della richiesta in via informale,
per la natura e la quantità dei documenti coinvolti;


b) qualora sussistano controinteressati all'accesso o vi siano dubbi sulla loro
esistenza;


e) qualora sorgano dubbi sull'accessibilità del documento;


d) qualora sorgano dubbi o non risulti sufficientemente comprovata la
legittimazione del richiedente, la sua identità, i suoi poteri rappresentativi o la
sussistenza di interesse all'accesso, alla stregua delle informazioni e dei
documenti forniti dall'istante;


e) in ogni caso in cui l'istante lo ritenga opportuno.


2. Il Responsabile del procedimento, ricevuta l'istanza, comunica l'avvio del
procedimento di accesso:


a) al richiedente;


b) ai soggetti che per legge devono intervenirvi ai sensi dell'art. 22, comma 1°,
lettera b), della legge 241/90;


e) ai controinteressati, se individuati o facilmente individuabili.


3. La richiesta formale presentata all'INPS ma diretta ad esercitare il diritto di accesso
in relazione ad un documento formato o abitualmente detenuto da altra
amministrazione è immediatamente trasmessa, a cura del Responsabile del
procedimento, alla amministrazione competente, previa comunicazione
all'interessato.


4. Il procedimento di accesso deve concludersi nel termine di trenta giorni, ai sensi
dell'art. 25, comma 4°, della legge 241/90 e s.m.i., decorrenti dalla presentazione
della richiesta all'Ufficio competente. In caso di inoltro a mezzo posta, fa fede la
data risultante dall'avviso di ricevimento o, in mancanza, la data del protocollo di
arrivo assegnato dall'Istituto. Per le istanze presentate mediante consegna a mano,
il termine di decorrenza coincide con la data di rilascio della ricevuta. Decorso
inutilmente il termine di trenta giorni dalla richiesta, questa si intende rifiutata.


5. Ove la richiesta di accesso sia irregolare o incompleta, il Responsabile del
procedimento, entro dieci giorni dalla ricezione, ne da comunicazione al richiedente
con raccomandata con avviso di ricevimento ovvero con altro mezzo idoneo a
comprovarne la ricezione. In tal caso il termine di conclusione del procedimento
ricomincia a decorrere dalla presentazione dell'istanza regolarizzata.


Art. 9 (Accesso per via telematica)
La richiesta di accesso agli atti può essere presentata anche per via telematica, ai
sensi dell'art. 13 del d.P.R. 12 aprile 2006, n. 184 e s.m.i., secondo le forme e le
modalità prescritte dalle disposizioni vigenti in materia. In tal caso, le modalità di
invio delle domande e le relative sottoscrizioni sono disciplinate dall'art. 38 del
d.P.R. dicembre 2000, n. 445, e s.m.i., dagli articoli 4 e 5 del d.P.R. 11 febbraio
2005, n. 68 e dal D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82, e s.m.i.
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2. A norma dell'art. 65 del D.Lgs. 82/05, le istanze inviate per via telematica sono
valide se sottoscritte mediante la firma digitale, se inviate tramite posta elettronica
certificata oppure se l'autore è identificato dal sistema informatico con l'uso della
carta d'identità elettronica o di altra modalità ufficiale di validazione elettronica
dell'identità.


Art. 10 (Disposizioni particolari in materia di accesso agli atti delle
procedure dì affidamento di contratti pubblici)


1. Il diritto di accesso agli atti delle procedure di affidamento e di esecuzione dei
contratti pubblici è disciplinato dalle regole contenute nel presente articolo e dalle
restanti previsioni del presente Regolamento, nei limiti in cui risultino compatibili.


2. L'accesso si esercita in forma scritta o verbale secondo quanto previsto nei
precedenti articoli, salvo che si tratti di accesso agli atti del procedimento in cui
sono adottati provvedimenti oggetto di comunicazione ai sensi dell'art. 79 del D.Lgs.
12 aprile 2006, n. 163 e s.m.i. In tal caso, l'accesso è consentito entro dieci giorni
dall'invio della comunicazione dei provvedimenti medesimi mediante visione ed
estrazione di copia, senza necessità di istanza scritta del richiedente, né di
provvedimento di ammissione da parte dell'Istituto. Sono, in ogni caso, fatti salvi i
provvedimenti di esclusione o differimento dell'accesso adottati ai sensi dell'art. 13
del D.Lgs. 163/06 e delle disposizioni contenute nel Capo III del presente
Regolamento.


3. Nelle comunicazioni di cui all'art. 79, comma 5°, del D.Lgs. 163/06 e s.m.i.,
l'Istituto indica se sussistano atti per i quali l'accesso è vietato o differito, nonché
l'ufficio presso cui l'accesso può essere esercitato ed i relativi orari.


4. Le richieste di accesso formulate verbalmente vengono annotate dall'Istituto con
l'indicazione:


a) della data di presentazione dell'istanza;


b) del documento richiesto,


e) degli estremi identificativi del richiedente;


d) della motivazione della richiesta.


Art. 11 {Accoglimento, differimento, limitazione o rigetto dell'istanza)
1. Il procedimento di accesso si conclude di regola con un provvedimento espresso


motivato, che può essere di accoglimento, di rifiuto, di differimento o di limitazione
dell'accesso.


2. I! provvedimento di cui al precedente comma è comunicato agli interessati nel più
breve tempo possibile, e comunque entro il termine di trenta giorni dalla ricezione
dell'istanza di accesso, ai sensi dell'art. 25, comma 4°, della legge 241/90. Decorso
il termine di trenta giorni, l'istanza si intende rigettata.


3. Il provvedimento di accoglimento contiene l'indicazione:







a) dell'Ufficio presso il quale è consentito l'accesso con il relativo indirizzo presso il
quale è possibile visionare il documento o estrarne copia;


b) dell'orario di apertura dell'Ufficio;


e) delle modalità di accesso;


d) di un congrue periodo di tempo, non inferiore a quindici giorni, per prendere
visione dei documenti o per ottenerne copia;


e) dell'importo dovuto ai sensi del successivo art. 13 e delle relative modalità di
pagamento, ivi comprese le eventuali coordinate del conto corrente presso il
quale effettuare il versamento.


4. Il provvedimento di accoglimento deve essere motivato anche con riferimento alle
posizioni giuridiche dei soggetti controinteressati,


5. L'accoglimento della richiesta di accesso a un documento comporta, ai sensi e per
gli effetti dell'alt. 7, comma 2°, del d.P.R. 184/06, anche la facoltà di accesso agli
altri documenti nello stesso richiamati e appartenenti al medesimo procedimento,
fatte salve le eccezioni previste dalla legge o dal presente Regolamento.


6. Il rifiuto, la limitazione o il differimento dell'accesso, disposti nei casi di cui al Capo
III del presente Regolamento, devono essere motivati a cura de! Responsabile del
procedimento. L'atto che dispone il differimento dell'accesso indica altresì la durata
del differimento stesso.


7. Se l'esclusione, la limitazione o il differimento riguardano solo una parte del
documento richiesto, l'accesso allo stesso avrà ad oggetto la sola parte ostensibile,
con l'indicazione delle parti per le quali non si consente l'accesso.


8. Nelle comunicazioni di rifiuto, di limitazione o di differimento è altresì indicata la
possibilità di impugnare il provvedimento con le forme e le modalità di cui all'art. 25
della legge 241/90 e s.m.i.


9. In caso di controinteressati, i provvedimenti che si pronunciano sull'istanza di
accesso sono oggetto di comunicazione per conoscenza anche nei confronti dei
medesimi.


Art. 12 (Modalità di esercizio del diritto di accesso)
1. Il diritto di accesso si esercita mediante esame ed estrazione di copia dei documenti


richiesti, salve le eventuali limitazioni disposte dall'Istituto ai sensi della normativa
vigente e del presente Regolamento. Nei caso in cui il documento sia stato
pubblicato, anche sul sito internet dell'Istituto, il Responsabile del procedimento si
limita ad indicare gli estremi di pubblicazione.


2. Nel caso di sussistenza di controinteressati all'accesso, le operazioni di accesso
vengono svolte in contraddittorio con i medesimi,


3. Il diritto di accesso può essere esercitato a partire dalla data della comunicazione
all'interessato dell'accoglimento della richiesta, fino alla scadenza del termine
assegnato dall'Istituto.


4. L'esame dei documenti avviene presso l'ufficio e nelle ore indicati nell'atto di
accoglimento della richiesta, alla presenza di personale dell'Istituto.
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5. I documenti sui quali è consentito l'accesso non possono essere asportati dal luogo
presso cui sono dati in visione, o comunque alterati in qualsiasi modo,


6. L'esame dei documenti è eseguito dal richiedente o da persona da lui incaricata, che
deve essere munita di valida e regolare delega, da acquisirsi agli atti. Per l'accesso a
documenti che concernano Ja sfera di riservatezza del delegante, la delega deve
essere specifica.


7. Il soggetto che compie l'accesso può essere accompagnato da un'altra persona le
cui generalità devono essere registrate, a cura del personale addetto, in calce alla
domanda di accesso ovvero, nel caso di accesso informale, in un apposito verbale.


8. Delle operazioni di accesso viene redatto apposito processo verbale, sottoscritto da
tutti i soggetti presenti all'accesso.


9. Fatte salve le eventuali limitazioni disposte dall'Istituto o dalla normativa vigente,
l'interessato può ottenere copia, anche autenticata, dei documenti richiesti,
subordinatamente al pagamento degli importi di cui al successivo art. 13.


10. Ove richiesto dall'istante e purché consentito dalla natura e dalle caratteristiche del
documento cui si chiede l'accesso, i documenti possono essere spediti a mezzo
posta, previo pagamento degli importi indicati nel successivo art. 13. L'Istituto, in
tal caso, non risponde di ritardi o smarrimenti dovuti al servizio postale.


11. L'accesso agli atti conservati su supporti elettronici o in banche dati può avvenire
mediante consultazione informatica, assistita da personale dell'Istituto. Dei
documenti così conservati può ottenersi copia su supporto cartaceo. Qualora non
sussistano rischi per la sicurezza del sistema informativo dell'Istituto, l'estrazione di
copia può essere effettuata, ove richiesto dall'Interessato e la natura del documento
lo consenta, anche tramite riversamento su supporto informatico fornito dal
richiedente, ovvero tramite invio telematico, ove tale modalità consenta di
individuare il destinatario. In tali casi, le copie vengono rilasciate in formato non
modificabile e l'Istituto non risponde dell'eventuale deterioramento dei documenti
dovuto alla qualità del supporto utilizzato. In tutti i casi di cui al presente comma, il
rilascio del/e copie è subordinato al pagamento dei costi e delle imposte di cui
aJl'art, 13.


Art. 13 (Rimborso dei costi di ricerca, visura, riproduzione ed invio.
Pagamento delle imposte per il rilascio delle copie)


1. L'esame dei documenti è gratuito, fatto salvo il rimborso dei costi di riproduzione e
di invio indicati nella Tabella di cui all'Allegato "B" del presente Regolamento e le
disposizioni vigenti in materia di bollo, diritti di ricerca e di visura.


2. A richiesta dell'interessato possono essere rilasciate copie autentiche o non
autenticate.


3. Il rilascio di copia semplice e' subordinato al pagamento delle somme indicate
nella Tabella di cui all'Allegato "B" che sono definite e periodicamente aggiornate
con determinazione del Direttore generale.


4. Nel caso di richiesta di copia autenticata, il richiedente provvede, altresì, al
pagamento dell'imposta di bollo, fornendo all'Ufficio competente le occorrenti
marche da bollo.


5. Il pagamento delle somme dovute per il rilascio di copie è effettuato con
versamento su conto corrente postale ovvero con bonifico bancario a favore
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dell'Istituto. Nella comunicazione di accoglimento della richiesta di accesso sono
indicati il numero di conto corrente postale o le coordinate bancarie per
l'effettuazione del pagamento.


6. Qualora la copia del documento sia richiesta per posta, a mezzo fax o per via
telematica, l'Istituto provvede all'invio degli atti richiesti previo accertamento
dell'avvenuto versamento degli importi corrispondenti alla richiesta formulata,
maggiorati delle spese d'invio.


CAPO III - Limiti all'accesso


Art. 14 (Differimento dell'accesso)
1. L'accesso agli atti ed ai documenti relativi alle procedure concorsuali, selettive o di


avanzamento del personale dipendente, è differito fino all'esaurimento dei relativi
procedimenti, ad eccezione degli elaborati del candidato richiedente. II concorrente
destinatario di un provvedimento di esclusione può esercitare l'accesso agli atti
indipendentemente dall'esaurimento del procedimento selettivo, con riferimento agli
atti connessi al suddetto provvedimento. Il concorrente non ammesso alle prove
orali può esercitare l'accesso agli atti a partire dal momento della conclusione delle
prove scritte. L'accesso agli atti è in ogni caso escluso quando possa compromettere
la correttezza e la regolarità delle successive fasi del procedimento selettivo, nonché
nei casi di cui al successivo art. 16, comma 1°, lett. f).


Nei concorsi per titoli ed esami il candidato può richiedere, successivamente alla
comunicazione di cui all'art. 12, comma 2°, del D.P.R. 9 maggio 1994 n. 487 e
s.m.i., copia dei verbali contenenti i criteri di valutazione dei titoli posseduti.


2. L'accesso è differito quando vi sia una necessità oggettivamente comprovata di non
pregiudicare il corso del procedimento o del giudizio, ovvero di tutelare il segreto
istruttorio, nonché il diritto alla riservatezza dei soggetti coinvolti. Per le seguenti
categorie di documenti l'accesso è differito fino:


a) al passaggio in giudicato del provvedimento giurisdizionale conclusivo del
giudizio, per i documenti, diversi da quelli il cui accesso sia ammesso per legge
o in forza del presente regolamento, relativi a procedimenti innanzi ad organi
giurisdizionali dell'Unione Europea, ovvero a giudizi penali, civili, amministrativi
e contabili;


b) all'adozione del provvedimento amministrativo finale, per i documenti attinenti a
procedimenti disciplinari, alle dispense dal servizio, all'istruzione di procedure
giudiziali del personale dipendente, ad accertamenti ed inchieste di natura
ispettiva sommarie e formali, ovvero indagini ed istruttorie sull'attività degli
Uffici e/o dei singoli dipendenti, su iniziativa dell'Istituto o a seguito di
segnalazioni di privati, di organizzazioni di categoria o sindacali e similari;


e) alla conclusione della fase istruttoria, per le segnalazioni, gli atti o esposti
informali di privati, organizzazioni sindacali e categorie o altre associazioni.


3. Relativamente alle procedure di affidamento e di esecuzione dei contratti pubblici, il
diritto di accesso - fatta salva la disciplina prevista dal D.Lgs. 12 aprile 2006, n. 163
e s.m.i. per gli appalti segretati o la cui esecuzione richiede speciali misure di
sicurezza - è differito nei seguenti casi:
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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 in ogni ipotesi di gara informale, in
relazione all'elenco dei soggetti che hanno fatto richiesta di invito o che hanno
segnalato 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 alia scadenza del termine per la presentazione delle offerte
medesime; ai soggetti la cui richiesta di invito sia stata respinta, è consentito
l'accesso all'elenco dei soggetti che hanno fatto richiesta di invito o che hanno
segnalato il loro interesse, dopo la comunicazione ufficiale, da parte
dell'Istituto, dei nominativi dei candidati da invitare,


e) in relazione alle offerte, fino all'approvazione dell'aggiudicazione;


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


4. L'accesso può inoltre essere differito:


a) nel caso in cui occorra tutelare uno degli interessi indicati negli articoli da 15 a
20 e l'Istituto ritenga che sia a tal fine sufficiente fare ricorso al potere di
differimento;


b) per salvaguardare specifiche esigenze dell'Istituto, specie nella fase preparatoria
dei provvedimenti, in relazione a documenti la cui conoscenza possa
compromettere il buon andamento dell'azione amministrativa.


5. L'accesso è differito altresì se riguarda documenti formati da una pubblica
amministrazione che risulti, anche a seguito di eventuale consultazione, averne
differito l'accesso.


6. Il differimento può essere disposto per più di una volta, se permangono le esigenze
che ne hanno giustificato l'adozione.


Art. 15 (Documenti esclusi dall'accesso per motivi inerenti la tutela del
segreto e del buon andamento dell'azione amministrativa dell'Istituto)


1. Sono sottratti all'accesso i documenti coperti da segreto di Stato ai sensi della legge
3 agosto 2007, n. 124 e s.m.i., o comunque coperti da segreto o soggetti a divieto
di divulgazione ai sensi di legge.


2. Sono inoltre sottratti all'accesso i documenti coperti da segreto professionale, tra i
quali, a titolo esemplificativo, si indicano:


a) atti e documenti sanitari contenenti anamnesi e/o diagnosi, anche conservati in
fascicoli amministrativi o su supporti informatici ed atti, documenti e dati che ne
riferiscano risultanze o contenuti;


b) atti e documenti contenenti perizie, stime e valutazioni di congruità rese da
commissioni o uffici, sia interni che esterni, nonché da professionisti esterni,
salvo che gli stessi costituiscano presupposto logico giuridico di provvedimenti
assunti dall'Istituto e siano in questi ultimi richiamati;
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e) atti giudiziali, pareri legali, consulenze, e relativa documentazione e
corrispondenza, aventi ad oggetto attività di contenzioso, di precontenzioso o
comunque una controversia potenziale, prestate dall'Avvocatura dell'Istituto
nonché da professionisti esterni;


d) pareri legali, consulenze, e relativa documentazione e corrispondenza, che non
abbiano ad oggetto attività di contenzioso, di precontenzioso o comunque una
controversia potenziale, prestate dall'Avvocatura dell'Istituto nonché da
professionisti esterni, salvo che gli stessi costituiscano presupposto logico
giuridico di provvedimenti assunti dall'Istituto e siano in questi ultimi richiamati.


3. L'esame e la definizione delle richieste di accesso a documentazione coperta da
segreto professionale avverrà su conforme parere del professionista interessato.


4. A tutela del buon andamento dell'azione amministrativa dell'attività dell'Istituto, a
titolo esemplificativo, sono inoltre esclusi dall'accesso;


a) i documenti inerenti attività diretta all'emanazione di atti normativi,
amministrativi generali, di pianificazione e di programmazione, per i quali
restano ferme le particolari norme che ne regolano la formazione;


b) i documenti connessi ad accordi o convenzioni tra l'Istituto ed altre pubbliche
amministrazioni, per i quali non vi sia l'autorizzazione dell'altra
amministrazione alla divulgazione;


e) i documenti amministrativi concernenti gli impianti di sicurezza degli edifici
destinati a sede dell'Istituto;


d) i documenti concernenti l'organizzazione ed il funzionamento dei servizi di
sicurezza nell'ambito dell'Istituto in occasione di visite ufficiali di autorità civili
e militari o di incontri con rappresentanti dì organismi italiani o stranieri;


e) i documenti che riguardano l'attuazione di procedimenti finalizzati a garantire
la sicurezza personale di dirigenti e dipendenti deH'Istituto.


Art. 16 (Documenti esclusi dall'accesso per motivi inerenti alla riservatezza
di persone fìsiche, persone giuridiche, gruppi, imprese e associazioni)


In relazione all'esigenza di salvaguardare la riservatezza di terzi, persone, gruppi,
imprese ed associazioni - anche alla luce della disciplina dettata dall'Istituto in
merito al trattamento dei dati sensibili dalla Circolare n. 145 del 25 agosto 2003 e
s.m.i. - sono esclusi dall'accesso le categorie di documenti di seguito indicati, a
titolo esemplificativo:


a) processi verbali relativi alle sedute degli Organi Collegiali e Comitati centrali e
periferici dell'Istituto considerate riservate da atti regolamentari interni
dell'Istituto;


b) deliberazioni e atti che riguardino la vita privata o la riservatezza di persone
fisiche, o afferenti alla sfera di persone giuridiche, gruppi, imprese o
associazioni, con particolare riferimento agli interessi epistolare, sanitario,
professionale, finanziario, industriale e commerciale di cui siano in concreto
titolari, ancorché i relativi dati siano forniti all'amministrazione dagli stessi
soggetti cui si riferiscono;
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