FAQ- Frequently Asked Question

(esplicative del regolamento)

Cos'e il "diritto di accesso"?
Per "diritto di accesso" si intende il diritto dieigiteressati di prendere visione e di estrarraacdp
documenti amministrativi.

Chi puo esercitare il diritto di accesso?

Sono titolari di tale diritto tutti i cittadini, ®tetd e associazioni, compresi quelli portatori di

interessi pubblici o diffusi, che abbiano un ins=e diretto, concreto ed attuale, corrispondente ad

una situazione giuridicamente tutelata e colleghtiocumento di cui si chiede I'accesso.

- Interesse diretta deve appartenere alla sfera dell'interessatoneaoaltri soggetti.
Interesse _concreto deve esistere un collegamento fra il richiedesttaun bene concreto della
vita coinvolto nel documento (non basta ad esenilpgenerico interesse alla trasparenza
amministrativa).
Interesse attuale l'interesse verso il documento richiesto deveeessiferito ad una situazione
attuale.
Interesse corrispondente _ad una_situazione giuridamente tutelata e collegata al
documento per il quale e stato richiesto I'accessta nozione di "situazione giuridicamente
rilevante” ex art. 22, L. n. 241 del 1990, per la wtela e attribuito il diritto di accesso, si
configura come nozione diversa e piu ampia rispeitinteresse all'impugnativa, e non
presuppone necessariamente una posizione soggejtiglificabile in termini di diritto
soggettivo o di interesse legittimo. La legittin@® all'accesso, conseguentemente, va
riconosciuta a chiunque possa dimostrare che ¢li pgocedimentali oggetto dell’accesso
abbiano spiegato o siano idonei a spiegare efthtetti o indiretti nei suoi confronti,
indipendentemente dalla lesione di una posiziongidica, stante I'autonomia del diritto
d'accesso, inteso come interesse ad un bene didladistinto rispetto alla situazione
legittimante alla impugnativa dell'att@C@s. Stato Sez. VI, sent. n. 6440 del 27-10006

La richiesta di accesso puo essere presentata anaeeuna persona diversa dal richiedente?
Si, purché sia in possesso di delega.

Verso chi puo esercitarsi il diritto di accesso?

Il diritto di accesso € esercitabile nei confradititutti i soggetti di diritto pubblico e i soggedi
diritto privato limitatamente alla loro attivita gubblico interesse disciplinata dal diritto nazilen

0 comunitario. Si esercita nei confronti delle Blidhe Amministrazioni, delle aziende autonome e
speciali, degli enti pubblici e dei gestori di plibbservizi. Per quanto riguarda le Autorita di
garanzia e vigilanza, esso si esercita nell'and@taispettivi ordinamenti.

Cosa si intende per "documento amministrativo"?

Per documento amministrativo si intende ogni rapgméazione grafica, fotocinematografica,
elettromagnetica o di qualunque altra specie defecwto di atti, anche interni o non relativi asbun
specifico procedimento, detenuti da una Pubblicamimstrazione e concernenti attivita di
pubblico interesse, indipendentemente dalla ngtukdblicistica o privatistica della loro disciplina
sostanziale.

Sono accessibili tutti i documenti amministrativi?

No, il diritto di accesso € escluso per i documeaperti da segreto di Stato e nei casi di segreto
di divieto di divulgazione espressamente previdlilad legge; nei procedimenti tributari; nei
confronti dell'attivita della Pubblica Amministranie diretta all'emanazione di atti normativi,



amministrativi generali, di pianificazione e di grammazione; nei procedimenti selettivi, nei
confronti dei documenti amministrativi contenentiformazioni di carattere psicoattitudinale
relativi a terzi. Inoltre, le singole pubbliche amistrazioni individuano le categorie di documenti
da esse formati o comunque rientranti nella lospainibilita sottratti all'accesso. Anche il Governo
puo prevedere casi di sottrazione all'accesso dumenti amministrativi. Non sono, comunque,
ammissibili istanze di accesso preordinate ad unrglbo generalizzato dell'operato delle pubbliche
amministrazioni.

E' possibile accedere a documenti non ancora esiste

No, non e possibile, in quanto il diritto di acaess esercita con riferimento ai documenti
amministrativi_materialmente esistenti al momengtiadrichiesta e detenuti alla stessa data da una
Pubblica Amministrazione, nei confronti dell'autarcompetente a formare l'atto conclusivo o a
detenerlo stabilmente.

E' possibile accedere alle informazioni o chiederéelaborazione di dati in possesso di una
Pubblica Amministrazione.?

Le informazioni in possesso di una Pubblica Amstmazione che non abbiano forma di
documento amministrativo non sono accessibili. ttepl non €& possibile chiedere
all'amministrazione di elaborare dati in suo peseein quanto essa non € tenuta a svolgere tale
attivita al fine di soddisfare le richieste di asse.

Chi e il responsabile del procedimento?
Il responsabile del procedimento di accesso ésppanasabile dell'ufficio presso il quale é detenuto
I'atto al quale si richiede di accedere.

Come si richiede l'accesso informale?

Qualora in base alla natura del documento richiesio risulti I'esistenza di controinteressati, Il
diritto di accesso puo essere esercitato in viarméle mediante richiesta, anche verbale, alliaffic
dell'lamministrazione competente a formare l'attoctusivo del procedimento o a detenerlo
stabilmente.

Come si concretizza il diritto di accesso?

Si pud presentare una richiesta informale allattstra competente indicando gli estremi del
documento al quale si e interessati. La richiestminata immediatamente, salvo ricerche di
archivio, sara accolta con la consegna immediatalaeumento, con I'esibizione del documento
el/o con 'estrazione di copie ovvero altra idoneadatita.

Per accogliere la domanda sono considerati elenmetspensabili:

* nome e cognome del richiedente

* recapiti

« titolo in base a cui viene presentata la riclaigsts. sig. Mario Rossi in veste di partecipaite a
concorso X)

» motivazione della richiesta
« i riferimenti precisi per individuare il documenthe si vuole visionare

* copia fotostatica di un documento di identitZanso di validita.



Quali sono le modalita e i tempi del diritto di acesso formale?

Nel caso in cui non sia possibile I'accoglimentariediato della richiesta in via informale, la dove
sorgano dubbi sulla legittimazione del richiedestdla sua identitd 0 comunque quando ne faccia
richiesta l'interessato, si deve fare una richisstitta compilando il modulo di richiesta di aca®s

Il provvedimento di accesso formale si concludeceirienta dal ricevimento della richiesta (fara
fede il timbro di arrivo del protocollo dell’Ateneo la data di ricevimento della Posta Elettronica
Certificata o della Raccomandata A/R ), salvo lapsmisione del termine nei casi di richiesta
incompleta o irregolare e fino al perfezionamenétiadstessa. Se la richiesta fosse irregolare o
incompleta, I’Amministrazione, entro dieci giorrayvisa il richiedente con raccomandata con
awviso di ricevimento o con altro mezzo idoneo mpmvarne la ricezione. In tal caso il termine
del procedimento ricomincia a decorrere dalla priessone della richiesta corretta.
La richiesta puo essere inviata per fax o per posiaaria al Magnifico Rettore dell’Universita
degli studi di Ferrara, Via savonarola, 9 4412knr&ra.

E' possibile presentare la richiesta di accesso tmaite gli Uffici Relazioni con il Pubblico?
Si, e possibile.

Quali elementi deve contenere la richiesta di acces?

Il richiedente deve indicare gli estremi del docutneoggetto della richiesta ovvero gli elementi
che ne consentano l'individuazione, specificar®@we occorra, comprovare l'interesse connesso
all'oggetto della richiesta, dimostrare la proprtentitd e, ove occorra, i propri poteri di
rappresentanza del soggetto interessato. La rtehiesaminata immediatamente e senza formalita,
€ accolta mediante indicazione della pubblicazimngenente le notizie, esibizione del documento,
estrazione di copie, ovvero altra modalita idonea.

Quando la richiesta di accesso e legittima?

La richiesta di accesso € legittima quando:

- ha un oggetto determinato o chiaramente determié@hirichiesta non pud essere generica)

- si riferisce a documenti specifici (nhon pud compmtun’attivita di elaborazione di dati o la
formazione di nuovi documenti da parte dell’Univirs

- e finalizzata alla tutela di uno specifico inteeegguridico di cui il richiedente e portatore.

Quando la richiesta di accesso ¢ illegittima?

La richiesta di accesso e illegittima quanto:

- e finalizzata ad un controllo generalizzato sukémgio dei destinatari dell’istanza
mira ad un controllo di tipo investigativo o pretign

- ove si tratti di una domanda di accesso presedtatama associazione di tutela dei consumatori
e non evidenzi uno specifico interesse in relazimmeali 0 probabili lesioni degli interessi dei
consumatori, ma miri a ottenere dati per verifidarpossibilita di violazioni.

Chi sono i controinteressati e cosa accade in cas® ne ravvisi la presenza?

| controinteressati sono tutti i soggetti, indivédiuo facilmente individuabili, che dall'esercizio
dell'accesso vedrebbero compromesso il loro dirdlia riservatezza. Qualora sorgano dubbi
sull'esistenza di controinteressati, lI'amministvagi invita linteressato a presentare richiesta
d'accesso formale, di cui I'ufficio rilascia ricéau

Come viene tutelato il controinteressato?

Qualora I'amministrazione individui controinterdgsadeve darne comunicazione agli stessi tramite
invio di copia della richiesta di accesso con ratandata con ricevuta di ritorno, con altro mezzo
idoneo a documentare il ricevimento oppure pertefi@matica per coloro che abbiamo consentito



tale forma di comunicazione . Entro dieci giorni daevimento della raccomandata, i soggetti
controinteressati possono presentare una motiygtasizione alla richiesta di accesso.

Quale puo essere la risposta dell'amministrazione seguito di una istanza di accesso?

La Pubblica Amministrazione ha trenta giorni di penper rispondere alla richiesta di accesso. Essa
puo accogliere la richiesta di accesso, o in altéra puo rigettare la richiesta o fare decorrere
inutiimente i trenta giorni che determinano la fazione del silenzio rigetto. L'amministrazione,
inoltre, puo differire I'accesso ove sia sufficeeper assicurare una temporanea tutela degli gsiere
coinvolti o per salvaguardare specifiche esigenadl'adhministrazione, specie nella fase
preparatoria dei provvedimenti, in relazione a doenti la cui conoscenza possa compromettere il
buon andamento dell'azione amministrativa

Se I'amministrazione accoglie la domanda, con quathodalita avviene I'esame dei documenti

di cui si é chiesto I'accesso?

L'atto di accoglimento della richiesta di accessatiene l'indicazione dell'ufficio, completa della
sede, presso cui rivolgersi, nonché di un congreodo di tempo, comunque non inferiore a
quindici giorni, per prendere visione dei documentier ottenerne copia. L'esame dei documenti
avviene presso l'ufficio indicato nell'atto di agtimento della richiesta, nelle ore di ufficio, all
presenza, ove necessaria, di personale addettcuntbnti sui quali € consentito l'accesso non
possono essere asportati dal luogo presso cuidatnan visione, 0 comunque alterati in qualsiasi
modo. L'esame dei documenti & effettuato dal rddridée o da persona da lui incaricata, con
'eventuale accompagnamento di altra persona dvanino specificate le generalita, che devono
essere poi registrate in calce alla richiestatérgssato puo prendere appunti e trascrivere tim dut

in parte i documenti presi in visione. L'esame distumenti € gratuito. In ogni caso, la copia dei
documenti e rilasciata subordinatamente al pagameéegli importi dovuti secondo le modalita
determinate dalle singole amministrazioni. Su gsha dell'interessato, le copie possono essere
autenticate.

Se nel documento oggetto dell'accesso ci sono dmhrami ad altri documenti, & possibile
l'accesso anche a quest'ultimi?

Si, e possibile. Infatti I'accoglimento della riekia di accesso a un documento comporta anche la
facolta di accesso agli altri documenti nello stesghiamati e appartenenti al medesimo
procedimento, fatte salve le eccezioni di legge regblamento.

L'amministrazione come puo impedire I'accesso?

L'amministrazione puo impedire l'accesso rigettaladichiesta, limitandola o differendola. Inoltre,
decorsi inutilmente trenta giorni dalla richiestesta si intende respinta, formandosi, quindi, il
cosiddetto "silenzio rigetto".

Quali sono in tal caso i rimedi offerti al richiedente?

In caso di diniego dell'accesso, espresso o tawith,differimento dello stesso, il richiedente puo
presentare, nel termine di trenta giorni, ricors@rédbunale Amministrativo Regionale ovvero alla
Commissione per l'accesso ai documenti amminigirati

In quali casi & possibile presentare ricorso alla @nmissione per l'accesso ai documenti
amministrativi?

La Commissione per l'accesso ai documenti ammatigtr presso la Presidenza del Consiglio dei
Ministri, € competente a decidere i ricorsi corlgaleterminazioni assunte dalle amministrazioni
centrali e periferiche dello Stato.



E' necessaria I'assistenza di un difensore per lastituzione in giudizio del ricorrente?

Il legislatore ha previsto che l'istante possaittogdi in giudizio personalmente senza |'assishetiz

un difensore, oltre che nella fase amministrativespo la Commissione, anche nella fase
giurisdizionale presso il TAR.

Quali sono le modalita per presentare ricorso all&ommissione?

Per chiedere alla Commissione il riesame del dmiefp differimento dell'accesso ai documenti
amministrativi basta compilare il modulo present¢ sito della Commissione per l'accesso e
inviarlo con raccomandata e ricevuta di ritornseguente indirizzo:

Commissione per l'accesso ai documenti amminigtrati

c/o Presidenza del Consiglio dei Ministri

Via della Mercede, n. 9 - 00187 Roma

Il ricorso puo essere presentato anche via faxialeano:

06.6779.6684

Oppure via e - mail al seguente indirizzo di padédtronica certificata:
commissione.accesso@mailbox.governo.it

Entro quanto decide la Commissione per l'accesso?
La Commissione si pronuncia entro trenta giorniladgbresentazione dellistanza. Scaduto
infruttuosamente tale termine, il ricorso si intemdspinto.

Cosa accade se la Commissione accoglie l'istanza?
Se la Commissione ritiene illegittimo il diniegoilodifferimento, ne informa il richiedente e lo
comunica all'Autorita disponente.

La Commissione, in tal caso, puo obbligare 'Ammirstrazione a consentire lI'accesso?

La Commissione non ha poteri ordinatori nei condratelle amministrazioni, quindi non puo
obbligare le stesse a consentire I'accesso. L'aistnainione, pero, nel caso voglia discostarsi dalla
decisione della Commissione, deve emanare entratatregiorni dal ricevimento della
comunicazione di quest'ultima, un provvedimentofeonativo motivato del diniego. In assenza di
detto provvedimento I'accesso & consentito.

E se la Commissione rigetta il ricorso?

Il ricorrente, contro questa ulteriore rispostaate@ , entro trenta giorni puo ricorrere al TAR, i
guale decide in Camera di Consiglio entro trentargidalla scadenza del termine per il deposito
del ricorso. Il Giudice Amministrativo e l'unicdhe&, sussistendone i presupposti, pud ordinare
I'esibizione della documentazione richiesta. Laiglece € a sua volta appellabile al Consiglio di
Stato entro trenta giorni, il quale decide con Edesime modalita e negli stessi termini.

Il ricorso alla Commissione sospende i termini peadire il TAR?

Si, nel caso in cui l'interessato si rivolga allan@nissione i termini sono sospesi e ripartono nel
momento in cui questa risponde al ricorrente. Quaoneest'ultimo, qualora abbia ricevuto una
ulteriore risposta negativa, avra altri trentarigiadi tempo per ricorrere al TAR, e questo, altri
trenta giorni per decidere.

In caso di ricorso al TAR cosa accade qualora il corrente ravvisi la presenza di
controinteressati?

Nel caso in cui il ricorrente individui eventuabggetti che dall'esercizio dell'accesso vedrebbero
compromesso il loro diritto alla riservatezza, dawéficare loro copia del ricorso.



E' possibile presentare ricorso alla Commissione& TAR?

La presentazione di un ricorso amministrativo @tammissione esclude la possibilita di presentare
un ricorso giurisdizionale al TAR; il ricorso amnstrativo costituisce una fase alternativa oppure
successiva al ricorso alla Commissione.

Dopo aver presentato ricorso al TAR é possibile ak la Commissione?
No, se un cittadino presenta ricorso al TAR non guocessivamente presentare ricorso alla
Commissione.

Come puo tutelarsi il controinteressato?
Una volta ricevuta copia del ricorso, questo ppi@sentare le sue controdeduzioni nel termine di
quindici giorni dall'avvenuta comunicazione.

Cosa accade se il ricorso coinvolge il trattamenfoubblico di dati personali?

In tal caso e previsto il coordinamento tra la Cassione e il Garante per la protezione dei dati
personali mediante la richiesta di parere obbligatana non vincolante. Egli si pronuncia nel
termine di quindici giorni dalla richiesta, decorsatilmente il quale il parere si intende reso.

Permane la possibilita di stare in giudizio personanente senza l'assistenza di un difensore nei
giudizi in materia di accesso anche dopo I'abrogaane del comma Sis della legge n. 241 del
19907

Si, €' ancora possibile stare in giudizio senza aweocwi ricorsi in materia d'accesso. In
particolare, si osserva che, a decorrere dal l&msbte 2010, in seguito all'entrata in vigore del
d.lgs. 2 luglio 2010, n. 104., recante il riordidel processo amministrativo, & stato espressamente
abrogato (piu precisamente dal n. 14 del commadl’arded dell'allegato 4 al D.Lgs. 2 luglio 2010,
n. 104) il comma %bis dell'articolo 25 della legge n. 241 del 1990, phevedevanei giudizi in
materia di accesso, le parti possono stare in giadipersonalmente senza l'assistenza del
difensore. L'amministrazione puo essere rappresamalifesa da un proprio dipendente, purché in
possesso della qualifica di dirigente, autorizzdtd rappresentante legale dell'erft@.uttavia, si
segnala che resta comunque in vigore la facoliagindizi in materia d'accesso, di potersi rivolger
direttamente al TAR, senza la necessita di essat®ginati da un avvocato, in quanto cio é
previsto dall'articolo 23 del citato d. Igs n. 1@&l 2010 che disponéLe parti possono stare in
giudizio personalmente senza l'assistenza del difme nei giudizi in materia di accesso, in
materia elettorale e nei giudizi relativi al diritt dei cittadini dellUnione europea e dei loro
familiari di circolare e di soggiornare liberamenteel territorio degli Stati membri."



