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SOCIETA' DELLA SALUTE 

DELLA VALDICHIANA SENESE 

 

Comuni di Cetona, Chianciano Terme, Chiusi, Montepulciano,  Pienza, San Casciano dei Bagni, 

Sarteano, Sinalunga , Torrita di Siena, Trequanda  

          Azienda USL  Toscana Sud Est 

 

 

VERBALE DI DELIBERAZIONE DELLA ASSEMBLEA DEI SOCI 

 S.D.S. DELLA VALDICHIANA SENESE   

n.26 

Adunanza del giorno 28 Settembre 2017 
 

OGGETTO: Recepimento e adozione regolamento unico per l’accesso documentale, civico semplice e 

    generalizzato della ASL Toscana Sud Est 

____________________________________________________________________________________ 

 

 L'anno duemiladiciassette, addì ventotto del Mese di Settembre, alle ore quindici, presso l’Auditorium 

degli Ospedali Riuniti  in Montepulciano, a seguito di apposita convocazione, si è riunita l’Assemblea 

della  S.d.S.della Valdichiana Senese, così composta: 
 

Ente Rappresentato Nome e Cognome Carica Quote Presenti 

AUSL Toscana Sud Est Francesco Ghelardi Del. Dirett. Gen.le 33 Si  

Comune di Cetona Eva Barbanera Sindaco 3 Si  

Comune di Chianciano Terme Davide Meniconi Assessore delegato 7 Si  

Comune di Chiusi Sara Marchini Assessore delegato 8 Si  

Comune di Montepulciano  Andrea Rossi Sindaco 13 Si  

Comune di Pienza Anna Lucia Morini Consigliere del.to 3 Si  

Comune di San Casciano dei Bagni Agnese Carletti Assessore delegato 3 Si  

Comune di Sarteano Donatella Patanè Assessore delegato 7 Si  

Comune di Sinalunga Riccardo Agnoletti Sindaco 13  No 

Comune di Torrita di Siena Giacomo Grazi Sindaco 7  No 

Comune di Trequanda Renato  Pellicciari Assessore delegato 3 Si  

 

Allegati:due 

_____________________________________________________________________________________ 

Responsabile della struttura proponente: il Direttore SdS Ing. Roberto Pulcinelli 

 

Responsabile del procedimento:Direttore SDS 

 

Presiede la seduta, ai sensi dell’art.11 dello Statuto, il Presidente Andrea Rossi. 

Partecipa come invitato permanente il Direttore SdS Ing. Roberto Pulcinelli. 

 

Per la verbalizzazione del presente atto, svolge le funzioni di Segretario la Coordinatrice Att.tà di 

Segreteria Dott.ssa  Sonia Mazzini. 

 

Constatata  la regolarità della seduta essendo rappresentato l’80%  delle quote, il Presidente invita 

l’Assemblea all’esame dell’oggetto sopra riportato. 

 

  



L’ASSEMBLEA DEI SOCI DELLA SOCIETA’ DELLA SALUTE 

 

DELLA VALDICHIANA SENESE 

 

Richiamati : 

 

• l'atto costitutivo della “Società della Salute della Valdichiana Senese” istituita in  forma  di 

consorzio pubblico ai sensi dell'art. 31 del D.Lgs n. 267/2000, in data 30.05.2005 Rep.  2807,  registrato 

all'Ufficio del Registro di Montepulciano il 16.06.05 al n. 620 serie 1;  

 

• la Del. Assemblea dei Soci n. 25 del 13.11.2015 “Convenzione con l’AUSL 7di Siena e la SdS Valdichiana 

Senese per la disciplina dell’avvalimento di strutture organizzative aziendali da parte del Consorzio SdS; 

 

• la Delibera Direttore Generale n. 1234 del 10.11.2016 “Adozione del Codice di Comportamento 

dell’Azienda USL Toscana Sud Est”; 

 

• la Del. Assemblea dei Soci n. 5 del 30.01.2017 “Revisione del Piano per la Trasparenza e 

l’Anticorruzione anno 2017 – Approvazione “; 

 

Visti: 

• la Legge n. 190/2012 ”Disposizioni per la prevenzione e la repressione della corruzione e dell’illegalità 

nella pubblica amministrazione” e dei successivi decreti attuativi della medesima; 

• il D.Lgs 33/2013 “Riordino della disciplina riguardante il diritto di accesso civico e gli obblighi di 

pubblicità trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle pubbliche amministrazioni”; 

• il D.Lgs. 97/2016 recante la revisione e semplificazione delle disposizioni in materia di prevenzione 

della corruzione, pubblicità e trasparenza, correttivo della L. 06.11.2012 n. 190 e del D.Lgs. 

14.03.2014 n. 33, ai sensi dell’art. 7 L. 07.08.2015, N. 124, in materia di riorganizzazione delle 

Amministrazioni Pubbliche; 

Considerato che la Del. Assemblea dei Soci n. 5 del 30.01.2017,  con la quale è stata approvata la 

revisione 2017 del piano triennale per la trasparenza e l’anticorruzione, ai sensi dell’art. 1 co. 8 della L. 

190/2012,  che prevede, tra l’altro, l’adozione di un regolamento unico per l’accesso agli atti e per 

l’accesso civico; 

Ritenuto pertanto necessario, per adempiere alle disposizioni di cui sopra, come da relazione del Direttore 

SdS All. A al presente atto a formarne parte integrante e sostanziale,  procedere al recepimento e 

all’adozione della Del. Direttore Generale ASL Toscana Sud Est n. 607 del 06.07.2017 “Adozione 

regolamento unico per l’accesso documentale, civico semplice e generalizzato”, all. B al presene atto a 

formarne parte integrante e sostanziale,inviato ai Consiglieri unitamente all’invito di  convocazione; 

Visti inoltre: 

– l'art. 9 dello Statuto della  SdS Valdichiana Senese; 

– il  Regolamento di funzionamento dell'Assemblea dei Soci e della Giunta esecutiva, approvato con  

     Deliberazione dell'Assemblea n. 13 del 30 Maggio 2016; 

 -     Con voti unanimi espressi a votazione palese; 

 

D E L I B E R A 

 

  

 

 Per quanto espresso in premessa e che qui si intende integralmente riportato: 

1  di recepire e adottare la Del. Direttore Generale ASL Toscana Sud Est n. 607 del 06.07.2017 

“Adozione regolamento unico per l’accesso documentale, civico semplice e generalizzato”, 

come previsto nella Del. Assemblea dei Soci n. 5 con la quale  è stata approvata la revisione 

2017 del piano triennale per la trasparenza e l’anticorruzione, ai sensi dell’art. 1 co. 8 della L. 

190/2012, All. A e All B al presente atto a formarne parte integrante e sostanziale; 

2 di pubblicare nel sito internet della SdS Valdichiana Senese – sezione Amministrazione 

Trasparente – il regolamento unico per l’accesso documentale, civico semplice e generalizzato 

con la relativa modulistica; 

3 di dare pubblicità alla presente deliberazione mediante affissione all'Albo Pretorio del 

Consorzio, situato presso il Comune di Montepulciano, ove vi rimarrà per 15  giorni 

consecutivi;  

4  di trasmettere altresì, copia del presente atto al Collegio Sindacale ai sensi e per gli effetti di 

 cui all'art. 25 dello Statuto. 

  

 

La Coordinatrice Att.tà di Segreteria                               Il Presidente 

          ( Dott.ssa Sonia Mazzini )            ( Dott. Andrea Rossi ) 

               

 

 

 

 



 

 

                                                                          
 

SOCIETA' DELLA SALUTE DELLA VALDICHIANA SENESE 

Comuni di Cetona, Chianciano Terme, Chiusi, Montepulciano, Pienza 
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All. A del 26/2017 

 

RELAZIONE DEL DIRETTORE SDS 

 

La Del. Assemblea dei Soci n. 5 del 30.01.2017,  con la quale è stata approvata la revisione 

2017 del piano triennale per la trasparenza e l’anticorruzione, ai sensi dell’art. 1 co. 8 della L. 

190/2012, prevede, tra l’altro, l’adozione di un regolamento unico per l’accesso agli atti e per 

l’accesso civico; 

Si propone, per adempiere alle disposizioni di cui sopra, di  procedere al recepimento e 

adozione della Del. Direttore Generale ASL Toscana Sud Est n. 607 del 06.07.2017 “Adozione 

regolamento unico per l’accesso documentale, civico semplice e generalizzato 

Ciò in conformità alla Del. Assemblea dei Soci n. 25 del 13.11.2015 “Convenzione con l’AUSL 

7di Siena e la SdS Valdichiana Senese per la disciplina dell’avvalimento di strutture 

organizzative aziendali da parte del Consorzio SdS. 

 

                           f.to Il Direttore SDS 

               Ing. Roberto Pulcinelli 

 
  



Pagina 1 di 52

Delibera firmata digitalmente

DELIBERAZIONE DEL DIRETTORE GENERALE

N° 607  DEL 06/07/2017

Il Direttore Generale, Dott. Enrico Desideri

su proposta della struttura aziendale

U.O.C. Integrità, Tutela e Partecipazione

adotta la seguente deliberazione:

OGGETTO: Adozione regolamento unico per l'accesso documentale, civico semplice

e generalizzato

Responsabile della struttura proponente: Morini Manuela

Responsabile del procedimento:  Morini Manuela

Il Dirigente e/o il Responsabile del Procedimento sottoscrive la proposta di delibera 

di pari oggetto con num. Provv. 2503
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IL DIRETTORE DELLA UOC INTEGRITA', TUTELA E PARTECIPAZIONE 

VISTO il decreto legislativo 30 dicembre 1992, n. 502 (Riordino della disciplina in materia 
sanitaria, a norma dell’articolo 1 della Legge23 ottobre 1992, n. 421); 

VISTA la  legge  regionale  24  febbraio  2005,  n.  40  (Disciplina  del  servizio  sanitario 
regionale); 

VISTA la deliberazione del Direttore Generale n. 872 del 22 luglio 2016 “Approvazione 
schema dello Statuto dell’Azienda USL Toscana Sud Est”; 

VISTA la deliberazione del Direttore Generale n. 873 del 22 luglio 2016 “Approvazione 
schema del Regolamento di Organizzazione dell’Azienda USL Toscana Sud Est”; 

VISTA altresì la deliberazione del Direttore Generale n. 876 del 22 luglio 2016 avente ad 
oggetto  “Seconda  applicazione  Regolamento  Aziendale  di  organizzazione.  Nomina 
incarichi  di  staff,  amministrativi  e  tecnici”  con la  quale  sono stati  conferiti  gli  incarichi 
dirigenziali delle strutture professionali e funzionali apicali secondo quanto indicato negli  
atti  di cui alle sopra menzionate deliberazioni n. 872 e n. 873 del 22 luglio 2016 e tra 
questi  l’incarico di  direzione della UOC Integrità, Tutela e Partecipazione alla scrivente 
Dr.ssa  Manuela  Morini,  individuata  inoltre,  con  atto  deliberativo  n.  969 dell'11  agosto 
2016 ,  Responsabile della prevenzione della corruzione e della trasparenza; 

PREMESSO che a seguito del Decreto Legislativo n. 97/2016 è stata introdotta una nuova 
tipologia  di  accesso  civico  (cosiddetto  “accesso  generalizzato”)  che  si  aggiunge 
all’accesso civico già disciplinato ai  sensi dell’art.  5, comma 1 del D.Lgs n. 33/2013, il 
quale rimane circoscritto ai  soli  atti,  documenti  e informazioni  oggetto  degli  obblighi  di 
pubblicazione (accesso civico semplice) e che accanto a queste due tipologie resta ferma 
la disciplina dell'accesso agli  atti  (o accesso documentale,  come precisato nelle Linee 
Guida dell'Autorità Nazionale Anticorruzione) di cui alla Legge 241/90, che continua ad 
operare  sulla base di norme e presupposti specifici;

CONSIDERATO  che  l'Autorità  Nazionale  Anticorruzione  con  le  Linee  Guida  appena 
menzionate ( n. 1309 del dicembre 2016) ha suggerito ai soggetti tenuti all’applicazione 
del  decreto sulla Trasparenza  l’adozione, anche nella forma di un regolamento  interno 
sull’accesso, di una disciplina che:
- fornisca un quadro organico e coordinato dei profili applicativi relativi alle tre tipologie di  
accesso, con il fine di dare attuazione al nuovo principio di trasparenza (cosiddetto FOIA)  
introdotto  dal  legislatore e di  evitare comportamenti  disomogenei  tra uffici  della stessa 
amministrazione;

-  rafforzi  il  coordinamento  dei  comportamenti  sulle  richieste  di  accesso  civico  e 
generalizzato  individuando  e  adottando  misure  organizzative  per  una  adeguata 
concentrazione delle competenze a decidere sulle richieste in un unico ufficio  aziendale; 

CONSIDERATO inoltre che con circolare n. 2/2017 il Ministero della semplificazione e la 
Pubblica Amministrazione, di concerto con la stessa  Autorità Nazionale Anticorruzione, ha 
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ulteriormente  specificato  modalità  operative  per  dare  piena  attuazione  alle  norme 
sull'accesso civico generalizzato (FOIA); 

RITENUTO  pertanto  di  dover  adottare  una  uniforme  disciplina  delle  tre  tipologie  di  
accesso prevedendo nel regolamento unico:
1. una sezione dedicata alla disciplina dell’accesso documentale;
2. una seconda sezione dedicata alla disciplina dell’accesso civico (“semplice”) connesso 
agli obblighi di pubblicazione di cui al D.Lgs. n. 33/2013;
3.  una  terza  sezione  dedicata  alla  disciplina  dell’accesso  generalizzato,  anche  con 
riferimento  agli  aspetti  procedimentali  interni  per  la  gestione delle  richieste di  accesso 
generalizzato, provvedendo a:
a) individuare gli uffici competenti a decidere sulle richieste di accesso generalizzato;
b) a disciplinare la procedura per la valutazione caso per caso delle richieste di accesso.

PRESO ATTO che  entro il termine indicato dall'Autorità Nazionale Anticorruzione del 23 
dicembre  2016,  l'Azienda,  nelle  more  dell'adozione  di  un  Regolamento  unico,  aveva 
disciplinato, con specifica procedura (PA-DGE/001), la gestione delle richieste di accesso 
generalizzato  individuando  una  struttura  interna  dedicata  per  il  cordinamento  ed  il 
monitoraggio  delle  richieste  di  accesso  civico  generalizzato  denominata  Ufficio 
Centralizzato Aziendale (UCA);

PRESO ATTO  inoltre  che  con  nota  prot.  0055097  del  5  aprile  2017,  sottoscritta  dal  
Direttore  Amministrativo  si  individuava  apposito  gruppo  di  lavoro  per  la  redazione  del 
Regolamento unico per l'accesso;

VALUTATA  la  proposta  di  Regolamento  unico  per  l'accesso,  allegato,  quale  parte 
integrante e sostanziale, al presente atto;

VALUTATA inoltre l'opportunità di implementare, entro il 30 settembre 2017, la procedura 
già  adottata  (PA-DGE/001)  anche  in  considerazione  delle  richieste  di  accesso  civico 
documentale, semplice, generalizzato (FOIA) pervenute all'Azienda nel periodo 1° gennaio 
- 1° settembre 2017;

ATTESTATA la legittimità e la regolarità formale e sostanziale della presente proposta; 

VISTO il parere favorevole del Direttore Amministrativo e del Direttore Sanitario; 

PROPONE AL DIRETTORE GENERALE 

Per quanto espresso in premessa:

A)  DI  FAR  PROPRIE  le  indicazioni  operative  suggerite   dall'Autorità  Nazionale 
Anticorruzione con le  Linee Guida n.  1309 del  dicembre 2016 circa l'adozione di  una 
disciplina  organica  e  coordinata  relativa  alle  diverse  modalità  di  accesso  nonchè 
all'individuazione  degli  uffici  competenti  a  decidere  sulle  richieste  di  accesso  civico  e 
generallizzato; 
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B) DI APPROVARE il Regolamento unico per l'accesso, allegato, quale parte integrante e 
sostanziale, al presente atto;

C)  DI  APPROVARE  altresì  l'organizzazione  di  una  unica  struttura  denominata  Ufficio 
Centralizzato Aziendale (UCA), per il coordinamento dei comportamenti, la valutazione e 
monitoraggio delle  richieste  di  accesso civico e generalizzato affidando tale funzione 
alla  Dr.ssa   Monica  Mandanici  quale  componente  della  UOC  Integrità,  Tutela  e 
Partecipazione; 

D) DI DARE MANDATO al Direttore della UOC Integrità, Tutela e Partecipazione di:

1) diffondere il presente Regolamento alle strutture aziendali attraverso la pubblicazione, 
con avviso, sulle reti INTRANET e INTERNET (sito istituzionale dell'Azienda USL Toscana 
sud est);

2) di implementare, entro il 30 settembre 2017, la procedura già adottata (PA-DGE/001) 
anche  in  considerazione  delle  richieste  di  accesso  civico  documentale,  semplice, 
generalizzato (FOIA) pervenute all'Azienda nel periodo 1° gennaio - 1° settembre 2017;

E) DI DARE ATTO che, ai  sensi dell’art.  6 della L. 241/90 e s.m.i.,  il  responsabile del 
procedimento è  la Dr.ssa Manuela Morini.

IL DIRETTORE UOC INTEGRITA', TUTELA PARTECIPAZIONE
                       Dr.ssa Manuela Morini

IL DIRETTORE GENERALE 

VISTO il decreto legislativo 30 dicembre 1992, n. 502 “Riordino della disciplina in materia 
sanitaria a norma dell’articolo 1 della legge 23 febbraio 1982 n. 421” ed in particolare gli  
articoli 3 e 3-bis che disciplinano la nomina dei Direttori Generali delle Aziende Usl, delle 
Aziende ospedaliere e degli Enti del SSR; 

VISTA la  legge  regionale  24  febbraio  2005,  n.  40  “Disciplina  del  servizio  sanitario 
regionale” ed in particolare l’articolo 37 che disciplina la nomina ed il rapporto di lavoro del  
Direttore  Generale  delle  Aziende  unità  sanitarie  locali  e  delle  Aziende  ospedaliero-
universitarie; 

VISTA la  Legge  Regionale  Toscana  28  dicembre  2015,  n.  84  “Riordino  dell'assetto 
istituzionale e organizzativo del sistema sanitario regionale. Modifiche alla l.r. 40/2005”, 
che introduce modifiche ed integrazioni alla Legge Regionale Toscana n. 40/2005, ed in 
particolare: - l'art. 83, comma 2 e 3, secondo cui “Le aziende USL 1 di Massa e Carrara,  
USL 2 di Lucca, USL 3 di Pistoia, USL 4 di Prato, USL 5 di Pisa, USL 6 di Livorno, USL 7 
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di Siena, USL 8 di Arezzo, USL 9 di Grosseto, USL 10 di Firenze, USL 11 di Empoli, USL 
12 di Viareggio sono soppresse alla data del 31 dicembre 2015. Le aziende unità sanitarie 
locali  di  nuova istituzione,  tra  cui  l'Azienda USL Toscana  Sud Est,  a  decorrere  dal  1 
gennaio 2016, subentrano con successione a titolo universale in tutti  i rapporti giuridici 
attivi  e  passivi  delle  aziende  unità  sanitarie  locali  soppresse,  comprese  nell'ambito 
territoriale di competenza”; 

VISTO il Decreto del Presidente della Giunta Regionale n. 34 del 29 Febbraio 2016, con il  
quale Dr. Enrico Desideri è stato nominato Direttore Generale dell’Azienda Usl Toscana 
Sud Est, con decorrenza dal giorno 1 marzo 2016; 

LETTA E VALUTATA la sopra esposta proposta di deliberazione presentata dal Direttore 
dello Staff della Direzione Sanitaria, avente ad oggetto “Approvazione Regolamento sulle 
Modalità di svolgimento del controllo sulle attività di ricovero”; 

PRESO  ATTO  dell’attestazione  della  legittimità,  nonché  della  regolarità  formale  e 
sostanziale, espressa dal Dirigente che propone il presente atto; 

VISTO il parere favorevole del Direttore Amministrativo e del Direttore Sanitario; 

DELIBERA 

per quanto sopra premesso, da intendersi qui integralmente trascritto e riportato:

DI FAR PROPRIA  la proposta sopra esposta e di approvarla integralmente nei termini 
indicati e pertanto: 

A) DI APPROVARE il Regolamento unico per l'accesso, allegato, quale parte integrante e 
sostanziale, al presente atto;

B) DI APPROVARE l'organizzazione di una unica struttura di coordinamento  valutazione e 
monitoraggio  delle  richieste  di  accesso  civico  e  generalizzato  affidando  tale  funzione 
(Ufficio Unico Aziendale) alla Dr.ssa  Monica Mandanici quale componente della  UOC 
Integrità, Tutela e Partecipazione; 

C) DI DARE MANDATO al Direttore della UOC Integrità, Tutela e Partecipazione di:

1) diffondere il presente Regolamento alle strutture aziendali attraverso la pubblicazione, 
con avviso, sulle reti INTRANET e INTERNET (sito istituzionale dell'Azienda USL Toscana 
sud est);

2)  di implementare, entro il 30 settembre 2017, la procedura già adottata (PA-DGE/001) 
anche  in  considerazione  delle  richieste  di  accesso  civico  documentale,  semplice, 
generalizzato (FOIA) pervenute all'Azienda nel periodo 1° gennaio - 1° settembre 2017;

D) DI DARE ATTO che, ai sensi dell’art.  6 della L. 241/90 e s.m.i.,  il  responsabile del  
procedimento è  la Dr.ssa Manuela Morini. 
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E) DI INCARICARE la U.O.C. Affari Generali: 
- di provvedere alla pubblicazione all’Albo on line, ai sensi dell'art.  32, comma 1, della  
legge n. 69/2009, consultabile sul sito WEB istituzionale; 

-  di  trasmettere  il  presente  atto,  contestualmente  alla  sua  pubblicazione,  al  Collegio 
Sindacale, ai sensi dell’art. 42, comma 2, Legge regionale 24 febbraio 2005, n. 40 e s.m.i.
 

                           IL DIRETTORE GENERALE 

                         Dott. Enrico Desideri 
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PREMESSA

A seguito  del  Decreto Legislativo n.  97/2016 è stata introdotta  una nuova tipologia di  
accesso  civico (cosiddetto “accesso generalizzato”) che si aggiunge all’accesso civico già 
disciplinato ai sensi dell’art. 5, comma 1 del D.Lgs n. 33/2013, il quale rimane circoscritto 
ai  soli  atti,  documenti  e  informazioni  oggetto  degli  obblighi  di  pubblicazione  (accesso 
civico semplice).  Accanto a queste due tipologie resta ferma la disciplina dell'accesso agli  
atti  (o accesso documentale, come precisato nelle Linee Guida dell'Autorità Nazionale 
Anticorruzione - di seguito ANAC) di cui alla Legge 241/90, che continua ad operare  sulla 
base di norme e presupposti specifici.

Il  Presente  regolamento  disciplina,  per  l’Azienda  USL  Toscana  sud  est  (di  seguito 
Azienda), le modalità di esercizio delle tre tipologie di accesso e i casi di esclusione e 
differimento  (diritto di accesso agli atti o documentale ex L. 241/90 e ss.mm.ii., diritto di 
accesso civico semplice, ai sensi dell’art 5, comma 1 D.lgs 33/2013, diritto di accesso 
civico generalizzato ai sensi del dell’art 5, comma 2 D.lgs 33/2013, come modificato dal  
D.lgs 97/2016).

Ai fini di una più agevole lettura e per maggior chiarezza il regolamento è diviso in tre  
sezioni,  corrispondenti alle tre tipologie di accesso sopra specificate, per ciascuna delle 
quali vengono principalmente individuati:
- l'oggetto
- l'ambito soggettivo
- le modalità di esercizio
- il responsabile del procedimento e del potere sostitutivo
- l'accoglimento, differimento e casi di esclusione delle richieste di accesso
- ricorsi e richieste di riesame

Il presente regolamento è stato redatto da un gruppo di lavoro appositamente individuato 
dalla Direzione aziendale e composto da 6 membri, oltre a un coordinatore e fa riferimento 
allo stato della vigente legislazione, salvi gli eventuali, successivi interventi normativi in 
materia accesso,  pubblicità, trasparenza e tutela della privacy.

Esso dovrà essere rispettato e applicato da tutte le strutture dell’Azienda USL Toscana 
sud est.



Pagina 9 di 52

RIFERIMENTI NORMATIVI 

 L. 7 agosto 1990, n. 241 e ss.mm.ii., “Nuove norme in materia di procedimento ammini ­
strativo e di diritto di accesso ai documenti amministrativi”;

 D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 e ss.mm.ii., “Testo Unico in materia di documentazio ­
ne amministrativa”;

 D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196 e ss.mm.ii., “Codice in materia di protezione dei dati per ­
sonali”;

 D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82 e ss.mm.ii., “Codice dell'amministrazione digitale”;

 D.P.R. 12 aprile 2006, n. 184, “Regolamento recante disciplina in materia di accesso ai  
documenti amministrativi”;

 D.Lgs. 2 luglio 2010, n. 104, “Attuazione dell'articolo 44 della Legge 18 giugno 2009, n.  
69, recante delega al Governo per il riordino del processo amministrativo”;

 L. 6 novembre 2012, n. 190 e ss.mm.ii., “Disposizioni per la prevenzione e la repressio ­
ne della corruzione e dell'illegalità nella Pubblica Amministrazione”;

 D.Lgs. 14 marzo 2013, n. 33 e ss.mm.ii., “Riordino della disciplina riguardante gli obbli ­
ghi di pubblicità, trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle pubbliche ammini­
strazioni”;

 L. 7 agosto 2015, n. 124, “Deleghe al Governo in materia di riorganizzazione delle am ­
ministrazioni pubbliche”;

 D.Lgs.  18 aprile  2016,  n.  50,  “Attuazione delle  direttive  2014/23/UE, 2014/24/UE e  
2014/25/UE sull'aggiudicazione dei contratti di concessione, sugli appalti pubblici e sulle 
procedure d'appalto degli enti erogatori nei settori dell'acqua, dell'energia, dei trasporti e  
dei servizi postali, nonché per il riordino della disciplina vigente in materia di contratti pub­
blici relativi a lavori, servizi e forniture”;

 D.Lgs. 25 maggio 2016, n. 97, “Revisione e semplificazione delle disposizioni in materia  
di prevenzione della corruzione, pubblicità e trasparenza, correttivo della Legge 6 novem­
bre 2012, n. 190 e del Decreto Legislativo 14 marzo 2013, n. 33, ai sensi dell'articolo 7  
della Legge 7 agosto 2015, n. 124, in materia di riorganizzazione delle amministrazioni 
pubbliche”.
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DEFINIZIONI

DIRITTO DI ACCESSO AGLI ATTI O DOCUMENTALE : diritto delle persone fisiche o 
giuridiche, aventi titolo legittimante, di prendere visione e conoscenza, nonché di ottenere 
copia  degli atti e dei documenti della Pubblica Amministrazione. 

DIRITTO DI ACCESSO CIVICO SEMPLICE:  diritto di chiunque di accedere a documenti,  
informazioni o dati per i quali è stato disatteso l’obbligo di pubblicazione (art. 5, comma 1 
del D.lgs 33/2013).

DIRITTO DI ACCESSO CIVICO GENERALIZZATO: diritto di chiunque di accedere ai dati,  
informazioni  e  documenti  detenuti  dalle  Pubbliche  Amministrazioni,  ulteriori  rispetto  a 
quelli oggetto di pubblicazione previsti dal D.lgs 33/2013, nel rispetto dei limiti relativi alla 
tutela di interessi pubblici e privati giuridicamente rilevanti, secondo previsto dall’art. 5-bis  
del decreto medesimo.(art. 5, comma 2 del D.lgs 33/2013).

PUBBLICA AMMINISTRAZIONE: tutti i soggetti di diritto pubblico e i soggetti di diritto pri­
vato limitatamente alla loro attività di pubblico interesse disciplinata dal diritto nazionale o 
comunitario.

DOCUMENTO AMMINISTRATIVO: ogni  rappresentazione  grafica,  fotocinematografica, 
elettromagnetica o di qualunque altra specie del contenuto di atti, anche interni o non rela­
tivi ad uno specifico procedimento, detenuti da una Pubblica Amministrazione e concer­
nenti attività di pubblico interesse, indipendentemente dalla natura pubblicistica o privati­
stica  della loro disciplina sostanziale;

DOCUMENTO INFORMATICO E DOCUMENTO AMMINISTRATIVO INFORMATICO: la 
rappresentazione informatica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti,  ai sensi D.lgs 7 
marzo 2005, n.82 -  Codice dell'Amministrazione Digitale - e ss.mm.ii.

CONSERVAZIONE SOSTITUTIVA: processo di memorizzazione dei  documenti informati­
ci, delle immagini o dei documenti analogici direttamente su supporti informatici; tale pro­
cesso termina con la creazione dei file di chiusura, cioè con l’apposizione, sull’insieme di 
quanto memorizzato (lotto) della firma digitale da parte del responsabile del procedimento 
di conservazione, che attesta il corretto svolgimento del processo e di una marca tempo­
rale.

INTERESSATI: 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  al  documento  al  quale  è  richiesto  l’accesso 
documentale

CONTROINTERESSATI: 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 (art. 22, comma 1, lettera c) L. 241/90).
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SEZIONE I
ACCESSO AGLI ATTI  (O DOCUMENTALE) EX L. 241/90 

ART. 1
OGGETTO

1. Costituiscono oggetto del diritto di accesso documentale: 
a) gli atti e i documenti formati dall'Azienda,  compresi i documenti di tipo sanitario (cartel ­
le cliniche, verbali di Pronto Soccorso, referti, radiografie, schede di intervento della Cen­
trale 118, ecc.) e socio-sanitario per l'accesso ai quali si rinvia ai rispettivi regolamenti e/o  
procedure aziendali;
b) gli atti formati da altri soggetti, qualora: 
- siano nella disponibilità dell'Azienda;
- siano espressamente  richiamati nelle motivazioni dell'atto;
- costituiscano presupposto del relativo atto finale.

2. L’Azienda non è in ogni caso tenuta, al fine di soddisfare le richieste di accesso, ad ela ­
borare dati in suo possesso non contenuti in un documento.

3. I termini e relativi procedimenti di cui al presente regolamento non si applicano laddove 
esista disciplina specifica contenuta in leggi, specifici regolamenti e procedure cui si rinvia.

ART. 2
AMBITO SOGGETTIVO 

1. Il  diritto di accesso documentale può essere esercitato nei confronti dell'Azienda dai 
seguenti soggetti: 

a) coloro che hanno un interesse personale, concreto e attuale (di norma qualificato come 
diritto soggettivo o interesse legittimo) per la tutela di situazioni giuridicamente rilevanti,  
collegato al documento al quale si richiede l’accesso; 
b) Pubbliche Amministrazioni, relativamente agli atti la cui conoscenza sia funzionale allo 
svolgimento di loro competenze e in fase di controllo del contenuto delle autocertificazioni 
e delle dichiarazioni sostitutive di atto di notorietà; 
c)  soggetti  legittimati  a partecipare al  procedimento,  per legge o in quanto destinatari  
ovvero controinteressati; 
d ) soggetti coinvolti o che hanno concorso al verificarsi dell'evento che ha determinato 
l'intervento della Centrale Operativa 118, limitatamente all’interesse personale e concreto 
per la tutela di situazioni giuridicamente rilevanti; 
e) associazioni, comitati e altri soggetti collettivi costituiti per la tutela degli interessi di cui  
sono portatori; 
f) associazioni firmatarie di protocolli di intesa con l'Azienda secondo le procedure previste 
nei protocolli stessi; 
g) Difensore Civico ai sensi della vigente normativa.

2. Il diritto di accesso è esercitabile fino a quando l’Azienda ha l’obbligo di detenere gli atti  
ai quali si chiede di accedere, in conformità alla normativa vigente in materia di Titolario e 
Massimario di scarto.

3. In nessun caso l'Azienda è tenuta all'elaborazione di dati e documenti in suo possesso 
al fine di consentirne I'accesso.
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ART. 3 
RAPPRESENTANZA 

1.  I  tutori,  curatori,  amministratori  di  sostegno  e,  in  generale,  coloro  che  inoltrano  la 
richiesta  di  accesso  in  rappresentanza  di  persone  fisiche,  giuridiche  o  enti  devono 
produrre,  oltre  a  documento  di  identificazione  personale,  titolo  idoneo  che  attesti  tali  
qualità. Nel caso di rappresentanza di persone fisiche (fatta eccezione per  le fattispecie di  
rappresentanza legale sopra citate) il titolo consiste in specifico atto di delega sottoscritto 
dall’interessato e accompagnato da fotocopia del documento di identità del medesimo.

2. Nel caso di minore l'accesso è consentito ai genitori, anche disgiuntamente, ovvero al  
tutore.  Il  genitore  richiedente  dovrà  dichiarare  espressamente  che  esercita  la  potestà 
genitoriale. 

ART. 4
 MODALITA’ DI ESERCIZIO DEL DIRITTO DI ACCESSO DOCUMENTALE

1. Il diritto di accesso documentale si esercita, ai sensi dell’art. 25 della L. 241/90, median­
te comunicazione, informativa/esame e/o estrazione di copia dei documenti amministrativi 
(anche su supporto informatico),  previa  richiesta motivata presentata direttamente o a 
mezzo servizio postale alla struttura competente alla formazione e/o conservazione del­
l’atto o all’Ufficio Relazioni con il Pubblico (di seguito URP) di una delle sedi territoriali del­
l’Azienda, utilizzando il modulo predisposto, scaricabile dal sito Internet dell’Azienda, “Am­
ministrazione Trasparente”  (allegato 1 al presente regolamento). La richiesta può essere 
formulata anche a mezzo fax o per via telematica tramite PEC (ausltoscanasudest@po­
stacert.toscana.it) o altri strumenti che garantiscano l’identificabilità dell’autore, l’integrità e 
l’immodificabilità del documento, in conformità con il D.Lgs. n. 82/2005. e s.m.i. Il docu­
mento informatico, è valido solo se sottoscritto con firma digitale o con un altro tipo di fir ­
ma elettronica qualificata, ai sensi dell’art. 21 del D.Lgs. 7 marzo 2005 n. 82.

2. Il richiedente deve in ogni caso indicare gli estremi del documento cui intende accede­
re, ovvero gli elementi che ne consentono agevolmente l’individuazione e produrre copia 
fotostatica di un documento di identità, oltre a regolare atto di delega  qualora agisca in  
rappresentanza di altro soggetto nelle qualità di cui all’art. 3 del presente regolamento.

3. Sono comunque inammissibili richieste di accesso documentale generiche, preordinate 
ad un controllo generalizzato sull’operato dell’Azienda.

4. L’istanza pervenuta ad una struttura aziendale non competente  viene da questa imme­
diatamente inoltrata d’ufficio a quella competente, che ha formato o detiene la documenta­
zione, dandone idonea comunicazione al richiedente.

ART. 5
ACCESSO INFORMALE

1. Qualora in base alla natura del documento richiesto non risulti l'esistenza di controinte­
ressati, il diritto di accesso può essere esercitato in via informale, mediante richiesta ver­
bale, alla struttura aziendale competente a formare l'atto o a detenerlo stabilmente o all'uf ­
ficio Relazioni con il  Pubblico (ex art.  5, comma 5 del D.P.R. 18412006) che si  attiva 
orientando I'interessato verso la struttura competente.

2. In ogni caso I'interessato deve:

mailto:ausltoscanasudest@postacert.toscana.it
mailto:ausltoscanasudest@postacert.toscana.it
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- indicare gli  estremi del documento oggetto della richiesta ovvero gli  elementi che ne 
consentono I'individuazione;
- specificare e, ove occorra, comprovare l'interesse connesso all'oggetto della richiesta;
-  provare  la  propria  identità,  mediante  esibizione  di  documento  di  riconoscimento  e, 
qualora necessario, comprovare i propri poteri rappresentativi.

3. Il Responsabile del procedimento di accesso (v. successivo art. 7), previa valutazione 
della  richiesta  effettuata  immediatamente  e  senza  formalità,  consente  la  visione  o  il  
rilascio  di  copia  del  documento,  dietro  pagamento  della  relativa  tariffa,  e  compila  un 
modulo  relativo  alI'accesso,  annotando  gli  estremi  del  documento  d'identità  del 
richiedente.

4. Il  richiedente è invitato a presentare istanza formale,  secondo le modalità di  cui  al  
successivo articolo, qualora:
a)  non  sia  possibile  I'accoglimento  immediato  della  richiesta  a  causa  della  mancata 
disponibilità  del  documento  all'interno  della  struttura  ovvero  l'evasione  della  richiesta 
comporti l'interruzione del normale flusso dell'attività lavorativa o in orario di ricevimento al
pubblico;
b) sorgano dubbi sulla legittimazione del  richiedente, sulla sua identità, sui suoi  poteri 
rappresentativi,  sulla  sussistenza  dell'interesse  alla  stregua  delle  informazioni  e  delle 
documentazioni fornite o sull'accessibilità del documento;
c)  vengano  individuati  controinteressati,  nei  confronti  dei  quali  l'Azienda  è  tenuta  ad 
adottare la comunicazione di cui al successivo articolo 9.

ART. 6
ACCESSO FORMALE

1. Qualora non sia possibile accogliere immediatamente la richiesta in via informale, per le  
motivazioni di cui all'articolo precedente,  il Responsabile del procedimento invita il richie­
dente a presentare istanza formale. L’istanza di accesso, in carta libera o compilando il  
modello (allegato 1 del presente regolamento) può essere presentata direttamente, via 
fax, tramite PEC o a mezzo servizio postale alla struttura competente alla formazione e/o 
conservazione dell’atto o presso una delle sedi territoriali dell’URP.

2. Ove non si utilizzi il modulo predisposto dall’Azienda (allegato 1 del presente regola­
mento ) la richiesta deve comunque riportare:
a) le generalità complete del richiedente, indirizzo, n. di telefono o PEC presso il quale in­
tende ricevere le comunicazioni relative alla procedura di accesso, qualità di diretto inte­
ressato/legale rappresentante/procuratore;
b) gli estremi del documento o dei documenti a cui si chiede l’accesso ed, eventualmente, 
del procedimento in cui è/sono inserito/i, nonché di tutti gli elementi utili alla individuazio­
ne;
c) l’indicazione espressa di visione o rilascio di copia semplice,  ovvero copia autenticata 
in bollo (in quest’ultimo caso all’istanza devono essere allegate le relative marche da bollo  
per il rilascio del documento);
d) l’interesse diretto, concreto ed attuale corrispondente ad una situazione giuridicamente 
collegata al documento per il quale è richiesto l’accesso;
e) la data e sottoscrizione.
2.1. All’istanza deve essere allegata copia di un documento valido di identità del richieden­
te.

3. Le istanze pervenute all’Amministrazione sono assegnate tramite l’Ufficio Protocollo. Il  
responsabile del procedimento, ove la richiesta sia irregolare o incompleta, è tenuto a dar­
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ne comunicazione al richiedente mediante raccomandata a.r. o altro mezzo idoneo ad ac­
certarne la ricezione, entro dieci giorni dal ricevimento dell’istanza, attestata dal timbro di 
protocollo in entrata. In tal caso il termine per la conclusione del procedimento decorre 
dalla presentazione dell’istanza corretta.

4. Il procedimento di accesso deve concludersi, ove non diversamente previsto per speci­
fici atti da disposizioni di legge o in situazioni di urgenza o necessità, opportunamente do­
cumentate, entro trenta giorni dalla ricezione della richiesta di accesso.

5. In casi eccezionali, per ricerche complesse in relazione alla tipologia, alla quantità ed 
alla data di  formazione degli  atti,  qualora non sia possibile provvedere all'accesso nei 
termini di cui al comma precedente, il responsabile del procedimento comunica per iscritto 
al  richiedente  il  diverso  termine,  da  stabilirsi  in  rapporto  al  tempo  strettamente 
indispensabile per evadere la richiesta. Nella comunicazione deve esser fornita adeguata 
motivazione circa il diverso termine.

ART. 7
RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO DI ACCESSO

1. La competenza a decidere sull’istanza di accesso spetta al responsabile del relativo 
procedimento che, ai sensi dell’art.6 del D.P.R. 26 aprile 2006 n. 184, è il dirigente o il  
funzionario preposto - o altro dipendente delegato - alla struttura competente a formare 
l’atto o a detenerlo stabilmente. Nel caso di atti  intraprocedimentali, il  responsabile del  
procedimento  è  il  dirigente  della  struttura  aziendale  competente  all’adozione  o  alla  
conservazione dell’atto conclusivo. 

2. Il Responsabile del procedimento è tenuto:
a) ad accertare che il documento richiesto abbia le caratteristiche di cui all’art. 1 del pre­
sente regolamento;
b) a valutare la sussistenza in capo al richiedente di un interesse diretto, concreto e attua­
le per la tutela di situazioni giuridicamente rilevanti;
c) ad accertare che il documento richiesto non rientri tra le categorie di documenti sottratti  
all’accesso ai sensi dell’art. 12 del presente regolamento;
d) ad accertare l’identità e la legittimazione del richiedente;
e) ad effettuare la comunicazione agli eventuali controinteressati;
f) a curare tutti gli ulteriori adempimenti relativi al procedimento di accesso.

3. Nell'ipotesi in cui la richiesta sia stata inoltrata all’URP, questo provvede a trasmettere 
la richiesta medesima agli Affari Generali-Ufficio Protocollo per i successivi adempimenti  
di competenza (v. comma 4).

4. Spetta agli Affari Generali-Ufficio Protocollo:
a)  la registrazione in entrata dell'istanza con assegnazione di numero di protocollo gene­
rale;
b) l'invio, in relazione alla tipologia di atto al quale l'interessato chiede di accedere, alla 
struttura aziendale che ha formato o conserva stabilmente l'atto.

5. E' facoltà del responsabile del procedimento formulare specifico quesito al Referente 
aziendale per la Privacy e/o al Direttore degli Affari Legali in caso di dubbio circa il titolo  
legittimante l'istanza di accesso e gli interessi del richiedente.  
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ART. 8
 SEGRETO D'UFFICIO

1. Il Responsabile del procedimento o il dipendente delegato è tenuto a mantenere il se­
greto d'ufficio. Non può trasmettere a chi non ne abbia diritto informazioni riguardanti prov­
vedimenti od operazioni amministrative, in corso o concluse, ovvero notizie di cui sia ve­
nuto a conoscenza nell'esercizio delle sue funzioni, al di fuori delle ipotesi e modalità pre­
viste dalle norme sul diritto di accesso. Nell'ambito delle proprie attribuzioni, il dipendente 
rilascia copie ed estratti di atti e documenti di ufficio nei  casi non vietati dall'ordinamento e 
secondo   quanto disciplinato nel presente regolamento.

        ART. 9
NOTIFICA AI CONTROINTERESSATI

1. Nel caso in cui il responsabile del procedimento individui soggetti controinteressati è te ­
nuto a dare comunicazione ai medesimi mediante invio di copia dell’istanza con racco­
mandata a.r. o mediante PEC per coloro che abbiano indicato un indirizzo di posta elettro­
nica certificata. I soggetti controinteressati sono individuati tenuto conto anche del conte­
nuto degli atti connessi, richiamati o appartenenti al procedimento relativo all’atto al quale  
è chiesto l'accesso.

2. Entro dieci giorni dalla ricezione della comunicazione i controinteressati possono pre­
sentare motivata opposizione, anche per via telematica, alla richiesta di accesso. Decorso 
tale termine il responsabile del procedimento, accertata la ricezione della comunicazione 
da parte dei controinteressati, provvede in merito alla richiesta di accesso.

3. In caso di opposizione da parte dei controinteressati, il responsabile può formulare spe­
cifico quesito al Referente aziendale per la Privacy e/o al Direttore degli Affari Legali al 
fine di procedere a una compiuta valutazione degli interessi delle parti e all'accoglimento o 
meno della richiesta di accesso.

4. In presenza di controinteressati i termini per la conclusione del procedimento di acces­
so si interrompono, per decorrere dalla data di ricezione da parte dell'Amministrazione del­
l’opposizione dei controinteressati o comunque trascorsi dieci giorni dall'avvenuta ricezio­
ne della comunicazione di accesso ai controinteressati.

ART. 10
ACCOGLIMENTO ED EVASIONE 

DELLA RICHIESTA DI ACCESSO DOCUMENTALE

1. La decisione di accoglimento dell’istanza di accesso deve essere comunicata all'inte­
ressato, a cura del responsabile del procedimento, tempestivamente e comunque entro il  
termine di trenta giorni dal ricevimento dell’istanza, salvo i casi in cui per singole tipologie 
documentali siano previsti termini diversi da specifiche disposizioni di legge.

1.1 Detta comunicazione deve contenere l’indicazione dell’ufficio presso cui rivolgersi e di  
un congruo periodo di tempo, comunque non inferiore a 15 giorni per prendere visione dei 
documenti  o per ottenerne copia.Trascorso tale periodo senza che il  richiedente abbia 
preso visione o abbia provveduto al ritiro del documento, la pratica è archiviata e l’interes­
sato deve presentare una nuova richiesta di accesso. 
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2. L’accoglimento dell’istanza di accesso a un documento comporta anche la facoltà di ac­
cedere agli altri documenti dallo stesso richiamati e appartenenti al medesimo procedi­
mento, fatte salve le eccezioni di legge (es. disciplina in materia di Privacy) o di regola­
mento e quelle previste ai successivi articoli. 

3. L’esame dei documenti è gratuito e avviene presso l’ufficio indicato nella comunicazio­
ne di accoglimento della richiesta, nelle ore di apertura dell’ufficio stesso e alla presenza 
di personale addetto. Può essere effettuato personalmente dal richiedente o da persona 
appositamente delegata.  

3.1.L'interessato può prendere appunti o trascrivere in tutto o in parte il contenuto dei do­
cumenti visionati,  con espresso divieto, perseguibile penalmente secondo le vigenti nor­
me, di alterarli in qualsiasi modo o asportarli dal luogo in cui gli stessi sono dati in visione. 
Resta fermo comunque l’esercizio del diritto di rivalsa da parte dell’Azienda per l'eventuale 
danno subito.

3.2. Il rilascio di copia è subordinato al rimborso del costo di riproduzione fotostatica e agli 
eventuali diritti di ricerca (vedi Tariffario allegato 2).
Qualora al momento della richiesta non sia possibile determinare il numero delle pagine 
da fotocopiare, l'interessato dovrà anticipare la somma corrispondente al costo dei diritti di  
ricerca, nonché alla fotocopiatura di una pagina, salvo conguaglio finale.

3.3. In ogni caso la consegna di copia del documento al richiedente deve essere attestata 
da dichiarazione per ricevuta sottoscritta da questi. Se l'interessato chiede di ricevere la  
documentazione tramite Servizio Postale la trasmissione avverrà mediante raccomandata 
A.R. con tassa a carico del destinatario e pagamento in contrassegno. 

3.4.  La  trasmissione  della  documentazione  richiesta  con  e-mail  o  PEC  ,  qualora 
l'interessato vi  abbia espressamente consentito,  è subordinata al  previo  pagamento di  
quanto dovuto.

3.5. Per la quantità o la dimensione dei documenti richiesti, ovvero a causa di particolari  
ragioni organizzative (temporanee ed impreviste disfunzioni nelle strutture deputate alla ri ­
produzione dei documenti, carenza di personale da dedicare alle attività connesse, ecc.) 
l'Azienda può riservarsi di soddisfare il diritto di accesso ai documenti mediante rilascio di­
copia su supporto elettronico, in formato non modificabile, dietro pagamento delle ordina­
rie tariffe di ricerca dei documenti e di rimborso del costo del supporto elettronico.

3.6 . Non può essere opposta dall'interessato come ostacolo al pieno esercizio del diritto 
di accesso l'opzione, da parte delllAzienda, di rilasciare copia dei documenti su supporto 
elettronico,  quando  sussistano  le  ragioni  di  cui  al  precedente  punto  1  e  pertanto 
I'interessato medesimo non può rifiutare il rilascio in tale formato.
3.7 Ove tecnicamente possibile, copia dei dati informatizzati potrà essere rilasciata sugli 
appositi supporti forniti dal richiedente in formato non modificabile. In tal caso sono co­
munque dovuti i diritti di ricerca. 

4. Nel caso di documenti contenenti in parte informazioni segrete o non accessibili all’inte ­
ressato, possono essere rilasciate copie parziali dei documenti. Tali riproduzioni devono 
comprendere la prima e l’ultima pagina del documento e le pagine omesse devono essere 
indicate.
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ART. 11
DINIEGO, LIMITAZIONE, DIFFERIMENTO DELLA RICHIESTA 

DI ACCESSO DOCUMENTALE

1. L’atto di diniego, di limitazione o di differimento deve essere adeguatamente motivato,  
con specifico riferimento alla normativa vigente, alla indicazione delle categorie di cui al ­
l’art. 24 della Legge n. 241/90 (Esclusione dei casi di accesso) e alle circostanze di fatto 
per cui la richiesta non può essere accolta. In particolare l'atto deve contenere l’indicazio­
ne:
• dell’ufficio che ha trattato la pratica di accesso;
• del documento oggetto della richiesta;
• dei motivi del diniego, limitazione o differimento;
• dei termini per il ricorso al TAR o al Difensore Civico Regionale 

1.1. A fronte del diniego espresso, decorsi inutilmente trenta giorni dalla richiesta, questa 
si intende respinta, operando il silenzio rigetto. 

1.2. Il diniego dell'accesso può riguardare anche solo una parte dell'atto o del documento,  
qualora si tratti di assicurare la tutela della riservatezza dei dati personali di terzi, contem­
perandola con le esigenze di trasparenza dell’attività dell'amministrazione. 

2. Nei 30 giorni successivi alla comunicazione di diniego alla richiesta di accesso ovvero 
nei 30 giorni successivi alla formazione del silenzio rifiuto, l’interessato può presentare ri­
corso al TAR ai sensi dell’art. 25 comma 5 della L. n. 241/90.

2.1. In applicazione dell’art. 16 lettera c) della legge Regione Toscana  n. 1/2012 l’istanza 
di riesame della richiesta di accesso può essere presentata nello stesso termine di 30 
giorni, di cui al precedente comma, al Difensore Civico Regionale (art. 13 L.R.T.  6 dicem­
bre 2010 n. 18  - Disciplina del Difensore Civico Regionale).

3. Il responsabile del procedimento può differire l’accesso nei seguenti casi:

a) per tutelare esigenze di riservatezza dell’amministrazione, specie nella fase preparato­
ria dei provvedimenti, in relazione a documenti la cui conoscenza possa compromettere il  
buon andamento dell’azione amministrativa.  Restano comunque esclusi da tale esigenza 
e quindi è riconosciuto l'accesso senza differimento  ai verbali delle commissioni esamina­
trici relativamente all’ammissione alle prove di procedure concorsuali e selezione del per­
sonale, oltre alla possibilità di accesso, in particolare, rispetto agli elaborati delle prove, ai 
titoli esibiti dagli altri candidati, alle schede di valutazione anche prima della conclusione 
delle procedure;
b) per necessità di ordine organizzativo, in relazione alla complessità dell’istanza di acces­
so, sempre al fine di non compromettere il buon andamento dell’azione amministrativa;
c) in materia di gare d’appalto, come regolato dall’art. 53 commi 2, 3 del D.Lgs. 18 aprile  
2016 n. 50 e successive modifiche e integrazioni:
c.1.) nelle procedure aperte, in relazione all’elenco dei soggetti che hanno presentato of­
ferte, fino alla scadenza del termine per la presentazione delle medesime;
c.2.) nelle procedure ristrette e negoziate e nelle gare informali, in relazione all’elenco dei  
soggettiche hanno fatto richiesta di invito o che hanno manifestato il loro interesse, e in re­
lazione.all’elenco dei soggetti che sono stati invitati a presentare offerte e all’elenco dei  
soggetti che.hanno presentato offerte, fino alla scadenza del termine per la presentazione 
delle offerte medesime; 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 manifestato 
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il loro interesse, dopo la comunicazione ufficiale, da parte delle stazioni appaltanti, dei no­
minativi dei candidati da invitare;
c.3.) in relazione alle offerte, fino all’aggiudicazione;
c.4.) in relazione al procedimento di verifica dell'anomalia dell’offerta, fino all’aggiudicazio­
ne;
d) in via residuale in tutti i casi in cui la diffusione di atti possa impedire o ostacolare il cor­
retto svolgimento delle attività istituzionali o possa comunque comportare un danno o un 
pregiudizio alle medesime o sia necessario assicurare la temporanea tutela della riserva­
tezza di terzi.

4. L’atto che dispone il differimento dell’accesso ne indica la motivazione e la durata, nei  
limiti strettamente necessari al rispetto delle finalità previste ed è comunicato per iscritto al  
richiedente entro il termine previsto per l’accesso. Il differimento può essere rinnovato se 
permangono le esigenze sopra indicate.

ART. 12
POTERE SOSTITUTIVO

1. Il soggetto a cui è attribuito il potere sostitutivo previsto dall’art. 2, comma 9 bis, della 
Legge n. 241/1990 e ss.mm.ii., in caso di inosservanza del termine originario di conclusio ­
ne del procedimento, è il Direttore Amministrativo dell’Azienda.

2. L’interessato, decorso il termine stabilito per la conclusione del procedimento, può rivol­
gersi al titolare del potere sostitutivo, il quale è tenuto a concludere il procedimento entro  
un termine pari alla metà di quello originariamente previsto.

ART. 13
 DISCIPLINA DEI CASI DI  ESCLUSIONE E PUBBLICAZIONE PARZIALE

1. Premesso che il diritto di accesso agli atti soggetti a pubblicità si intende realizzato me­
diante la pubblicazione all'Albo on-line dell'Azienda USL Toscana sud est e che ai  fini del­
la piena accessibilità delle informazioni nella home page dei siti istituzionali è collocata 
un'apposita sezione denominata «Amministrazione trasparente», al cui interno sono con­
tenuti i dati, le informazioni e i documenti pubblicati ai sensi della normativa vigente, sono 
sottratti alla pubblicazione e quindi al diritto di accesso da parte di soggetti terzi tutti gli atti 
e documenti di cui al’art. 24 della L. 241/90 e s.m.i. In particolare con riguardo ai casi più 
ricorrenti nell’ambito dell’attività dell'Azienda USL Toscana sud est  e tenuto conto della di­
sciplina prevista dal D.Lgs. n. 196/2003 in materia di tutela dei dati personali, il diritto di  
accesso è escluso per i seguenti documenti:

a) cartella clinica ed altri documenti riportanti dati sanitari, fatta eccezione per il diretto in­
teressato e salvo quanto previsto dal successivo art. 15;
b) documenti o atti che riportino situazioni riservate la cui conoscenza da parte di terzi  
possa pregiudicare il  diritto alla riservatezza delle persone fisiche  con particolare riferi­
mento agli interessi epistolare, sanitario, professionale, finanziario;
c) verbali del Comitato Gestione Sinistri (CGS), in quanto atti connessi a liti in potenza o in 
atto e ciò al fine,di salvaguardare il diritto costituzionalmente garantito dell’Azienda a di­
fendere i propri diritti ed interessi;
d) documenti e/o atti connessi a liti in potenza o in atto ed in particolare i pareri, le consu­
lenze legali, gli scritti defensionali degli avvocati, le consulenze e le relazioni tecniche in­
terne o esterne nonché la corrispondenza inerente la fase precontenziosa o contenziosa 
del giudizio e ciò a tutela del diritto costituzionalmente garantito alla difesa dell’Ammini ­
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strazione ed in ossequio a quanto previsto dagli artt. 622 c.p. e 200 c.p.p.. Se il parere, in ­
vece, viene reso in una fase endoprocedimentale, prodromica ad un provvedimento ammi­
nistrativo nel quale viene espressamente richiamato, lo stesso è accessibile;
e) documenti preparatori degli atti amministrativi generali di pianificazione e di program­
mazione, documenti preparatori, istruttori e atti interni inerenti la procedura per l’espleta­
mento di concorsi, compresi gli elaborati relativi alle prove concorsuali sino alla conclusio­
ne degli stessi;
f) documenti contenenti informazioni di carattere psicoattitudinale nei procedimenti selettivi 
fatta eccezione per il diretto interessato;
g) fascicoli personali dei dipendenti fatta eccezione per l’interessato;
h) documenti recanti  o attestanti l’attribuzione ai dipendenti di compensi economici co­
munque denominati o relativi a pignoramenti sulle retribuzioni dei dipendenti fermo restan­
do gli obblighi di pubblicità previste dalle disposizioni di legge;
i) documenti attinenti a procedimenti penali, disciplinari o di responsabilità amministrativa 
e contabile riguardanti il personale fatta eccezione per il diretto interessato nei limiti di cui 
al precedente punto g) del presente articolo;
j) atti concernenti l’attività in corso di contrattazione integrativa aziendale;
k) rapporti alla Procura Generale e alle Procure Regionali della Corte dei conti e richieste 
o relazioni di dette Procure ove siano nominativamente individuati soggetti per i quali si  
presume la sussistenza di responsabilità amministrativa, contabile o penale;
l) atti e documenti che contengano gli estremi di identificazione dei soggetti che segnalino  
la violazione di norme giuridiche e tecniche, ovvero le  segnalazioni di illeciti/irregolarità 
rientranti nella tutela dell’art. 54 bis del D.Lgs 165/2001 e della L. 190/2012  (c.d. whistle­
blowing).

2. Deve essere comunque garantito ai richiedenti o a persone dagli stessi espressamente 
delegate l’accesso ai documenti amministrativi la cui conoscenza sia necessaria per cura­
re o per difendere i loro interessi giuridici.

3. Nel caso di documenti contenenti dati sensibili e giudiziari, l’accesso è consentito sol­
tanto se formulato in via formale, dettagliatamente motivato e nei limiti in cui sia stretta­
mente indispensabile. In caso di dati idonei a rivelare lo stato di salute e la vita sessuale 
(art.  24 comma 7 L. 241/90) l'accesso è consentito nei  termini  previsti  dall’art.  60 del  
D.Lgs. n. 196/2003, vale a dire soltanto se la situazione giuridicamente rilevante che si in­
tende tutelare con la richiesta di accesso ai documenti amministrativi e' di rango almeno 
pari ai diritti dell'interessato, ovvero consiste in un diritto della personalita' o in un altro di­
ritto o liberta' fondamentale e inviolabile.

4. L’accesso non può mai essere limitato o escluso per l’Autorità Giudiziaria in caso di in­
dagini. L’accesso è, altresì, consentito alle Pubbliche Amministrazioni che lo richiedono a 
fini di istruttoria di pratiche di competenza, fatto salvo quanto indicato al comma 1, lettera 
d) del presente articolo.

5. Fatta salva la disciplina prevista dal D.lgs n. 50/2016 e successive modifiche e integra­
zioni per gli  appalti  secretati  o la cui esecuzione richiede speciali  misure di  sicurezza,  
sono esclusi il diritto di accesso e ogni forma di divulgazione in relazione (art. 53, comma 
5, D.lgs 50/2016):
a) alle informazioni fornite nell’ambito dell’offerta o a giustificazione della medesima che 
costituiscano, secondo motivata e comprovata dichiarazione dell’offerente, segreti tecnici 
o commerciali;
b) ai pareri legali acquisiti dai soggetti tenuti all’applicazione del presente codice, per la 
soluzione di liti, potenziali o in atto, relative ai contratti pubblici;
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c) alle relazioni riservate del direttore dei lavori e dell’organo di collaudo sulle domande e 
sulle riserve del soggetto esecutore del contratto;
d) alle soluzioni tecniche e ai programmi per elaboratore utilizzati dalla stazione appaltan­
te o dal gestore del sistema informatico per le aste elettroniche, ove coperti da diritti di pri ­
vativa intellettuale;
5.1. In relazione all’ipotesi di cui al lettera a), è consentito l’accesso al concorrente ai fini  
della difesa in giudizio dei propri interessi in relazione alla procedura di affidamento del 
contratto.

6. Per assicurare la tutela della riservatezza dei dati personali, contemperandola con le  
esigenze di trasparenza dell’attività, può essere disposta la pubblicità parziale degli atti. 

ART. 14
ACCESSO A DATI SUPERSENSIBILI 

1. Nell'ipotesi in cui la richiesta sia diretta a conoscere il contenuto di documenti concer­
nenti dati idonei a rivelare lo stato di salute e la vita sessuale di terzi (c.d. dati supersensi­
bili) l'accesso è consentito unicamente (ex art. 60 D. Lgs. 196/2003) se la situazione giuri­
dicamente rilevante che l'istante intende far valere sia di rango pari ai diritti del soggetto 
cui sono riferiti i dati, ovvero consista in un diritto della personalità o altro diritto o libertà 
fondamentale e inviolabile.

2.  In tal caso spetta al richiedente comprovare il rango dell'interesse sotteso all'istanza e 
l'indispensabilità del documento richiesto al fine di tutelare i propri diritti. 

3. Il responsabile del procedimento valuta l'ammissibilità della richiesta, con facoltà di for­
mulare specifico quesito agli Affari Legali e al Referente aziendale per la Privacy anche in 
ordine al bilanciamento degli interessi delle parti.

4. Sono ammesse forme di accesso parziale, valutate dal responsabile del procedimento,  
con l'apporto delle professionalità aziendali di cui al precedente comma,  consistenti nel ri ­
lascio di documenti dai quali siano stati omessi dati personali e/o sensibili relativi a terzi,  
non indispensabili ai fini della tutela della posizione giuridica del richiedente. 

5. L'accesso a tali dati avviene oltre che nel rispetto delle specifiche discipline normative  
vigenti, nelle forme regolamentate dalle apposite procedure aziendali.

ART. 15
ACCESSO A CARTELLE CLINICHE  E/O DOCUMENTAZIONE SANITARIA 

1. Ai sensi dell'art. 4, comma 2 della L. 24/2017 la direzione sanitaria della struttura pub ­
blica e privata, entro sette giorni dalla presentazione della richiesta di accesso alla cartel­
la clinica da parte degli interessati aventi diritto - in conformità alla disciplina di cui alla L.  
241/90 sull'accesso ai documenti amministrativi e a quanto previsto al riguardo dal codice 
in materia di protezione dei dati personali, di cui al decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 
196 - fornisce la documentazione sanitaria disponibile relativa al paziente, preferibilmente 
in formato elettronico; le eventuali integrazioni sono fornite, in ogni caso, entro il termine 
massimo di trenta giorni dalla presentazione della suddetta richiesta. 



Pagina 21 di 52

SEZIONE II
ACCESSO CIVICO SEMPLICE ex art 5, comma 1 D.lgs 33/2013 

ART. 16
OGGETTO

1. Costituiscono oggetto del diritto di accesso civico semplice gli atti, documenti e informa­
zioni per i quali sussiste l’obbligo di pubblicazione in capo all'Azienda. In caso di mancata  
osservanza di tale obbligo di visibilità nel sito “www.uslsudest.toscana.it - Sezione “Ammi­
nistrazione Trasparente”  è riconosciuto il diritto del privato di accedere agli atti, documenti  
e informazioni oggetto dell'inadempienza.

2. Stante l'oggetto del diritto di accesso civico semplice - atti,documenti e informazioni per 
i quali sussiste l’obbligo di pubblicazione in capo alle Pubbliche Amministrazioni -  è esclu­
sa la possibilità di opposizione alla pubblicazione da parte di soggetti "controinteressati",  
come, rispetto agli stessi obblighi di pubblicazione, non sono ipotizzabili casi di esclusio­
ne, diniego e differimento per l’esercizio del diritto.

ART. 17
AMBITO SOGGETTIVO 

1. Il diritto di accesso civico semplice può essere esercitato nei confronti dell'Azienda da 
chiunque.

2. L'esercizio del diritto di accesso civico semplice non è sottoposto ad alcuna limitazione 
quanto alla legittimazione soggettiva del richiedente e non richiede motivazione. L'istanza 
è gratuita.

ART. 18
MODALITA’ DI ESERCIZIO DEL DIRITTO DI ACCESSO CIVICO SEMPLICE

1. Il diritto di accesso civico semplice si esercita da parte di chiunque mediante istanza 
contenente le complete generalità del richiedente - con relativi recapiti e numeri di telefo­
no. Nell'istanza devono essere identificati i dati, le informazioni o i documenti oggetto di  
mancata/incompleta pubblicazione sul sito istituzionale dell'Azienda e ai quali si intende 
accedere.

2. Per l'istanza di accesso civico semplice può essere utilizzato apposito modulo predispo­
sto dall'Azienda (allegato 3) scaricabile dal sito istituzionale e disponibile anche presso 
l'URP, Punti Informazione/Front Office aziendali e l'Ufficio Protocollo.  E' ammessa anche 
richiesta in carta semplice. L’uso di un formato o modulo diverso da quello reso disponibile  
on line sul sito istituzionale dell’Azienda non può comportare, in ogni caso, l’inammissibili ­
tà o il rigetto dell’istanza.  

3. L'istanza di accesso civico semplice può essere trasmessa:
a) al Responsabile per la Prevenzione della corruzione e della Trasparenza (di seguito  
RPCT);
b)  direttamente  agli  uffici   detentori  dei  dati,  informazioni  o   documenti  quando 
identificabili dal richiedente;
c) all'Ufficio Protocollo con sedi operative ad Arezzo, Grosseto, Siena ;
d) ai Punti/Referenti dell'URP con sedi operative ad Arezzo, Grosseto,  Siena; 

http://www.uslsudest.toscana.it/


Pagina 22 di 52

e) all'Ufficio centralizzato, identificato dall'Azienda per l'accesso (di seguito UCA v. art. 
19  del  presente  regolamento),  esclusivamente  per  via  telematica  all'indirizzo  e-mail  
accesso.civico@uslsudest.toscana.it.  L’UCA, istituito allo scopo di  presidiare il  flusso 
di gestione delle richieste di  accesso (civico semplice, generalizzato e documentale) 
svolge  un  ruolo  di  coordinamento  e  controllo,  oltre  a  sovraintendere 
all’aggiornamento/integrazione del presente regolamento.

4. Ciascun destinatario di cui al precedente comma, lettere a) b) c) d) invia, con e-mail,  
contestualmente al ricevimento, la richiesta di accesso civico semplice all’UCA, per la ve­
rifica dei requisiti formali dell'istanza (apposizione di sottoscrizione del richiedente, pre­
senza di copia di un documento di identità in corso di validità, puntuale indicazione dei  
dati, informazioni o documenti richiesti).

5. Il RPCT può ricevere soltanto le istanze di accesso civico semplice, riguardanti “dati, in­
formazioni  o  documenti  oggetto  di  pubblicazione  obbligatoria”  (art.  5,  c.  3,  D.lgs.  n. 
33/2013).  Ove una istanza di  accesso generalizzato sia  stata erroneamente inviata al 
RPCT  quest’ultimo provvede al tempestivo inoltro all’ufficio competente a decidere sull’i­
stanza. 

6. L’istanza di accesso civico semplice pervenuta a strutture aziendali o soggetti  diversi 
da quelli indicati al comma 3  viene da questi immediatamente inoltrata con e-mail ad uno 
dei destinatari indicati nel medesimo comma 3 del presente articolo.

ART. 19
VALUTAZIONE DELLA RICHIESTA DI ACCESSO CIVICO SEMPLICE

E
COMPETENZA DELL'UFFICIO CENTRALIZZATO PER L'ACCESSO

1. Per quanto attiene l'attività valutativa e le modalità di gestione delle richieste di accesso 
civico semplice da parte dell'UCA si rinvia al punto 5.1. dell'apposita procedura allegata al 
presente regolamento (allegato n. 4).

ART. 20
DECISIONE SULLA RICHIESTA DI ACCESSO CIVICO SEMPLICE

1.  La competenza a decidere sull’istanza di  accesso civico  semplice spetta  al  RPCT, 
come indicato dall'art. 5, comma 3, lettera d)  del D.lgs 33/2013. 

1.1. Il procedimento di accesso civico semplice deve concludersi  entro 30 giorni dalla pre­
sentazione dell'istanza (per la decorrenza dei termini fa fede la data di ricezione del proto­
collo aziendale) con comunicazione e indicazione del relativo collegamento ipertestuale al 
richiedente.

1.2 Fermo restando che l'inadempimento degli obblighi di pubblicazione costituisce ele­
mento di valutazione della resposnabilità dirigenziale, eventuale causa di resposnabilità 
per danno all'immagine dell'Azienda, il RPCT  ha altresì l’obbligo di segnalare - ai sensi 
dell’art. 43 comma 5 del medesimo decreto -  in relazione alla loro gravità, i casi di ina ­
dempimento o adempimento parziale degli  obblighi in materia di  pubblicazione previsti  
dalla normativa vigente,  all'ufficio competente in materia di procedimenti disciplinari, al Di­
rettore Generale, e all'OIV per l’adozione degli eventuali provvedimenti di competenza in  
merito alle relative forme di responsabilità.

mailto:accesso.civico@uslsudest.toscana.it
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1.2. Il RPCT vigila, unitamente ai dirigenti responsabili della redazione e pubblicazione, 
sulla qualità e accessibilità dei dati, informazioni, documenti riportati nel sito istituzionale e 
oggetto degli obblighi di pubblicazione, secondo quanto previsto dalla normativa vigente e 
dal  Piano Triennale di Prevenzione della corruzione e Trasparenza (PTPCT).

ART. 21
POTERE SOSTITUTIVO

1. A fronte dell'inadempimento dell'Azienda l'istante può ricorrere al titolare del potere so­
stitutivo, utilizzando apposito modulo (allegato n. 5) o richiesta in carta semplice, debita­
mente sottoscritta. 

2. Titolare del potere sostitutivo, nel caso in cui il RPCT non ottemperi alla richiesta di ac­
cesso civico semplice o in caso di sua assenza è il Direttore Amministrativo, il quale, veri ­
ficata la sussistenza dell’obbligo di pubblicazione, dispone, tramite la struttura aziendale 
competente,  la pubblicazione sul sito istituzionale dell'Azienda e contemporaneamente di­
spone la comunicazione al richiedente, indicando il relativo collegamento ipertestuale.

3.  Resta  salva  la  possibilità  per  il  richiedente  di  rivolgersi  comunque,  a  fronte 
dell'inadempimento dell'Azienda, all’organo giurisdizionale amministrativo (TAR), ai sensi 
del  D.lgs n. 104 del 2010.
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SEZIONE III
ACCESSO CIVICO GENERALIZZATO  ex art 5, comma 2 D.lgs 33/2013 

ART. 22
OGGETTO

1. Costituiscono oggetto del diritto di accesso civico generalizzato, come disciplinato dal­
l’art. 5, comma 2 del D.lgs 33/2013 e ss.mm.ii,  i dati e i documenti detenuti dalle pubbli ­
che amministrazioni, ulteriori rispetto a quelli oggetto di pubblicazione obbligatoria, nel ri­
spetto dei limiti relativi alla tutela di interessi pubblici e privati giuridicamente rilevanti, se­
condo quanto previsto dall’art. 5-bis del citato decreto.

2. Non sono ammesse istanze generiche o “meramente esplorative”. Pertanto le richieste 
non possono essere generiche, ma devono consentire l’individuazione del dato, del docu­
mento o dell’informazione. 

2.1. Nel caso di richiesta formulata in termini talmente vaghi da non consentire di identifi­
care l’oggetto della pretesa conoscitiva (c.d. richiesta generica) o volta ad accertare il pos­
sesso di taluni dati o documenti da parte dell’amministrazione (c.d. richiesta esplorativa), 
l’Azienda,  nel  comunicare all'istante l'impossibilità a procedere,  può fornire  i  necessari  
orientamenti al richiedente al fine di giungere a una adeguata definizione dell’oggetto del ­
l’istanza. 

2.2. L'Azienda si riserva altresì l’ammissibilità di domande di accesso civico generalizzato 
relative ad un numero manifestamente irragionevole di documenti da imporre un carico di  
lavoro tale da paralizzare in modo sostanziale il buon funzionamento dell’attività pubblica.

2.3. Resta escluso che per dare evasione a richieste di accesso civico generalizzato l'A­
zienda sia tenuta a formare o raccogliere o altrimenti procurarsi informazioni che non sia­
no già in suo possesso, non sussistendo l’obbligo di rielaborare i dati ai fini dell’accesso 
generalizzato.

ART. 23
AMBITO SOGGETTIVO 

1. Il diritto di accesso civico generalizzato può essere esercitato nei confronti dell'Azienda 
da chiunque. 

2. L'esercizio del diritto di accesso civico generalizzato non è sottoposto ad alcuna limita­
zione quanto alla legittimazione soggettiva del richiedente e non richiede motivazione. L'i­
stanza è gratuita.

ART. 24
MODALITA’ DI ESERCIZIO DEL DIRITTO DI ACCESSO CIVICO GENERALIZZATO

1. L’istanza di accesso civico generalizzato, contenente le complete generalità del richie­
dente con relativi recapiti e numeri di telefono, identifica i dati, le informazioni o i docu­
menti richiesti e può essere trasmessa, anche per via telematica, secondo le modalità pre­
viste dal Codice dell’Amministrazione Digitale di cui al D.lgs 82/2005 come modificato dal 
D.lgs 179/2016.

2.  L’istanza di accesso civico generalizzato (formulata anche mediante uso di  modulo 
predisposto dall'Azienda  - allegato 3) può essere indirizzata:
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b) direttamente agli uffici  detentori dei dati, informazioni o  documenti 
c) all'Ufficio Protocollo  con sedi operative ad Arezzo, Grosseto, Siena, 
d) ai Punti/Referenti dell'URP con sedi operative ad Arezzo, Grosseto,  Siena;
e) e) all'Ufficio centralizzato, identificato dall'Azienda per l'accesso (di seguito UCA v. 
art. 19 del presente regolamento), esclusivamente per via telematica all'indirizzo e-mail 
accesso.civico@uslsudest.toscana.it.

3. Ciascun destinatario di cui al precedente comma, lettere a) b) c) d) invia, con e-mail,  
contestualmente al ricevimento, la richiesta di accesso civico generalizzato all’UCA, per la 
verifica  dei  requisiti  formali  dell'istanza  (apposizione  di  sottoscrizione  del  richiedente, 
presenza di copia di un documento di identità in corso di validità, puntuale indicazione dei 
dati, informazioni o documenti richiesti).

4. Il procedimento di accesso civico generalizzato si conclude con provvedimento espres­
so e motivato, in relazione ai casi ed ai limiti stabiliti, nel termine di trenta giorni dalla pre­
sentazione dell’istanza, con la contestuale comunicazione al richiedente e agli eventuali 
controinteressati.

ART. 25
VALUTAZIONE DELLA RICHIESTA DI ACCESSO CIVICO GENERALIZZATO 

E
COMPETENZA DELL'UFFICIO CENTRALIZZATO PER L'ACCESSO

1. Per quanto attiene l'attività valutativa e le modalità di gestione delle richieste di accesso 
civico generalizzato da parte dell'UCA si rinvia al punto 5.2. dell'apposita procedura alle ­
gata al presente regolamento (allegato n.  4).

ART. 26
RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO DI ACCESSO CIVICO GENERALIZZATO, SE­

GRETO D'UFFICIO E POTERE SOTITUTIVO

1.  Il Dirigente dell'ufficio detentore dei dati, informazioni o  documenti ulteriori, oggetto di  
richiesta di accesso civico generalizzato, una volta che l'UCA ha verificato i requisiti for­
mali dell'istanza, valuta con l'UCA le eventuali condizioni di esclusione all'accesso, ai sen­
si dell'art. 5 bis del D.Lgs. 33/2013, l'esistenza di eventuali controinteressati (desunta dal  
contenuto del documento oggetto di richiesta) e ogni altro elemento utile per formulare il 
provvedimento finale motivato a firma del funzionario UCA.

2. Per quanto attiene al rispetto del dovere del segreto d'ufficio si rinvia all'art. 8 del pre­
sente regolamento.

3. Relativamente al potere sostitutivo si rinvia a quanto già indicato all'art.21 del presente 
regolamento.

ART. 27
NOTIFICA AI CONTROINTERESSATI

1.  Qualora  l’istanza  di  accesso  civico  generalizzato  possa  incidere  su  interessi  del/i  
controinteressato/i, ai sensi dell'articolo 5-bis, comma 2, del D. lgs 33/2013, l’UCA ne dà 
comunicazione  a  questi  mediante  invio  di  copia  dell'istanza  di  accesso,  a  mezzo 
raccomandata a.r.  o in via telematica, per coloro che vi hanno acconsentito.

mailto:accesso.civico@uslsudest.toscana.it
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2. E' facoltà del controinteressato, nei 10 giorni dalla ricezione della comunicazione della 
richiesta,  presentare (anche per via telematica) una eventuale  e motivata opposizione 
all’istanza di accesso civico. 

3. Trascorsi 10 giorni dalla data di ricezione della comunicazione (attestata dalla ricevuta 
di ritorno/telematica) se il controinteressato non presenta opposizione, l’Azienda provvede 
a trasmettere tempestivamente al richiedente la documentazione oggetto dell'istanza, con 
nota di trasmissione a firma del funzionario UCA.

4. Se nei 10 giorni dalla data di ricezione della comunicazione (attestata dalla ricevuta di  
ritorno/telematica),  il  controinteressato  presenta  opposizione,  l’UCA  e  il  dirigente 
responsabile della struttura che detiene il dato valutano le controdeduzioni che:
a) qualora accolte (ovvero se si ritiene che l'accoglimento della richiesta di accesso civico 
possa ledere gli  interessi  ex art.  5  bis  del  controinteressato)  condurranno l'Azienda a 
formulare  il diniego all'accesso con provvedimento motivato, comunicato al richiedente 
con lettera a firma del funzionario UCA e  del responsabile della struttura che detiene il 
dato;

b) qualora non accolte  consentiranno all'Azienda di procedere dandone contestualmente 
comunicazione  anche  al  controinteressato,  mediante  invio  comunicazione  a  mezzo 
raccomandata a.r. o in via telematica, per coloro che vi hanno acconsentito.

5. Trascorsi  15 giorni  dalla data di  ricezione della comunicazione al  controinteressato, 
l’Azienda provvede a trasmettere al  richiedente la documentazione oggetto dell'istanza 
con nota a firma del funzionario UCA. 

ART. 28
DINIEGO, LIMITAZIONE, DIFFERIMENTO DELLA RICHIESTA 

DI ACCESSO CIVICO GENERALIZZATO

1. L’UCA e il responsabile della struttura che detiene il dato valutano se ricorrono o meno 
le condizioni di esclusione all’accesso ai sensi dell’art. 5 – bis D.lgs 33/2013 e art. 24 c.1  
L. 241/1990.

1.1. Se ricorrono i casi di esclusione, l’UCA e il responsabile della struttura che detiene il  
dato  comunicano  al  richiedente,  con  provvedimento  motivato,  il  diniego,  a  mezzo 
raccomandata a.r. o in via telematica, se questi vi ha acconsentito.

1.2. Se ricorrono casi di limitazione all'accesso, l’UCA e responsabile della struttura che 
detiene  il  dato  provvedono  a  trasmettere,  con  provvedimento  motivato,  parziale 
documentazione  oppure  la  documentazione  i  cui  dati  personali  saranno  soggetti  a 
oscuramento. 

1.3.  Qualora  ricorrano casi  di  differimento,  l'UCA e il  responsabile  della  struttura  che 
detiene  il  dato  comunicano  all'interessato,  con  provvedimento  motivato,  i  termini  di 
consegna della documentazione richiesta, a mezzo raccomandata A.R o in via telematica, 
se questi vi ha acconsentito.

2.  L’accesso  civico  generalizzato  è  rifiutato  se  il  diniego  è  necessario  per  evitare  un 
pregiudizio concreto alla tutela di uno degli interessi pubblici inerenti a:
a) la sicurezza pubblica e l’ordine pubblico;
b) la sicurezza nazionale;
c) la difesa e le questioni militari;
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d) le relazioni internazionali;
e) la politica e la stabilità finanziaria ed economica dello Stato;
f) la conduzione di indagini sui reati e il loro perseguimento;
g) il regolare svolgimento di attività ispettive.
2.1. L’accesso civico generalizzato è altresì rifiutato se il diniego è necessario per evitare 
un pregiudizio concreto alla tutela di uno dei seguenti interessi privati:
a) la protezione dei dati personali, in conformità con la disciplina legislativa in materia (in  
particolare,  quando  comporta  la  comunicazione  di  dati  sensibili  e  giudiziari  o  di  dati 
personali di minorenni);
b) la libertà e la segretezza della corrispondenza;
c) gli interessi economici e commerciali di una persona fisica o giuridica, ivi compresi la 
proprietà intellettuale, il diritto d’autore e i segreti commerciali.

3. Il diritto di accesso civico generalizzato è escluso nei casi di segreto di Stato e negli  
altri casi di divieti di accesso o divulgazione previsti dalla legge, ivi compresi i casi in cui 
l’accesso  è  subordinato  dalla  disciplina  vigente  al  rispetto  di  specifiche  condizioni, 
modalità o limiti, inclusi quelli di cui all’articolo 24, comma 1, della legge n. 241 del 1990.

3.1. Il diritto di accesso civico generalizzato è altresì escluso nei casi già previsti dall’art.  
13 del presente Regolamento in materia di accesso agli atti.

4.  I  limiti  all’accesso civico generalizzato per la tutela  degli  interessi  pubblici  e privati  
individuati nei commi 2 e 2.1 del presente articolo si applicano unicamente per il periodo 
nel quale la protezione è giustificata in relazione alla natura del dato.

5. L’accesso civico generalizzato non può essere negato ove, per la tutela degli interessi 
pubblici e privati individuati nei commi 2 e 2.1 del presente articolo, sia sufficiente fare  
ricorso al potere di differimento. Per la definizione delle esclusioni e dei limiti all’accesso 
civico di cui al presente articolo, si rinvia altresì alle Linee Guida vigenti recanti indicazioni 
operative dell’Autorità Nazionale anticorruzione, adottate ai sensi dell’art. 5-bis del D.Lgs 
33/2013, che si intendono qui integralmente richiamate.

ART. 29
RICHIESTE DI RIESAME AL RPCT DEL RICHIEDENTE E DEL 

CONTROINTERESSATO 

1. Nei casi di diniego totale o parziale dell'accesso o di mancata risposta entro i termini di 
legge,  l'istante  può  presentare  richiesta  di  riesame  al  RPCT  che  decide  con 
provvedimento motivato, entro l'ulteriore termine di 20 giorni. 

2. Se l'accesso è stato negato o differito a tutela degli interessi di cui all'articolo 5-bis, 
comma 2, lettera a) del D. lgs. n. 33/2013, il RPCT provvede a sentire il Garante per la  
protezione  dei  dati  personali,  il  quale  si  pronuncia  entro  il  termine  di  10  giorni  dalla  
richiesta.  A  decorrere  dalla  comunicazione  al  Garante,  il  termine  per  l'adozione  del  
provvedimento da parte del RPCT è sospeso, fino alla ricezione del parere del Garante e 
comunque per un periodo non superiore ai predetti 10 giorni.

3. Avverso la decisione dell'Azienda o, in caso di richiesta di riesame, avverso quella del 
RPCT, il richiedente può proporre ricorso al TAR, ai sensi dell'articolo 116 del Codice del  
processo amministrativo di cui al D. Lgs. n. 104/2010.  
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4. Il  richiedente può altresì presentare ricorso al Difensore Civico competente per ambito 
territoriale, ove  costituito. Qualora tale organo non sia stato istituito, la competenza è 
attribuita al  Difensore Civico Regionale. Il ricorso va altresì notificato all'Azienda.  

4.1. Il Difensore Civico si pronuncia entro 30 giorni dalla presentazione del ricorso. 

4.2.  Se  il  Difensore  Civico  ritiene  illegittimo  il  diniego  o  il  differimento,  ne  informa  il  
richiedente  e  lo  comunica  all'Azienda/RPCT  che  deve  confermare  il  diniego  o  il 
differimento, entro 30 giorni dal ricevimento della comunicazione del Difensore Civico. In 
assenza di tale conferma di diniego/differimento, l'accesso è comunque consentito. 

4.3. Qualora l'accesso sia stato negato o differito a tutela degli interessi di cui all'articolo 5-
bis, comma 2, lettera a), il Difensore Civico provvede a sentire il Garante per la protezione 
dei  dati  personali,  il  quale  si  pronuncia entro il  termine di  10  giorni  dalla  richiesta.  A  
decorrere dalla comunicazione al  Garante, il  termine per la pronuncia del  Difensore è 
sospeso,  fino  alla  ricezione  del  parere  del  Garante  e  comunque  per  un  periodo  non 
superiore ai predetti 10 giorni. 

5. Nei casi di accoglimento della richiesta di accesso, il controinteressato può presentare 
richiesta di riesame al RPCT, ai sensi del comma 7 dell'art. 5 del D. lgs. n. 33/2013 e al  
Difensore  Civico  ai  sensi  del  comma 8  dello  stesso  articolo,  ricorrendo  ai  soggetti  e 
secondo le modalità indicate ai precedenti punti del presente articolo. 

6. Laddove l’Azienda, con riferimento agli stessi dati, documenti e informazioni, abbia ne­
gato il diritto di accesso ex L. 241/1990, motivando nel merito, cioè con la necessità di tu ­
telare un interesse pubblico o privato, e quindi nonostante l’esistenza di una posizione 
soggettiva legittimante ai sensi della L. 241/1990, per ragioni di coerenza e a garanzia di  
posizioni individuali specificatamente riconosciute dall’ordinamento, provvede, per le stes­
se esigenze di tutela dell’interesse pubblico o privato, a negare , con provvedimento moti ­
vato, analoga richiesta di accesso civico generalizzato, eventualmente presentata anche 
da altri soggetti.

6.1. Analogamente, di norma, per ragioni di coerenza sistematica, quando è stato conces­
so un accesso generalizzato non può essere negato, per i medesimi documenti e dati, un 
accesso documentale.

Art. 30
IMPUGNAZIONI

1. Avverso la decisione dell'Azienda o, in caso di richiesta di riesame, avverso quella del 
RPCT, il richiedente può proporre ricorso al Tribunale Amministrativo Regionale ai sensi 
dell’articolo 116 del Codice del processo amministrativo di cui al D.Lgs, n. 104/2010.

Art. 31
RICHIESTE DI ACCESSO CIVICO GENERALIZZATO DA PARTE DI  ORGANI DI 

STAMPA E ASSOCIAZIONI 

1.  Ferma restando  la  necessità  di  istruire  in  modo  completo  e  accurato  ogni  singola 
richiesta di accesso a prescindere dall’identità del richiedente, nel più rigoroso rispetto dei 
principi di buon andamento e imparzialità dell’azione amministrativa, nel caso di richieste 
provenienti  da  giornalisti  e  organi  di  stampa  o  da  organizzazioni  non  governative,  il  
responsabile della struttura che detiene i dati verifica con la massima cura la veridicità e 
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l'attualità dei dati e dei documenti rilasciati, per evitare che il dibattito pubblico si fondi su 
informazioni non affidabili o non aggiornate. 

2. Allo scopo di non imporre un carico di lavoro tale da rallentare in modo sostanziale il  
buon funzionamento dell’attività, nonché per accrescere la fruibilità delle informazioni di 
interesse  generale  e  l’efficienza  nella  gestione  delle  istanze,  l'Azienda  valorizza  la 
pubblicazione sul proprio sito istituzionale di informazioni ulteriori di interesse generale o 
che  siano  oggetto  di  istanze  ricorrenti  rispetto  a  quelle  oggetto  di  pubblicazione 
obbligatoria. 

Art. 32
 RICHIESTE DI ACCESSO CIVICO GENERALIZZATO AI DATI AMBIENTALI

1. Fermo restando che le informazioni  ambientali  sono di  appartenenza generalizzata,  
spettando a chiunque il diritto, senza necessità di collegamento con una data situazione 
giuridica  soggettiva,  di  conoscere  qualsiasi  informazione  disponibile  in  forma  scritta, 
visiva, sonora o contenuta nelle basi di dati in merito allo stato delle acque, dell'aria, del  
suolo,  della  fauna,  della  flora,  del  territorio  e  degli  spazi  naturali,  nonché  alle  attività 
(incluse quelle nocive, come il rumore) o misure che incidono negativamente o possono 
incidere negativamente sugli stessi, ovvero alle attività o misure destinate a tutelarli, ivi 
compresi  misure  amministrative  e  programmi  di  gestione  dell'ambiente,  l'Azienda 
garantisce l'accesso ai dati e informazioni in suo possesso.

2. L'accesso   all'informazione ambientale è negato, come previsto dall'art. 5 del D. lgs. 
195/2005 nel caso in cui:
a) l'informazione richiesta non è detenuta dall'Azienda, che se a conoscenza dell'autorità 
che la detiene ne informa il richiedente;
b) la richiesta è manifestamente irragionevole avuto riguardo alle finalità di trasparenza;
c) la richiesta è espressa in termini eccessivamente generici;
d)  la  richiesta  concerne  materiali,  documenti  o  dati  incompleti  o  in  corso  di 
completamento. In tale caso, l'Azienda informa il richiedente circa l'autorità che prepara il  
materiale e la data approssimativa entro la quale detto materiale sarà disponibile;
e) la richiesta riguarda comunicazioni interne, tenuto, in ogni caso, conto dell'interesse 
pubblico tutelato dal diritto di accesso.

Art. 33
NORME  DI RINVIO

1. Per  quanto non espressamente disciplinato dal  presente regolamento in  materia  di  
accesso agli atti  si applicano le disposizioni della Legge 7.8.1990 n. 241 e successive 
modificazioni ed integrazioni, oltre al D.P.R. 12.4.2006  n.184.

2.  Per  quanto non espressamente disciplinato dal  presente regolamento in  materia  di  
accesso civico semplice e accesso civico generalizzato si applicano le disposizioni di cui 
al D. Lgs. n. 33/2013, come modificato dal D. Lgs. n. 97/2016,  nonché le Linee Guida 
dell’Autorità Nazonale Anticorruzione - ANAC - in materia.

Art. 34
ENTRATA IN VIGORE DEL REGOLAMENTO E FORME DI PUBBLICITA’

1. Il presente regolamento entra in vigore dalla data di pubblicazione del provvedimento di  
adozione  ed  è  soggetto  a  variazioni  o  integrazioni  qualora  intervengano  nuove 
disposizioni legislative nazionali o regionali in materia. 
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2.  L’Azienda  provvede  a  darne  pubblicità  tramite  pubblicazione  dell'atto  di  adozione 
all'Albo on line per il periodo previsto e nella sezione "Amministrazione trasparente” del 
sito istituzionale.

ALLEGATI 

Allegato 1 – Modulo di richiesta di accesso agli atti ex L.241/90
Allegato 2 – Tariffario aziendale per rilascio copie 
Allegato 3 – Modulo di richiesta di accesso civico semplice e generalizzato
Allegato 4 – Procedura di gestione delle richieste di accesso civico 
Allegato 5 - Modulo per la richiesta di intervento del Titolare  del potere sostitutivo
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ALLEGATO 1

Modulo di richiesta di accesso agli atti e documenti dell'Azienda USL Toscana sud est 
                  (L. 241/1990 e successive modificazione e integrazioni)                               

                                                                  □   Al Responsabile del procedimento

             □  All'Ufficio Relazioni con il Pubblico

Il/la sottoscritto/a 

__________________________________________________________________________

Nato/a a __________________________ (prov. ________ ) il ________________________

Residente a ____________________________________________________ (prov. _____ ) 

Indirizzo ________________________________________________________ n. ________

E-mail_____________________________________________________________________ 

Tel._____________________________munito/a di documento di identificazione ______________

___________________________________________ N.______________________rilasciato da

 ______________________________________ il ________________

Indirizzo al quale inviare eventuali comunicazioni (se diverso da quello di residenza)

 __________________________________________________________________________

CHIEDE

di prendere visione 

di prendere visione e trascrivere in tutto o in parte

di ottenere copia semplice

di  ottenere  copia  conforme  all'originale  dei  sottoindicati  documenti  amministrativi: 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

_______________________________________________  

per  i  seguenti  motivi  (specificare  l’interesse  connesso  con  l’oggetto  della  richiesta): 
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________

PRENDE ATTO CHE:
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 la sola visione della documentazione è gratuita tranne nel caso in cui sia richiesta la presenza di  
personale dipendente per una durata superiore a 1/2 ora;

 il rilascio di copia è legato al rimborso dei costi di riproduzione, di ricerca e visura;

 le tariffe sono esplicitate nel tariffario, allegato n. 2 al Regolamento aziendale in materia di ac ­
cesso ai documenti amministrativi;

 la domanda di accesso sarà valida solo se corredata da fotocopia del documento di identità del  
richiedente e degli eventuali poteri di delega o rappresentanza e da fotocopia dei documenti di 
identità del rappresentato e del rappresentante richiedente.

ALLEGA 

alla presente richiesta la seguente documentazione, atta sia comprovare il proprio interesse ad 
esercitare il diritto di accesso, sia a far constatare l’esistenza dei propri poteri rappresentativi (se 
soggetto che agisce in rappresentanza di altri):

1.________________________________________________________________________ 
2.________________________________________________________________________ 
3.________________________________________________________________________ 
4.________________________________________________________________________ 
5.________________________________________________________________________ 
6.________________________________________________________________________ 

Il sottoscritto autorizza l'Azienda ai sensi e per gli effetti dell'art. 23 del D. Lgs. 196/03 al trattamento dei dati personali  
esclusivamente nell'ambito del procedimento per il quale la presente istanza viene formulata.

Data ____________________                   Firma ________________________________

 Informativa sul trattamento dei dati personali forniti con la richiesta 

(ai sensi dell’art. 13 del D.lgs. 196/2003)

1. Finalità del trattamento 

I dati personali verranno trattati dall'Azienda USL Toscana sud est  per lo svolgimento delle proprie funzioni istituzionali in 

relazione al procedimento avviato. 

2. Natura del conferimento 

Il conferimento dei dati personali è obbligatorio, in quanto in mancanza di esso non sarà possibile dare inizio al procedimento 

menzionato in precedenza e provvedere all’emanazione del provvedimento conclusivo dello stesso. 

3. Modalità del trattamento 

In relazione alle finalità di cui sopra, il trattamento dei dati personali avverrà con modalità informatiche e manuali, in modo da 

garantire la riservatezza e la sicurezza degli stessi. I dati non saranno diffusi, potranno essere eventualmente utilizzati in forma 

aggregata per la statistiche riguardanti il servizio. 

4. Categorie di soggetti ai quali i dati personali possono essere comunicati o che possono venirne a conoscenza in 

qualità di Incaricati 

Potranno venire a conoscenza dei dati personali i dipendenti del Titolare e i soggetti che forniscono servizi strumentali alle 

finalità di cui sopra (es. servizi tecnici). I dati personali potranno essere comunicati ad altri soggetti pubblici e/o privati 

unicamente in forza di una disposizione di legge  che lo preveda. 

5. Diritti dell’interessato 

All’interessato sono riconosciuti i diritti di cui all’art. 7 del D.Lgs. 196/2003 e, in particolare, il diritto di accedere ai propri dati 

personali, di chiederne la rettifica, l’aggiornamento o la cancellazione se incompleti, erronei o raccolti in violazione di legge, 

l’opposizione al loro trattamento o la trasformazione in forma anonima. Per l’esercizio di tali diritti, l’interessato può rivolgersi al 

Responsabile del trattamento dei dati. 

6. Titolare del trattamento 

Il Titolare del trattamento dei dati è l'Azienda USL Toscana sud est, con sede legale in Via Curtatone n. 54 - 52100 

Arezzo (AR).   
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ALLEGATO 2

TARIFFARIO PER LA RICERCA, RIPRODUZIONE FOTOSTATICA O SU SUPPORTO 

INFORMATICO DI ATTI E DOCUMENTI

Tipologia Euro

Diritti ricerca atti 1,50

Riproduzione documentazione cartacea 0,50  (per ogni pagina (A4) 

Riproduzione documentazione su supporto 
informatico (CD Rom)

15

Riproduzione esami TC – RM – RX – 
ANGIOGRAFIA 

15

Cartella clinica (copia cartacea) 10,00 sino a 15 pagine;15,00 > 15 pagine sino a 
100 pagine; 30,00 oltre 100 pagine

Cartella clinica su supporto informatico (CD Rom) 15

Certificazioni varie (referti, esami eseguiti durante 
il ricovero)

1,50  per foglio 

Fotocopia di certificato di invalidità civile/Verbali 
Commissioni mediche

2,50

Copia autenticata 5,00

1. Nel caso di documentazione non soggetta a titolazione di archivio (es. richieste mediche su 
bollettario regionale, cartellini emergenza interventi Centrale Operativa "118" etc.), ma soggetta a 
conservazione ordinata per mese o per anno, la tariffa è pari a Euro 0,50 per ogni documento da 
esaminare al fine dell'individuazione di quello oggetto della richiesta. 

2. In tal caso all'atto della richiesta di accesso dovrà essere corrisposto un acconto di Euro 15,00 
in misura forfettaria e a titolo di anticipazione spese, salvo conguaglio da corrispondere al termine 
della ricerca. 

3. Per ogni richiesta di accesso dovrà essere quantificato sia il costo di ricerca, sia il  costo di  
riproduzione  (fotostastica  o  su  supporto  informatico)  ed  eventualmente  il  costo  di  copia 
autenticata, se richiesta. All'atto della richiesta, qualora non sia conosciuto il numero delle pagine 
da fotocopiare, dovrà essere anticipata la somma di Euro 2,00 corrispondente al costo relativo ai 
diritti di ricerca, nonché alla fotocopiatura di una pagina.

4.  Il  rilascio  delle  copie  verrà effettuato a seguito  di  presentazione della  ricevuta di  avvenuto 
pagamento.

5. Sono esonerati dal pagamento delle tariffe sopraindicate l'Autorità Giudiziaria e gli Enti Pubblici.
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 ALLEGATO 3

Modulo  di  richiesta  di  accesso  civico  semplice  e  generalizzato  ai 

documenti/dati/informazioni (D. Lgs n. 33/2013, art. 5)                               

                                                                  □   Al Responsabile del procedimento

             □  All'Ufficio Relazioni con il Pubblico

Il/la sottoscritto/a 

__________________________________________________________________________

Nato/a a __________________________ (prov. ________ ) il ________________________

Residente a ____________________________________________________ (prov. _____ ) 

Indirizzo ________________________________________________________ n. ________

E-mail_____________________________________________________________________ 

Tel._____________________________munito/a di documento di identificazione ______________

___________________________________________ N.______________________rilasciato da

 ______________________________________ il ________________

Indirizzo al quale inviare eventuali comunicazioni (se diverso da quello di residenza)

 __________________________________________________________________________

CHIEDE

O  la pubblicazione sul sito web dell'Azienda USL Toscana sud est - Sezione "Amministrazione 
Trasparente"  di  quanto  di  seguito  indicato,  unitamente  alla  comunicazione  alla/al  medesima/o 
dell’avvenuto adempimento, indicando il collegamento ipertestuale al dato/informazione oggetto di 
obbligo  di  pubblicazione 
O di prendere visione
O ottenere copia semplice in formato:
O cartaceo
O digitale (su CD)

dei seguenti documenti, dati o informazioni  (indicare i documenti, dati, informazioni o gli estremi  

che ne consentono l’individuazione)

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

A TAL FINE DICHIARA DI ESSERE A CONOSCENZA CHE:

come stabilito dall’art. 5, comma 5 del D.Lgs. 33/2013, modificato dal D.Lgs. 25 maggio 2016, n.97, qualora l’am­

ministrazione alla quale è indirizzata la presente richiesta dovesse individuare dei controinteressati (ex art. 5-bis, 



Pagina 35 di 52

comma 2 del medesimo D.Lgs.) è tenuta a dare comunicazione agli stessi della richiesta di accesso  mediante in­

vio di copia della presente istanza;

qualora venga effettuata la sopra citata comunicazione, il termine di conclusione del presente procedimento di 

accesso è sospeso fino all’eventuale opposizione dei controinteressati, da formalizzare entro 10 giorni dalla rice­

zione della comunicazione;

a norma dell’art. 5, comma 4 del D.Lgs. n. 33/2013, il rilascio di dati in formato cartaceo o elettronico è gratuito, 

salvo il rimborso del costo effettivamente sostenuto e documentato dall’amministrazione, per la riproduzione;

per quanto concerne la richiesta di informazioni, resta escluso che l’amministrazione sia tenuta a formare, racco­

gliere, procurarsi informazioni che non siano già in suo possesso.

Il/la sottoscritto/allega alla presente documento di identità in corso di validità (sono considerati equipollenti 

alla carta di identità il passaporto e la patente di guida). 

Luogo e data ______________________                           Firma __________________________

 Informativa sul trattamento dei dati personali forniti con la richiesta 

(ai sensi dell’art. 13 del D.lgs. 196/2003)

1. Finalità del trattamento 

I dati personali verranno trattati dall'Azienda USL Toscana sud est  per lo svolgimento delle proprie funzioni istituzionali in 

relazione al procedimento avviato. 

2. Natura del conferimento 

Il conferimento dei dati personali è obbligatorio, in quanto in mancanza di esso non sarà possibile dare inizio al procedimento 

menzionato in precedenza e provvedere all’emanazione del provvedimento conclusivo dello stesso. 

3. Modalità del trattamento 

In relazione alle finalità di cui sopra, il trattamento dei dati personali avverrà con modalità informatiche e manuali, in modo da 

garantire la riservatezza e la sicurezza degli stessi. I dati non saranno diffusi, potranno essere eventualmente utilizzati in forma 

aggregata per la statistiche riguardanti il servizio. 

4. Categorie di soggetti ai quali i dati personali possono essere comunicati o che possono venirne a conoscenza in 

qualità di Incaricati 

Potranno venire a conoscenza dei dati personali i dipendenti del Titolare e i soggetti che forniscono servizi strumentali alle 

finalità di cui sopra (es. servizi tecnici). I dati personali potranno essere comunicati ad altri soggetti pubblici e/o privati 

unicamente in forza di una disposizione di legge  che lo preveda. 

5. Diritti dell’interessato 

All’interessato sono riconosciuti i diritti di cui all’art. 7 del D.Lgs. 196/2003 e, in particolare, il diritto di accedere ai propri dati 

personali, di chiederne la rettifica, l’aggiornamento o la cancellazione se incompleti, erronei o raccolti in violazione di legge, 

l’opposizione al loro trattamento o la trasformazione in forma anonima. Per l’esercizio di tali diritti, l’interessato può rivolgersi al 

Responsabile del trattamento dei dati. 

6. Titolare del trattamento 

Il Titolare del trattamento dei dati è l'Azienda USL Toscana sud est, con sede legale in Via Curtatone n. 54 - 52100 

Arezzo (AR).   
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   ALLEGATO 4 

PROCEDURA PA-DGE/001 PER L’ESERCIZIO E L’ATTUAZIONE 
DEL DIRITTO DI ACCESSO CIVICO 
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   Modulo di verifica/valutazione RICHIESTA DI ACCESSO CIVICO 
(a cura dell'UCA e dell'UDD) 

                                                                     

Richiesta ACCESSO n. Prot. __________     Acquisita/Trasmessa da  __________________

__________________________________________________________________________

1)Verifica requisiti formali dell'istanza 

O  apposizione di sottoscrizione del richiedente 
  O  presenza di copia di un documento di identità in corso di validità
  O  completa indicazione dei dati/informazioni/documenti richiesti 

RICHIESTA INTEGRAZIONE    O SI'   O NO

INTEGRAZIONE PERVENUTA ENTRO 30 GIORNI             O SI'                             O NO
(dalla ricezione della richiesta dell'Azienda) 

Se NO istanza rigettata  O

__________________________________________________________________________  

2) Verifica oggetto dell'istanza 

- DOCUMENTAZIONE SOGGETTA A PUBBLICAZIONE OBBLIGATORIA O

- DOCUMENTAZIONE NON SOGGETTA A PUBBLICAZIONE OBBLIGATORIA O 

- DOCUMENTAZIONE NON SOGGETTA A PUBBLICAZIONE OBBLIGATORIA 
CON CONTESTUALE RICHIESTA DI ACCESSO  AGLI ATTI                                                                    O

                                                                                    

__________________________________________________________________________

3)  Verifica condizioni di  esclusione (ai  sensi  dell'art.  5 bis  D.Lgs 33/2014 art.  24 comma 1 L. 
241/90), di limitazione e differimento

- PRESENZA DI CONDIZIONI DI ESCLUSIONE                                        O SI'                            O NO

se SI' DATA COMUNICAZIONE DINIEGO ______________________

- PRESENZA DI CONDIZIONI DI LIMITAZIONE  O SI'   O NO
(art. 5-bis, comma 4 D. Lgs. 97/2016)

se SI' DATA COMUNICAZIONE ACCESSO LIMITATO       ________________________ 

-  PRESENZA DI CONDIZIONI DI  DIFFERIMENTO                                  O SI'                            O NO
(art. 5-bis, comma 5 D. Lgs. 97/2016)

se SI' DATA COMUNICAZIONE DIFFERIMENTO ______________________

- ASSENZA CONDIZIONI ESCLUSIONE/LIMITAZIONE/DIFFERIMENTO         O

DATA INVIO COMUNICAZIONE ACCOGLIMENTO all'interessato 
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(ed eventuali controinteressati v. punto 5)                                                 ______________________

        

DATA  ACCESSO/TRASMISSIONE DOCUMENTAZIONE                         _____________________

_______________________________________________________________________________

4) Richiesta di riesame dell'interessato all'RPCT e ricorso al Difensore Civico

- RICHIESTA DI RIESAME ALL'RPCT                                                      O SI'   O NO
 a) per diniego totale o parziale O  

 b) per mancata risposta entro i termini O   

 c) per diniego totale o differimento
(per la tutela di interessi di cui all'art. 5-bis,comma 2, lettera a)                 O 

c. 1) data richiesta parere al Garante Privacy da parte dell'RPCT          ______________________

                     

c. 2) rilascio parere Garante Privacy nei 10 giorni dalla richiesta O SI'   O NO

DATA INVIO COMUNICAZIONE a cura dell'RPCT all'interessato 
(ed eventuali controinteressati v. punto 5)                                                   ______________________

DATA  ACCESSO/TRASMISSIONE DOCUMENTAZIONE                         ______________________

- RICORSO AL DIFENSORE CIVICO O SI'   O NO

DATA NOTIFICA RICORSO ALL'AZIENDA                                                  _____________________

DATA COMUNICAZIONE DEL DIFENSORE CIVICO SU ESITO RICORSO   
(all'interessato e all'Azienda)                                                                         _____________________

ESITO RICORSO: DINIEGO/DIFFERIMENTO RITENUTO LEGITTIMO O SI'   O NO
(da Difensore Civico)

PROVVEDIMENTO CONFERMA DINIEGO/DIFFERIMENTO 
(da emanare, da parte dell'Azienda, entro 30 giorni dal ricevimento della comunicazione dell'esito del 
ricorso) O SI'   O NO

Se NO ACCESSO CONSENTITO O

DATA  ACCESSO/TRASMISSIONE DOCUMENTAZIONE                         _____________________

_________________________________________________________________________________

5) Verifica presenza soggetti controinteressati

- PRESENZA DI SOGGETTI CONTROINTERESSATI  O SI'   O NO

Se SI' DATA INVIO COMUNICAZIONE AI CONTROINTERESSATI       
(trasmissione copia richiesta accesso con racc. A.R.)                                ______________________
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- OPPOSIZIONE DEL CONTROINTERESSATO ALL'ACCESSO O SI'   O NO
(entro 10 giorni dal ricevimento di racc. A.R.)

Se SI' ACCOGLIMENTO OPPOSIZIONE/CONTRODEDUZIONI O SI'   O NO

se SI' DATA INVIO DINIEGO AL RICHIEDENTE              ______________________

se NO DATA INVIO COMUNICAZIONE DI ACCOGLIMENTO RICHIESTA DI ACCESSO ALL'INTERESSATO  E  AL 

CONTROINTERESSATO                                                                                    ______________________

_________________________________________________________________________________

6) Richiesta di riesame del controinteressato all'RPCT e ricorso al Difensore Civico

- RICHIESTA DI RIESAME ALL'RPCT                                                       O SI'   O NO

- RICHIESTA PARERE DA PARTE DELL'RPCT AL GARANTE PRIVACY O SI'   O NO

data richiesta parere al Garante Privacy                                                 ______________________

                     

rilascio parere Garante Privacy nei 10 giorni dalla richiesta O SI'   O NO

- ESITO RICHIESTA DI RIESAME     O   Istanza accesso negata
(provvedimento dell'RPCT da emanare entro 20 giorni+10 se richiesto                O   Differimento
 parere al Garante Privacy))

O   Istanza accolta con 
     limitazioni

               O  Istanza accesso accolta

- RICORSO AL DIFENSORE CIVICO O SI'   O NO

DATA NOTIFICA RICORSO ALL'AZIENDA                                                  _____________________

DATA COMUNICAZIONE DEL DIFENSORE CIVICO SU ESITO RICORSO   
(al controinteressato e all'Azienda)                                                                _____________________

ESITO RICORSO: DINIEGO/DIFFERIMENTO RITENUTO LEGITTIMO O SI'   O NO
(da Difensore Civico)

PROVVEDIMENTO CONFERMA DINIEGO/DIFFERIMENTO 
(da emanare, da parte dell'Azienda, entro 30 giorni dal ricevimento della comunicazione dell'esito del 
ricorso)

Se NO ACCESSO CONSENTITO O

DATA  ACCESSO/TRASMISSIONE DOCUMENTAZIONE                         _____________________

 data_______ firma funzionario UCA      ________________ 

data_______ firma funzionario UDD ______________________ 
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  _______________________________________________________________________________

RICORSO AL TAR                                                                                    O

DATA NOTIFICA RICORSO ALL'AZIENDA                                             _____________________

  _______________________________________________________________________________

ALTRE ANNOTAZIONI RITENUTE UTILI  

data_______

                                                                                Firma funzionario UCA      ___________________

data_______

                                                                              Firma funzionario UCA      ___________________

data_______

                                                                                Firma funzionario UCA      ___________________
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ALLEGATO 5

Modulo  di  richiesta  di  intervento  del  potere  sostitutivo  per  accesso  civico  semplice  e 

generalizzato ai documenti/dati/informazioni (D. Lgs n. 33/2013, art. 5)                               

                                                                 

                         □  Al Titolare del potere sostitutivo per l'esercizio  del diritto

                                        di accesso civicodell'Azienda Toscana Sus est

Il/la sottoscritto/a 

__________________________________________________________________________

Nato/a a __________________________ (prov. ________ ) il ________________________

Residente a ____________________________________________________ (prov. _____ ) 

Indirizzo ________________________________________________________ n. ________

E-mail_____________________________________________________________________ 

Tel._____________________________munito/a di documento di identificazione ______________

___________________________________________ N.______________________rilasciato da

 ______________________________________ il ________________

Indirizzo al quale inviare eventuali comunicazioni (se diverso da quello di residenza)

CONSIDERATO

che in data ______________ ha presentato richiesta di accesso civico indirizzata all'Azienda USL 
Toscana sud est  per il seguente documento/informazione/dato:
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________

e avendo constatato, decorsi ormai 30 giorni dal ricevimento della richiesta la mancata risposta,

CHIEDE

ai sensi dell’art. 5, comma 7, del Decreto Legislativo n. 33 del 14 marzo 2013 l’intervento del 
Titolare del potere sostitutivo affinché, entro i 20 giorni successivi al ricevimento della presente, 
decida su tale richiesta di riesame con provvedimento motivato.

Luogo e data ______________________                           Firma __________________________

 Informativa sul trattamento dei dati personali forniti con la richiesta 

(ai sensi dell’art. 13 del D.lgs. 196/2003)

1. Finalità del trattamento 

I dati personali verranno trattati dall'Azienda USL Toscana sud est  per lo svolgimento delle proprie funzioni istituzionali in 

relazione al procedimento avviato. 
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2. Natura del conferimento 

Il conferimento dei dati personali è obbligatorio, in quanto in mancanza di esso non sarà possibile dare inizio al procedimento 

menzionato in precedenza e provvedere all’emanazione del provvedimento conclusivo dello stesso. 

3. Modalità del trattamento 

In relazione alle finalità di cui sopra, il trattamento dei dati personali avverrà con modalità informatiche e manuali, in modo da 

garantire la riservatezza e la sicurezza degli stessi. I dati non saranno diffusi, potranno essere eventualmente utilizzati in forma 

aggregata per la statistiche riguardanti il servizio. 

4. Categorie di soggetti ai quali i dati personali possono essere comunicati o che possono venirne a conoscenza in 

qualità di Incaricati 

Potranno venire a conoscenza dei dati personali i dipendenti del Titolare e i soggetti che forniscono servizi strumentali alle 

finalità di cui sopra (es. servizi tecnici). I dati personali potranno essere comunicati ad altri soggetti pubblici e/o privati 

unicamente in forza di una disposizione di legge  che lo preveda. 

5. Diritti dell’interessato 

All’interessato sono riconosciuti i diritti di cui all’art. 7 del D.Lgs. 196/2003 e, in particolare, il diritto di accedere ai propri dati 

personali, di chiederne la rettifica, l’aggiornamento o la cancellazione se incompleti, erronei o raccolti in violazione di legge, 

l’opposizione al loro trattamento o la trasformazione in forma anonima. Per l’esercizio di tali diritti, l’interessato può rivolgersi al 

Responsabile del trattamento dei dati. 

6. Titolare del trattamento 

Il Titolare del trattamento dei dati è l'Azienda USL Toscana sud est, con sede legale in Via Curtatone n. 54 - 52100 

Arezzo (AR).   


