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Sezione |
PRINCIPI GENERALI
Art. 1 Contenuto

Il presente Regolamento disciplina le modalita skreizio ed i casi di esclusione del Diritto di
Accesso ai documenti amministrativi, ai dati, abéormazioni, del’Azienda COTRAL S.P.A,,
secondo le seguenti modalita individuate dal legisk:

Accesso Documentaledisciplinato dal capo V della legge 241/1990, DaP.R. 352/1992 e dal
D.P.R. 184/2006, oggetto della sezione Il del press®egolamento.

Accesso Civico ovvero l'accesso di cui all'art. 5, comma 1, @elgs 33/2013 “Decreto
Trasparenza”, ed inerente i documenti oggettdi dbplighi di pubblicazione. Questa tipologia di
accesso € il contenuto della Sezione Il del presBegolamento.

Accesso Generalizzatoche si riferisce all'accesso di cui all'art. 8mena 2, del D.Lgs 33/2013,
oggetto della Sezione IV del presente Regolamento.

Art. 2 Definizioni
Ai fini del presente Regolamento si intende per:

“Documento Amministrativo”, ogni rappresentazione grafica, cinematograttettromagnetica o
di qualunque altra specie del contenuto di attghaninterni o non relativi ad uno specifico
procedimento, formati e detenuti dall’Azienda ealatessa utilizzati ai fini della propria attivitia
pubblico interesse;

"Diritto di Accesso ai Documentt il diritto degli interessati di prendere visiorali estrarre copia
di documenti amministrativi;

“Interessati allAccesso ai Documenti tutti i soggetti privati, compresi i portatori dnteressi
pubblici o diffusi, che abbiano un interesse direttoncreto ed attuale, corrispondente ad una
situazione giuridicamente tutelata e collegataoalidhento al quale é chiesto I'accesso;

"Controinteressati allAccesso ai Documenti tutti i soggetti, individuati o facilmente
individuabili in base alla natura del documentdigsto, che dall'esercizio dell'accesso vedrebbero
compromesso il loro diritto alla riservatezza;

“Diritto di Accesso Civico Semplicéil diritto di chiunque di richiedere documentinformazioni o
dati per i quali e stato disatteso I'obbligo di plitazione;

“Diritto di Accesso Civico Generalizzato” il diritto di chiunque di ottenere documenti,
informazioni o dati detenuti dalle pubbliche ammsirazioni, ulteriori rispetto a quelli oggetto di
pubblicazione obbligatoria, nel rispetto dei limiglativi alla tutela di interessi giuridicamente
rilevanti;



“Interessati all’Accesso Civico Generalizzatochiunque abbia interesse ad accedere ai dati e ai
documenti detenuti da COTRAL S.P.A. senza alcumaitdzione quanto alla legittimazione
soggettiva;

“Controinteressati all’Accesso Civico Generalizzato tutti i soggetti che subirebbero un
pregiudizio concreto alla tutela di uno dei seguienéressi privati: protezione dei dati personitli,
conformita con la disciplina legislativa in materigerta e segretezza della corrispondenza;
interessi economici e commerciali, ivi compresipl@prieta intellettuale, il diritto d’autore e i
segreti commerciali;

“Coordinamento Accessi’ di seguito C.A., e identificato nell’'ufficio ptocollo che svolge |l
ruolo di centro di raccolta di tutte le istanzeAticesso agli Atti ex L. 241/1990 inviate sia per
mezzo di posta elettronica ( all'indirizzooordinamento.accessoagliatti@pec.cotralgpaid in
formato cartaceo, nonché delle istanze di Acc€dso inviate in formato cartaceo e di quelle
inoltrategli dal RPCT in quanto inviate via pedl{irdirizzo accessocivico@pec.cotralspp.iCon
riferimento alle Istanze di Accesso agli Atti ex R41/ 1990 dovra, pertanto, provvedere
tempestivamente a protocollarle e smistarle al idierche detiene gli atti/informazioni/documenti
richiesti in quanto competente per mission/ mateaa riferimento alle istanze relative all Accesso
Civico dovra provvedere a protocollarle ed a rineial RPCT, il quale dopo analisi dell'istanza,
provvedera ad inoltrale al Servizio competente.

“Responsabile Procedimento Accesso (di seguito RPA¥ il funzionario individuato dal
Dirigente/Responsabile al quale é stata inviatdfiza di accesso, che valuta 'ammissibilita della
stessa istanza e provvede a curare tutta l'istratiel relativo procedimento di accesso con la
conseguente predisposizione di tutti i provvedimenihinessi.

“Registro Accessi’¢e il registro delle richieste di accesso. Tale Biegié detenuto dal RPCT ed
aggiornato periodicamente sulla base delle indicaziatte pervenire al RPCT dai servizi
aziendali.

Art. 3 Principali Differenze fra Accesso Generalizato ed Accesso Civico

L’Accesso Generalizzato non sostituisce I'AccessuicG “Semplice” (d’ora in poi “Accesso
Civico”) previsto dall'art. 5, comma 1 del D.Lgs/3813 e disciplinato nel citato decreto gia prima
delle modifiche ad opera del D.lgs. 97/2016. L’'Ass@ Civico rimane circoscritto ai soli atti,
documenti e informazioni oggetto degli obblighi mlibblicazione e costituisce un rimedio alla
mancata osservanza di tali obblighi imposti dadigge, sovrapponendo al dovere di pubblicazione,
il diritto del privato di accedere ai documentiticdainformazioni interessati dall’'inadempienza.
L’Accesso Generalizzato si delinea invece come rautm ed indipendente dai presupposti
obblighi di pubblicazione e come espressione, iaydcuna liberta che incontra, quali unici limiti,
da una patrte, il rispetto della tutela degli inssigoubblici e/o privati indicati all’art. 5 bispgmi 1

e 2 del D.Lgs 33/2013 e dallaltra, il rispettoldeiorme che prevedono specifiche esclusioni %art.
bis, comma 3 D.Lgs 33/2013).

| due diritti di accesso, pur accomunati dal diffusconoscimento di poter essere azionati da
“chiunqué, indipendentemente dalla titolarita di una siioae giuridica soggettiva connessa, sono
quindi destinati a muoversi su binari differenti.

Art. 4 Principali Differenze fra Accesso Generalizato ed Accesso agli Atti ex |. 241/1990

L’Accesso Generalizzato deve essere anche tenudtintdi dalla disciplina dell’Accesso ai
Documenti Amministrativi di cui agli articoli 22 ®eguenti della legge 7 agosto 1990, n. 241 (d’ora
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in poi “Accesso Documentale”). La finalita dell’Aesso Documentale ex L. 241/90 &, in effetti,
ben differente da quella sottesa all’Accesso Géireedo ed € quella di porre i soggetti interessati
in grado di esercitare al meglio le facolta - peipative e/o oppositive e difensive — che
l'ordinamento attribuisce loro a tutela delle pmsiz giuridiche qualificate di cui sono titolariitP
precisamente, dal punto di vista soggettivo, aidell'istanza di accessex lege241 il richiedente
deve dimostrare di essere titolare di umeresse diretto, concreto e attuale, corrisporidead una
situazione giuridicamente tutelata e collegata etuimento al quale e chiesto l'accessba Legge
241/90 esclude, inoltre, perentoriamente l'utilizbel diritto di accesso ivi disciplinato al fine di
sottoporre I'amministrazione a un controllo generato, mentre invece il diritto di Accesso
Generalizzato, oltre che quello “semplice”, e rigstiuto proprio allo scopo di favorire forme
diffuse di controllo sul perseguimento delle funzigstituzionali e sull'utilizzo delle risorse
pubbliche e di promuovere la partecipazione al tlibapubblicd.

L’Accesso agli Atti di cui alla L. 241/90, dunqueortinua a sussistere, ma parallelamente
all’Accesso Civico (Generalizzato e non), operasdia base di norme e presupposti diversi.

Tenere ben distinte le due fattispecie & esseng@lealibrare i diversi interessi in gioco allogci
renda necessario un bilanciamento caso per casalitrateressi. Tale bilanciamento €&, infatti, ben
diverso nel caso dell’accesso 241 dove le tutelenativamente previste possono consentire un
accesso piu in profondita a dati/informazioni rispelle ipotesi di Accesso Generalizzato, dove le
esigenze di un controllo diffuso da parte del ditta devono consentire un accesso meno in
profondita (se del caso, in relazione all’oper&divdei limiti) ma piu esteso, in considerazione del
fatto che l'accesso in questo caso comporta,tth,fana larga conoscibilita (e diffusione) di dati
documenti e informazioni.

Art. 5 Registro degli Accessi
L’arrivo delle richieste e la gestione delle stessera tracciata tramite un report, aggiornato
annualmente, nel Registro degli Accessi pubblicattia sezione “Societa Trasparente” del sito

webaziendale, nell’area “Altri Contenuti-Accesso Civi.

Per ciascuna istanza di accesso, il registro aplerseguenti informazioni, previo oscuramento dei
dati personali:

Istanza di accesso

Tipologia di accesso;

Data di presentazione/numero protocollo;

Oggetto della richiesta;

Motivazione;

Servizio Responsabile dell’istruttoria;

Richiedente;

Stato del procedimento/ Esito: Accoglimento (acoesmsentito); Diniego parziale;
Diniego totale;

Presenza di controinteressati;

> @mpoooTw

Sara cura del RPCT aziendale, coadiuvato da tettestdutture societarie che dovranno
periodicamente fargli pervenire i dati relativiealichieste di accesso di loro pertinenza, curare
I'aggiornamento del Registro degli Accessi.



ACCESSO DOCUMENTALE
Ex L. 241/1990

Sezione |l
Art. 6 Ambito di applicazione

La richiesta di accesso deve riguardare documemtiiaistrativi materialmente esistenti e detenuti
dalla COTRAL S.P.A.

Il Diritto di Accesso € esercitato relativamentedacumenti ben specificati ed individuati o

facilmente individuabili; non sono ammesse ricteegéneriche o relative ad intere categorie di
documenti che comportino lo svolgimento di attiviiaindagine e di elaborazione da parte degli
uffici dell’Azienda.

La legge 241/90 esclude, perentoriamente l'utilizisb Diritto di Accesso al fine di sottoporre
'amministrazione a un controllo generalizzato.

Art. 7 Soggetti legittimati

Il Diritto di Accesso ai documenti relativi ad a&ita amministrative, € riconosciuto a chiunque, sia
esso persona fisica o giuridica, abbia un interpeserio al procedimento.

Ai fini dell’istanza di accessex lege241 il richiedente deve dimostrare di essidare di un
interesse diretto, concreto e attuale, corrispondda ad una situazione giuridicamente tutelata
e collegata al documento al quale e chiesto I'acces

Art. 8 Modalita di accesso

Il Diritto di Accesso pud essere esercitato in wiformale o formale, comunque, su richiesta
motivata e si realizza attraverso I'esame del dam o I'estrazione di copia, ovvero mediante
altra modalita idonea a consentire I'esame defi’att qualsiasi forma ne sia rappresentato il
contenuto, anche in formato elettronico, dei doautiremministrativi. Non € ammessa l'estrazione
di copia tramite foto da parte del richiedentedtsumenti soggetti ad accesso.

Il richiedente deve indicare gli estremi del docutneoggetto della richiesta ovvero gli elementi

che ne consentano la chiara individuazione, specdi e, ove occorra, comprovare linteresse
diretto, concreto ed attuale corrispondente adsitu@zione giuridicamente rilevante direttamente
collegata al documento per il quale € chiesto Baog nonché, dimostrare la propria identita e, ove
occorra, i propri poteri di rappresentanza del stiggnteressato.

Art. 9 Accesso Informale

L’accesso informale e consentito qualora non vinaidubbi sulla legittimazione del richiedente
sulla sua identita, sui suoi poteri rappresentasivila sussistenza dell'interesse, in tutti i ¢gasiui,



in base alla natura del documento richiesto, naunltri I'esistenza di controinteressati ed |l
documento sia immediatamente disponibile.

Il Diritto di Accesso si esercita in via informateediante richiesta scritta, inviata via e.mail alla
segreteria del Dirigente/Responsabile del servize detiene i documenti. In tale richiesta
l'interessato deve indicare gli estremi del docutoerggetto della richiesta ovvero gli elementi che
ne consentano in modo chiaro l'individuazione, #pzre I'interesse connesso all’oggetto della
richiesta, ed allegare il proprio documento di itt@rovvero i propri poteri rappresentativi.

Il Dirigente, pertanto, provvedera ad individuardunzionario RPA che sara tenuto a curare la
relativa istruttoria e, anche tramite e.mail, verma comunicati all’istante sia il nominativo del RP

al quale dovra rivolgersi, sia la data e l'ufficgresso il quale potra prendere visione degli
atti/documenti richiesti.

La richiesta esaminata immediatamente e senza litendal funzionario RPA, é accolta mediante
I'esibizione del documento o I'estrazione di copmeil rilascio di informazioni relative allo stato
degli atti e delle procedure secondo quanto rithies

Terminato 'esame dei documenti, il richiedente rdonlasciare una dichiarazione di presa visione
o di ricevuta degli atti (vedi all. 1).

Nel caso in cui le esigenze dell'Ufficio dovess@rporre una consegna differita, il funzionario
RPA indichera all'istante il giorno in cui sara pitsle ritirare le riproduzioni.

Art. 10 Accesso Formale

Al di fuori dei casi sopra descritti in cui pud ess presentata richiesta di accesso in via infamal
ovvero qualora sorgano dubbi sulla legittimazioeerdthiedente, sulla sua identita, sui suoi poteri
rappresentativi, sulla sussistenza dell'interesdla @tregua delle informazioni e delle
documentazioni fornite, sull’accessibilita del do®nto o sull’esistenza di controinteressati, deve
essere presentata un’istanza formale.

L’istanza formale, adeguatamente motivata, deveressedatta mediante l'utilizzo del modello
allegato (vedi all.2) e pu0 essere inviata tramite

- posta elettronica certificata (PEC) al seguente dirigzo:
coordinamento. accessoagliatti@pec.cotralspa.it;

- posta ordinaria al seguente indirizzaZCOTRAL SPA, Via Bernardino Alimena,105
00173 Romaavendo cura di apporre sulla busta la seguenttudiciRichiesta di Accesso
agli Atti”.

La richiesta potra essere sottoscritta con firnggtale, ovvero con firma autografa sulla stampa del
modello. Alla richiesta deve essere allegata umpéacdi un documento di identita dellistante.

Il C.A. provvede alla protocollazione ed allo srarmsento delle istanze al Servizio interessato.

In relazione a documentati motivi d'urgenza, lahiesta di accesso formale potra indicare il
termine massimo per I'accesso utile e/o funzioalimteresse del richiedente.



il Dirigente/Responsabile del Servizio che detiedati o i documenti, una volta ricevuta l'istanza
formale, nomina il funzionario responsabile deifasso (RPA) che sara tenuto a curarne tutta la
relativa istruttoria, fermo restando che la respbiiga finale di tutto I'iter procedurale rimane
comunque sempre in capo al Dirigente.

Il mancato accoglimento della richiesta di antizipae del termine individuato dal richiedente
dovra essere motivato per iscritto all’istante Milgente interessato.

I RPA comunica, anche a mezzo di posta elettromoasibilmente entro 15 giorni dal ricevimento
dell'istanza, la data entro la quale verra sodttsfla richiesta, ovvero comunica all'interessato i
rifiuto o il differimento.

Qualora il RPA riscontri che la richiesta sia im&ge o incompleta o non adeguatamente motivata,
ovvero non risulti chiaramente la legittimazioné mehiedente, ne da comunicazione al richiedente
entro 10 giorni dalla data di presentazione dédlhga anche a mezzo della posta elettronica, con
contestuale richiesta di invio dei chiarimentimiié necessari.

In tale ipotesi il termine del procedimento ricorian a decorrere dalla ricezione della richiesta
perfezionata.

Art. 11 Notifica ai controinteressati

Il RPA, se individua soggetti controinteressatiaaitesso ai documenti, di cui all’art. 22 ¢. 1 gunt
c) della L. 241/1990, é tenuto a dare comunicazagiestessi della richiesta di accesso, mediante
raccomandata con avviso di ricevimento, o in foeqgaivalente per via telematica, per coloro che
vi abbiano consentito (vedi all.3).

| soggetti controinteressati sono individuati tenahche conto del contenuto degli atti connessi,
richiamati nel documento e appartenenti allo stpssoedimento, fatte salve le eccezioni di legge o
di Regolamento.

Conseguentemente all'invio della comunicazione aintinteressato, il RPA, comunica
all'interessato, con raccomandata con avviso @viinento o per via telematica, I'avvenuta notifica
ai controinteressati e I'assegnazione di un teerpier dare un riscontro (vedi all.4).

Il termine per il riscontro dei controinteressatili€l0 giorni dalla ricezione della comunicazione.
Nel caso di piu soggetti controinteressati, il terendi 10 giorni decorre dalla data di arrivo
dell'avviso di ricevimento dell’'ultima notifica.

| controinteressati possono presentare una motiwpposizione, anche per via telematica, alla
richiesta di accesso.

I RPA prima di procedere alla decisione sulla iesta valutera le comunicazioni dei
controinteressati.

Art. 12 Conclusione del procedimento

All'esito dell'istruttoria, il RPA, anche tramite ogta elettronica, comunica all'istante
I'accoglimento o il differimento o il rigetto deiftanza di accesso (vedi all.ti 4 bis e 4 ter).



Il rifiuto, il differimento e la limitazione all’'acesso sono ammessi nei casi e nei limiti stabiliti
dall’art. 24 della L. 241/90 e debbono essere matitiv

Esclusivamente per I'accesso formale, il termineligsame e il rilascio di copia del documento,
non puod essere superiore a trenta giorni lavordtlla data di ricezione della richiesta, fattivsal

casi di sospensione o differimento, decorrentiaddkta nella quale sono pervenute le istanze da
parte dei soggetti interessati, cosi come riswdtambche dal protocollo aziendale. Decorso
inutilmente il termine di cui sopra, le istanzenéendono rigettate.

La comunicazione dell’accoglimento della richiestamale di accesso contiene l'indicazione
dell'ufficio presso cui rivolgersi, nonché di unmguo periodo di tempo possibilmente non
inferiore a quindici giorni, per prendere visiored documenti o per ottenerne copia.

Terminato l'accesso presso i competenti uffici adadi, il richiedente dovra rilasciare una
dichiarazione di presa visione o di ricevuta dagili (vedi all.1).

Art. 13 Visione dei documenti

La visione e lI'esame dei documenti deve esserett@dta, alla presenza di un funzionario
dipendente di COTRAL S.P.A., esclusivamente prelsssede dell’Azienda, in Roma, Via
Bernardino Alimena, 105.

La persona autorizzata ad esaminare i documerfadwta di prendere appunti e di trascrivere in
tutto o in parte il contenuto dei documenti stelssbgni caso, e fatto divieto all'interessato awve

al soggetto dallo stesso delegato di asportareurdenti dal luogo in cui sono dati in visione, di

tracciare segni su di essi 0 comunque alteradjualunque modo, salva comunque l'applicazione
delle norme penali, nonché di estrarre copia cemdel documento oggetto dell'accesso.

L’esame dei documenti € gratuito —salvo eventupkss di ricerca e di riproduzione il cui
pagamento potra essere richiesto in via anticipataleve essere eseguito personalmente dal
richiedente ovvero da un soggetto munito di idoshelaga, previo accordo sui tempi e sui modi con
il RPA.

Art. 14 Rilascio di copie

Le tariffe per spese di ricerca e di riproduzioee dbcumenti sono determinate nell’allegato 5 del
presente Regolamento.

Il richiedente dovra previamente versare le sommeutd a fronte dell’attivita di accesso richiesta
tramite Bollettino Postale bianco a tre sezionestito a COTRAL S.P.A sul cc postale 17176017,
avendo cura di esibire, anche per via telematiceacévuta di pagamento al funzionario RPA.

Le copie della documentazione oggetto dell'accessichiesta dell'istante possono essere inviate

anche tramite posta elettronica, salvo valutaziamiendali qualora si ritenga necessario ed

opportuno, in considerazione anche della compkesigtia documentazione richiesta, che le stesse
in formato cartaceo debbano essere ritirate prgissdfici societari.



Art. 15 Esclusione dall’'esercizio del Diritto di Acesso Documentale

Il Diritto di Accesso € sempre escluso laddove msormiscontri la sussistenza di un interesse
personale, concreto, diretto ed attuale, per Edudi situazioni giuridicamente rilevanti.

Il diritto di accesso documentale € escluso npli¢esi di cui all’Art. 24 della Legge 241/1990 e

S.m.i.. ossia:

a) per i documenti coperti da segreto di Stato emss della L. n 801/1977 e successive

modificazioni e nei casi di segreto o divulgazi@spressamente previsti dalla Legge;

b) nei procedimenti tributari;

c) per gli atti normativi, amministrativi genardl programmazione e pianificazione aziendale;

d) nei procedimenti selettivi, nei confronti deicdimenti amministrativi contenenti informazioni di
carattere psico-attitudinale relative a terzi;

e) quando i documenti riguardino la vita privatia oiservatezza di persone fisiche, persone
giuridiche, gruppi, imprese e associazioni particolare riferimento agli interessi epistolare
sanitario, professionale, finanziario, indizgér e commerciale di cui siano in concreto titglar
ancorché i relativi dati siano forniti all'@nida dagli stessi soggetti cui si riferiscono.

Il diritto di accesso documentale €, inoltre, esclper le segnalazioni di illeciti effettuate ansi
dell'art 1 comma 51 della L. 190/2012 (c.d. Whislteving) da dipendenti e collaboratori.

E’ in ogni caso garantito al richiedente I'acceasdocumenti amministrativi la cui conoscenza sia
necessaria per curare o per difendere i proprrasge giuridici. Nel caso di documenti contenenti
dati sensibili e giudiziari, 'accesso & consentigd limiti in cui sia strettamente indispensalglgaei
termini previsti dall'art. 60 del D.Lgs 196/20038, ¢aso di dati idonei a rivelare lo stato di sakite
la vita sessuale.

Sono sottratti al diritto di accesso e ad ogni frmi divulgazione ai sensi dellart. 53
D.Lgs.50/2016 e, comunque, fatta salva la discpprevista dall'art.162 del decreto legislativo di
cui sopra per gli appalti segretati o la cui eseme richiede speciali misure di sicurezza, le
seguenti informazioni:

a) le informazioni fornite nelllambito dell'offerta a giustificazione della medesima che
costituiscano, secondo motivata e comprovata dighiane dell'offerente, segreti tecnici
o commerciali;

b) i parerilegali per la soluzione di liti, potealz o in atto, relative ai contratti pubblici;

c) le relazioni riservate del Direttore dei Lavori elldrgano di collaudo sulle domande e
sulle riserve del soggetto esecutore del contratto;

d) le soluzioni tecniche ed ai programmi per etatwe utilizzati dalla stazione appaltante o
dal gestore del sistema informatico per le akd#roniche, ove coperti da diritti di privativa
intellettuale;

In relazione alla lettera a), € consentito I'aceessconcorrente ai fini della difesa in giudizieid
propri interessi in relazione alla procedura didaimento del contratto.

Art. 16 Differimento dell’esercizio del Diritto di Accesso

L’Azienda dispone il differimento dell’'esercizie@lDiritto di Accesso tutte le volte in cui siffatt
differimento sia sufficiente per assicurare unageranea tutela agli interessi di cui all’Art. 24,
comma 6, della Legge 241/1990 ovvero per salvaguarspecifiche esigenze dell’Azienda, specie
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nella fase preparatoria dei provvedimenti, in nelag a documenti la cui conoscenza possa
compromettere il buon andamento dell’azione amrratisa.

Il diritto di accesso e differito ai sensi dell'a%3 d.lgs.50/2016 e, comunque, fatta salva la
disciplina prevista dall’art.162 del decreto legislo di cui sopra, per gli appalti segretati ccla
esecuzione richiede speciali misure di sicurezzparticolare:

a) nelle procedure aperte in relazione all’elencosigjgetti che hanno presentato offerte, fino
alla scadenza del termine per la presentazione gebesime;

b) nelle procedure ristrette e negoziate, ed in ogoiesi di gara informale, in relazione
all’elenco dei soggetti che hanno fatto richiestandito o che hanno segnalato il loro
interesse, e in relazione all’elenco dei soggété sono stati invitati a presentare offerte e
all’elenco dei soggetti che hanno presentato @&fediho alla scadenza del termine per la
presentazione delle offerte medesime; ai sog@ettiii richiesta di invito sia stata respinta,
consentito I'accesso all’'elenco dei soggetti chenlafatto richiesta di invito o che hanno
segnalato il loro interesse, dopo la comunicaziaffeciale, da parte dell’Azienda, dei
nominativi dei candidati da invitare ;

c) in relazione alle offerte, fino all’approvaziondl@ggiudicazione;
d) in relazione al procedimento di verifica della amtiandell'offerta, fino all'aggiudicazione.

L’atto che dispone il differimento dell'accessoindica la durata ed € comunicato al richiedente a
cura del funzionario nominato RPA.

Se la causa che ha determinato il differimento’'asslcizio del diritto di accesso attiene solo ad
una parte del contenuto del documento amministatal richiedente € comunque garantita la
visione e/o il rilascio di copie delle parti delamnento per le quali non sussistono le ragioni che
giustificano il differimento.

Art. 17 Impugnazioni

Decorsi inutiimente trenta giorni dalla richiestgesta si intende respinta. In caso di diniego
dell’accesso, espresso o tacito, o di differimetetio stesso ai sensi dell’art. 24, comma 4, della
241/1990 listante puo presentare ricorso al TrddemPAmministrativo Regionale ai sensi dell’art.
25 della L. 241/1990 o, nello stesso termine, &imxore Civico competente per ambito territoriale.

II Difensore Civico si pronuncia entro trenta giodalla presentazione dell'istanza. Scaduto
infruttuosamente tale termine il ricorso si intemelgpinto.

Se il Difensore Civico ritiene illegittimo il ding® o il differimento, ne informa il richiedente @ |
comunica al Dirigente dell’'ufficio responsabile dafitto di Accesso.

Qualora il richiedente I'accesso si sia rivoltoDalensore Civico, il termine di trenta giorni pér i
ricorso al TAR,, dall’art. 25 della Legge 241/199@corre dalla data di ricevimento, da parte del
richiedente, dell’'esito della sua istanza al Dit@esCivico.

Le controversie relative allaccesso ai documentimanistrativi sono disciplinate dal Codice del
Processo Amministrativo. (D.lgs. 104/2010 ALL.4.&domma,2, lett.c)
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ACCESSO CIVICO SEMPLICE

Sezione Il

Definizione

L’Accesso Civico Semplice sancisce il diritto diiwhque di richiedere documenti, informazioni o
dati che la COTRAL S.P.A abbia omesso di pubbligareavendone I'obbligo ai sensi del D.Igs.
33/2013 (cd. Decreto Trasparenza”) — art. 5, corhraa.m.i..

Il diritto di Acceso Civico Semplice e I'’Accessovio Generalizzato sono riconosciuti con lo
scopo di favorire forme diffuse di controllo sul rpeguimento delle funzioni istituzionali e
sull'utilizzo delle risorse pubbliche e di promuoeéa partecipazione al dibattito pubblico.

Art. 18 Legittimazione soggettiva

L'esercizio del Diritto di Accesso Civico non € tgiosto ad alcuna limitazione quanto alla
legittimazione soggettiva del richiedente e, padan

1. Chiunque puo esercitare tale diritto indipendergnte dall’essere cittadino italiano o residente
nel territorio dello Stato;

2. Non é richiesta alcuna motivazioned@TRAL S.P.A € tenuto a prendere in considerazione le
richieste di Accesso Civico a prescindere dal fatte queste rechino o meno una motivazione o
una giustificazione a sostegno della richiesta.

L’istanza di Accesso Civico, contenente le comptgtreralita del richiedente con relativi recapiti e
numeri di telefono, deve identificare i dati, lefdmazioni o i documenti richiesti. Non sono
ammesse istanze generiche o meramente esplorative.

Art. 19 Modalita di presentazione dell'istanza

L’istanza deve essere formulata attraverso unoifspeenodulo - allegato al presente Regolamento
(vedi all.6) €& reperibile nel sito internet dellaOTRAL S.P.A nella sezione “Societa
Trasparente/Altri Contenuti/Accesso Civico” (cfrll.z2 “Richiesta di accesso Civico per
mancata/parziale pubblicazione dati) - ed esswigizzata all’attenzione del Responsabile della
Prevenzione della Corruzione e della TrasparenP&L{B. Puo essere inviata tramite :

- posta elettronica certificata (PEC) all'indirzaccessocivico@pec.cotralspa.it

- posta ordinaria indirizzata a : COTRAL S.P.A \B&rnardino Alimena 105-00175 Roma o
direttamente all’'ufficio che detiene quanto ricloes

L’istanza potra essere sottoscritta con firma dlgitovvero con firma autografa sulla stampa del
modello e vi deve essere allegata una copia dognrdento di identita dell'istante.
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Art. 20 La competenza a decidere sulla domanda

Il RPCT, verificata 'ammissibilita dell'istanzayrgvvede ad inoltrarla al Dirigente Responsabile
del Servizio competente in quanto detentore delunh@nto/informazione, oggetto dell'istanza, e
conseguentemente Responsabile della sua pubbieazio

Nellipotesi in cui la richiesta sia carente dianhazioni il RPCT si attivera richiedendo, anche
tramite posta elettronica, ove possibile, all'istéahintegrazione di quanto mancante, precisando
che in caso negativo l'istanza non potra avereisegu

Ove tale istanza venga erroneamente presentatiradiféicio della COTRAL S.P.A sara cura del
titolare dello stesso ufficio provvedere a traserét immediatamente al Responsabile della
Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza.

Il Dirigente Responsabile del Servizio competed/e evadere la richiesta entro 30 giorni dalla
sua presentazione, procedendo alla pubblicaziohsiteudel documento, dell'informazione o del
dato richiesto e contestualmente provvedendo a omame al RPCT I'esito dell’istruttoria.

A seguito della comunicazione della conclusioniéiskeuttoria il RPCT provvede, entro 30 giorni
dal ricevimento dell'istanza, a comunicare al mc@nte I'avventa pubblicazione indicando il
collegamento ipertestuale (link). Se il documetitoformazione o il dato risultano gia pubblicati
sul sito aziendale, nel rispetto della normativgente, il RPCT provvede a comunicare all’istante il
relativo link.

In caso di ritardo, mancata risposta o diniego aldepdel RPCT, l'istante puo rivolgersi al titolare
del potere sostitutivo tramite un apposito moduked{ all.7) pubblicato sempre in “Societa
Trasparente”.

La competenza a decidere sulle domande di riespetéasal Direttore delle Risorse Umane che,
pertanto, € il titolare del potere sostitutivogilale e tenuto a verificare la sussistenza delligbb

di pubblicazione ed attivare i Servizi competentiinahé, entro 15 giorni dal ricevimento
dell'istanza di riesame, provvedano alla pubblicagidel dato/informazione oggetto della richiesta.
Il titolare del potere sostitutivo provvede, quindi comunicare via email all’istante I'avvenuta
pubblicazione indicando il relativo collegamenterigstuale.

Art. 21 La decorrenza del termine

Il termine di trenta giorni previsto per la congétuse del procedimento di accesso decoda&la di
presentazione dell'istanzdart. 5, c. 6, d.lgs. n. 33/2013).

Di conseguenza, ai fini della esatta determinazaeia data di avvio del procedimento, il termine
decorre non dalla data di acquisizione al protocotl dalla data di presentazione dellistanza e,
pertanto, I'apposizione del protocollo aziendalgedessere tempestiva ed apposta lo stesso giorno
in cui la societa riceve la domanda. Soltanto qaadorgano dubbi sulla data di presentazione della
domanda e non vi siano modalita di accertamentnditbili (attendibile deve considerarsi, ad
esempio, la data di inoltro del messaggio di ped¢dtronica, anche non certificata), la data di
decorrenza del termine per provvedere decorre @@galmente dalla data di acquisizione della
domanda al protocollo.
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Art. 22 Impugnazioni

A fronte dell'inerzia da parte del RPCT o del @tiad del potere sostitutivo, ovvero di diniego del
RPCT, il richiedente, ai fini della tutela del prap diritto, pud proporre ricorso al Tribunale
Amministrativo Regionale ai sensi dell’art. 116 d&tcreto Legislativo 2 luglio 2010, n. 104.
L’istante puo presentare ricorso oltre che al TABIjo stesso termine, anche al Difensore Civico
competente per ambito territoriale.
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ACCESSO CIVICO GENERALIZZATO

Sezione IV
Definizione

Il D.Lgs. 25 maggio 2016 n. 97 ha modificato ecgrato il D.Lgs. 14 marzo 2013 n. 33 (“decreto
trasparenza”), introducendo nell’ordinamento iliddstto F.O.l.A. (Freedom of information act) e
prevedendo, in particolare, una nuova forma di sswea dati e documenti delle pubbliche
amministrazioni ’/Accesso Civico Generalizzato- con la finalita di favorire forme diffuse di
controllo sul perseguimento delle funzioni istitumli e sull’utilizzo delle risorse pubbliche e di
promuovere lgartecipazione al dibattito pubbli€o

L’Accesso Civico Generalizzato é idititto di chiunque di accedere ai dati ed ai documenti
detenuti dalla PA, ulteriortispetto a quelli oggetto di pubblicazione ai setsi D.Igs 33/2013, nel
rispetto dei limiti relativi allatutela di interessi pubblici e privati giuridicamgenrilevanti, secondo
guanto previsto dall’art. 5-bf's si tratta di un diritto di accesso non condiatm dalla titolarita di
situazioni giuridicamente rilevanti ed avente adjedtp tutti i dati ed i documenti detenuti dalla
COTRAL S.P.A ulteriori rispetto a quelli per i qualstabilito un obbligo di pubblicazione.

L’Accesso Generalizzato non sostituisce I’AccessacC “Semplice”, previsto dall’art. 5, comma
1 del Decreto Trasparenza riguardante documerfornmazioni o dati oggetto di pubblicazione
obbligatoria, né I'Accesso ai Documenti Amminisitraprevisto dagli articoli 22 e seguenti della
Legge 7 agosto 1990, n. 241 a tutela di posizianmidjche qualificate (“Accesso Documentale”).

Art. 23 L’istanza di Accesso Civico generalizzato

Ai sensi di quanto disposto dall'art. 5 comma 3digs. 33/2013,"istanza di accesso identifica i
dati, o i documenti richiesti e non richiede moniane alcuna

La richiesta non deve essere generica e deve dmeséndividuazione del dato, del documento o
del quale si chiede accesso.

L’istanza di accesso deve avere ad oggetto unaifispeclocumentazione in possesso della
COTRAL S.P.A (indicata in modo sufficientementegise e circoscritto) e non puo riguardare dati
o documenti generici relativi ad un complesso mahviduato di atti di cui non si conosce neppure
con certezza la consistenza, il contenuto e finaiefffettiva sussistenza, assumendo un sostanziale
carattere di natura meramente esplorativa.

A seguito di una richiesta di Accesso Civico COTRALP.A, deve consentire I'accesso ai
documenti nei quali siano contenute le informazgaidetenute e gestite dalla stessa: e escluso che
per rispondere alla richiesta di accesso sia teautamare o raccogliere o altrimenti procurarsi
informazioni che non siano gia in suo possessogmva rielaborare i dati ai fini dell’accesso
generalizzato.
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Art. 24 Modalita di presentazione dell'istanza

L’istanza deve essere formulata attraverso unoifspeenodulo - allegato al presente Regolamento
(vedi all.8) e reperibile nel sito internet dellaOTRAL S.P.A nella sezione “Societa
Trasparente/altri contenuti/accesso civico” (clr2d'Richiesta di accesso Civico per la richiedia
documenti, informazioni, dati) - deve essere itavial il Dirigente/Responsabile dell’'ufficio che
detiene i dati o i documenti e per conoscenza &R deve essere spedita:

- tramite posta elettronica certificata (PEC) alfirizzo: accessocivico@pec.cotralspa.it

- tramite posta ordinaria indirizzata al Cotral $fia Bernardino Alimena 105-00175 Roma .

La richiesta potra essere sottoscritta con firnggtale, ovvero con firma autografa sulla stampa del
modello. Alla richiesta deve essere allegata umpéacdi un documento di identita dell’istante.

il Dirigente/Responsabile del Servizio che detiedati o i documenti una volta ricevuta la richaest
nomina il funzionario responsabile dell'access®AR che sara tenuto a curarne tutta la relativa
istruttoria, fermo restando che la responsabilitutio I'iter procedurale rimane comunque sempre
in capo al Dirigente. Il nominativo di tale funzemio deve essere comunicato al RPCT.

Art. 25 La competenza a decidere in sede di riesame

Ai sensi dell'art. 5, c. 7, D.Lgs. n. 33/2013, “reaisi di diniego totale o parziale dell'accessa o d
mancata risposta entro il termine di cui al c. @'ake 5 del DLgs 33/2013", ossia entro trenta
giorni dalla presentazione dellistanza, salvo daifhento dei termini per notifica ai
controinteressati, il richiedente pu0 presentarehiesta di riesame al Responsabile della
Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza.

Il Responsabile della Prevenzione della Corruziertella Trasparenza decide con provvedimento
motivato entro il termine di venti giorni.

Nel caso in cui i dati o documenti richiesti siasetenuti dal RPCT, che dunque & competente a
decidere in sede di prima istanza, la competendacalere sulle domande di riesame spettera al
Direttore delle Risorse Umane.

Art. 26 Esclusioni e limitazioni dell’Accesso

L’art. 5 bis, commi 1, 2 e 3 del D.Lgs. 33/2013vya@e eccezioni “assolute” e “relative” per evitare
che interessi pubblici o privati possano esserenelggiati dalla diffusione dei dati richiesti. Deve
comunque evidenziarsi al riguardo cihdegislatore ha posto la trasparenza e I'accessitha
come la regola rispetto alla quale i limiti e le edusioni previste dall’art. 5 bis del d.lgs.
33/2013 rappresentano eccezioni e, come tali, ddamretarsi restrittivamente .

Eccezioni assolute:
Ai sensi del sopracitato art. 5 bis, comma 3, ritidi di accesso e escluso:

a) per i documenti coperti da segreto di Stato aiisdeba legge 24 ottobre 1977, n. 801, e

successive modificazioni, e nei casi di segretol dideto di divulgazione espressamente
previsti dalla legge, dal regolamento governativo;
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b) nei procedimenti tributari, per i quali restananfierle particolari norme che li regolano;

c) nei confronti dell'attivita della pubblica amminmetione diretta all'emanazione di atti
normativi, amministrativi generali, di pianificanie e di programmazione, per i quali restano
ferme le particolari norme che ne regolano la fariore;

d) nei procedimenti selettivi, nei confronti deicdonenti amministrativi contenenti informazioni
di carattere psicoattitudinale relativi a terzi.

Eccezioni relative:

Ai sensi del primo comma dell’art. 5-bis del Deoréfrasparenza, le esclusioni relative sono
caratterizzate dalla necessita di adottare unaambne della richiesta di accesso caso per caso, i
merito alla sussistenza del pregiudizio concrel® takela di interessi pubblici o privati considera
meritevoli di una peculiare tutela dall’ordinamento

L’accesso e cosi rifiutato se il diniego risulta@ssario per evitare un pregiudizio concreto alla
tutela di uno dei seguenti interessi:

Interessi pubblici (art.5-bis c.1)

a) la sicurezza pubblica e I'ordine pubblico;

b) la sicurezza nazionale;

c) la difesa e le questioni militari;

d) le relazioni internazionali;

e) la politica e la stabilita finanziaria ed econcerdello Stato; perseguimento;
f) la conduzione di indagini sui reati ed il lorerpeguimento;

g) il regolare svolgimento di attivita ispettive

Interessi privati (art. 5-bis c.2)

a) la protezione dei dati personali, in confornaibé la disciplina legislativa in materia;

b) la liberta e la segretezza della corrispondenza;

c) gli interessi economici e commerciali di unagoera fisica o giuridica, ivi compresi la proprieta
intellettuale, il diritto d'autore e i segreimmerciali.

Un motivo per I'esclusione del diritto di accesstadautela del whistleblower con riferimento alle
segnalazioni di illeciti effettuate da dipendentiadlaboratori.

Art. 27 Il procedimento
Il provvedimento espresso

In base all'art. 5, c. 6, del D.lgs. n. 33/2013pibcedimento di accesso generalizzato si deve
concludere con [l'adozione di un provedimento esgye e motivato, da parte del
Dirigente/Responsabile del Servizio che detieneati 0 i documenti a seguito dell’istruttoria
effettuata dal funzionario nominato RPA. Tale predwnento deve essere comunicato al
richiedente e agli eventuali controinteressatihanttamite posta elettronica, nel termine di trenta
giorni dalla presentazione della domanda.
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Il termine di trenta (30) giorni entro il quale ahmdere il procedimento non & derogabile, salva
l'ipotesi di sospensione fino a dieci giorni nelseadi comunicazione della richiesta al
controinteressato (art. 5, c. 5, d.Igs. n. 33/2013)

La conclusione del procedimento deve necessari@aaenenire con un provvedimento espresso:
non € ammesso il silenzio-diniego, né altra foritemgiosa di conclusione del procedimento.

L’inosservanza del termine sopra indicato costitelielemento di valutazione della responsabilita
dirigenziale, eventuale causa di responsabilita ganno allimmagine dellamministrazionegd é
comunque valutataat fini della corresponsione della retribuzione multato e del trattamento
accessorio collegato alla performance individuaée esponsabifi (art. 46 del d.lgs. n. 33/2013).

In caso di accoglimento, il funzionario nominatoARRpProvvede a trasmettere, contestualmente al
provvedimento di accoglimento dell'istanza, analaenite posta elettronica, al richiedente i dati 0 i
documenti richiesti.

Nel caso di accoglimento della richiesta nonostaht@posizione del controinteressato il
funzionario RPA provvede a trasmettere la comumicezal controinteressato, ed al richiedente i
dati ed i documenti richiesti non prima di 15 giodalla ricezione della stessa comunicazione da
parte del controinteressato.

Il rilascio di dati e documenti in formato elettiom o cartaceo e gratuito, salvo il rimborso del
costo effettivamente sostenuto e documentato pgsriaduzione.

Della conclusione del procedimento di Accesso Q@ivik funzionare RPA deve darne
comunicazione al RPCT.

Art. 28 Rilascio di copie

Le tariffe per spese di ricerca e riproduzione di@tumenti sono determinate nell’allegato 5 del
presente Regolamento.

Tali tariffe saranno periodicamente aggiornatereiazione ai costi effettivi di riproduzione e di
ricerca.

Il richiedente dovra previamente versare le sommai a fronte dell’attivita di accesso richiesta,
tramite Bollettino Postale bianco a tre sezionestdto a COTRAL S.P.A. sul cc postale 17176017,
avendo cura di esibire, anche per via telematicacévuta di pagamento al funzionario RPA.

Art. 29 Il dialogo con i richiedenti

Nel trattare una richiesta, COTRAL S.P.A comunioa @ richiedente, in particolare, nei seguenti
momenti:

- tempestivamente, subito dopo la presentazioria demanda, al fine di:

= chiedere a chi formula la richiesta di identif&ianel caso in cui non lo abbia fatto;
= chiedere eventuali chiarimenti circa I'oggettolaeichiesta o, in caso di manifesta
Irragionevolezza su una sua ridefinizione;
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= indicare gli eventuali costi di riproduzione denii dalle diverse modalita di accesso, nel
rispetto del criterio di effettivita indicato dadlt. 5, c. 4, d.Igs. n. 33/2013;

entro il termine di conclusione del procedimemidjne di:

= comunicare al richiedente la decisione motivalatita alla sua domanda;

= in caso di accoglimento della richiesta, trasmetta documentazione richiesta contestualmente
alla comunicazione di accoglimento (salvo il divetermine previsto dall’art. 5, c. 6, nel caso di
opposizione di uno o piu controinteressati);

= in caso di rifiuto della richiesta, comunicaredgioni del diniego.

Art. 30 La decorrenza del termine

Il termine di trenta giorni previsto per la conctuge del procedimento di accesso decodadla
presentazione dell'istanzdart. 5, c. 6, d.lgs. n. 33/2013).

Di conseguenza, ai fini della esatta determinazaeila data di avvio del procedimento, il termine
decorre non dalla data di acquisizione al protocolla dalla data di presentazione dell'istanza e,
pertanto, I'apposizione del protocollo aziendaleedessere tempestiva ed apposta lo stesso giorno
in cui la societa riceve la domanda.

Soltanto qualora sorgano dubbi sulla data di ptezéne della domanda e non vi siano modalita di
accertamento attendibili (attendibile deve consid®y ad esempio, la data di inoltro del messaggio
di posta elettronica, anche non certificata), @ di decorrenza del termine per provvedere decorre
dalla data di acquisizione della domanda al prdtoco

Art. 31 | controinteressati

Nel caso di accesso generalizzato, il funzionarimminato RPA, se individua soggetti
controinteressati, € tenuto a dare comunicaziotieseggsi mediante invio di copia della richiesta
con raccomandata a.r., o per via telematica a @oltre abbiano consentito tale forma di
comunicazione (vedi all.3).

| soggetti controinteressati sono esclusivament@eisone fisiche e giuridiche portatrici degli
interessi privati di cui all’art. 5-bis, comma Zgsono risultare controinteressati anche le persone
fisiche interne alla COTRAL S.P.A, rispetto allatlel quale e richiesto I'accesso.

Entro 10 giorni dalla ricezione della comunicazianeontrointeressati possono presentare una
motivata opposizione, anche per via telematica, rathiesta di accesso.

A decorrere dalla comunicazione ai controinteresisirmine per la conclusione del procedimento
e sospeso fino all'eventuale opposizione dei camtecessati. Decorso tale termine il RPA
provvede alla richiesta, accertata la riceziont&adgmunicazione.

Art. 32 Il rifiuto, il differimento e la limitazion e dell’accesso
Nella valutazione dell'istanza di accesso la COTRAP.A deve verificare che la richiesta non

riguardi atti, documenti o informazioni sottratiéagpossibilitd di ostensione in quanto ricadenti i
una delle fattispecie indicate nell’art. 5-bisrifiuto, il differimento e la limitazione all’acces
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devono cioe essere motivati con riferimento a cquastiabilito dall'art. 5-bis del Decreto
Trasparenza, ossia alle eccezioni assolute e@bzmni relative.

La motivazione del diniego all’accesso deve essgpresentata in maniera chiara.
Il rifiuto

Il rifiuto deve essere motivato da un preciso neismausalita tra I'accesso e il pregiudizio agli
interessi considerati meritevoli di tutela. In¢akso la COTRAL S.P.A deve quindi:

a) indicare chiaramente quale - tra gli idsrelencati all’art. 5, commi 1 e 2 del D.Lgs
33/2013- viene pregiudicato;

b) dimostrare che il pregiudizio (concreto@figurato dipende direttamente dalla ostensione
dell'informazione richiesta;

d) dimostrare che il pregiudizio conseguente allarastae € un evento altamente probabile e
non soltanto possibile.

Nel caso di accesso negato o differito a tuteléagmbtezione dei dati personali in conformita con
la disciplina legislativa in materia, il RPCT prade sentito il Garante per la protezione dei dati
personali, il quale si pronuncia entro il terminedéeci giorni dalla richiesta. A decorrere dalla
comunicazione al Garante, il termine per 'adozideeprovvedimento da parte del Responsabile e
sospeso, fino alla ricezione del parere del Garantemunque per un periodo non superiore ai
predetti dieci giorni.

L’'accesso parziale

Occorre precisare che se la COTRAL S.P.A. ravwasaulssistenza dei predetti limiti soltanto per
alcuni dati o alcune parti del documento richiesleye essere consentito l'accesso agli altri dati o
alle altre parti.

La COTRAL S.P.A deve quindi consentire l'accessorziade, utilizzando la tecnica
delloscuramento di alcuni dati, qualora la prodem dell’interesse sia assicurata dal diniego di
ostensione di una parte soltanto dei dati o deln@nto, consentendo I'accesso alle restanti parti
(cd. accesso parziale).

Il differimento

Per il differimento occorre considerare, inoltreeg limiti operano nell’arco temporale nel quade |
tutela e giustificata in relazione alla natura dato, del documento o dell’informazione di cui e
richiesto I'accesso:1"limiti (...) si applicano unicamente per il periodo nel quale latezione e
giustificata in relazione alla natura del dato. t@esso civico non pud essere negato ove, per la
tutela degli interessi di cui ai commi 1 e 2, sudfigiente fare ricorso al potere di differimefito
(art. 5-bis, comma 5).

La valutazione del pregiudizio in concreto deveessscompiuta con riferimento all’ambito
temporale in cui viene formulata la domanda di asoe'il pregiudizio concreto, in altri termini,
va valutato rispetto al momento ed al contestoun’mformazione viene resa accessibile, e non in
termini assoluti ed atemporali” Conseguentemente, ove ne ricorrano i presuppodini della
protezione dell'interesse tutelato, la Societagwutlutare sufficiente il differimento dell’accesso
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Art. 33 Impugnazioni

E previsto dai commi 7 e 8 del nuovo art. 5 deld3.Ln. 33/2013 un articolato sistema di rimedi
per i casi di diniego e di mancata risposta chegas@re cosi sintetizzato:

a)

b)

facolta di richiedere il riesame al Responsabilbkaderevenzione della Corruzione e della
Trasparenza, che decide entro 20 giorni con prauveato motivato;

ricorso al Difensore civico competente territorialme, ove costituito, o, in assenza, a quello
competente per l'ambito territoriale immediatamemsigoeriore. |l Difensore civico si
pronuncia entro 30 giorni dalla presentazione dmbrso. Se il difensore civico ritiene
illegittimo il diniego o il differimento, ne infora il richiedente e lo comunica
allamministrazione interessata. Se questa nonecord il diniego entro 30 giorni da tale
comunicazione, I'accesso € consentito.

Avverso la decisione dell’amministrazione catgmte o, in caso di richiesta di riesame,
avverso quella del Responsabile della Praegapziella Corruzione e della Trasparenza, il
richiedente puo proporre ricorso al TAR.

Poiché i Responsabili della Prevenzione della Cione e della Trasparenzacohtrollano e
assicurano la regolare attuazione dell'accessocoisulla base di quanto stabilito dall’ art. 43, c.

4, d.lgs. n. 33/2013"ne deriva, in analogia con quanto previsto pdpttesi di inadempimento

agli obblighi di pubblicazione (art. 43, commi 15§ che il RPCT é tenuto a segnalare i casi di
inosservanza del termine, in relazione alla grawigdla reiterazione dei medesimi:

- sia all’'ufficio di disciplina, ai fini dell’eventale attivazione del procedimento disciplinare;

- sia al vertice societario ed agli organi cui ceteda valutazione della dirigenza delle perforneanc
individuali, ai fini dell’attivazione delle altreofme di responsabilita.
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Allegato 1
Verbale presa visione/consegna documentazione
Oggetto: Istanza di Accesso agli Atti ex L. 241/91 preagmin data.... protocollon.............. dal
][0 PP _
Con riferimento all'istanza, di cui in oggettodata............presso la sede la sede della Cotral S.p.A

sita in Roma V. B. Alimena n. 105, sono presenti:
per la Cotral:

PiStante 0 Chi Per IIStANTE & ...t e e e e e e e e et eae e ens

(in ipotesi di delegati deve essere allegato abalerla delega e copia del documento d’identita
dell’istante).

Viene data in visione copia conforme all’origindiella seguente documentazione:

Viene consegnata copia conforme all’'originale dedlguente documentazione, previo pagamento dei
diritti di segreteria effettuato con Bollettino Rale: (fare elenco dei documenti estratti consegnati):

Perla Cotral S.p.A Il richiedente
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Allegato 2

A:

COTRALPA.

Oggetto: Richiesta di Accesso ai Documenti Amminisdtivi ex L. n. 241/1990.

1S 0 10 1T ox 11 (0 J (1= 1 (0 Jr= il.../..]....
residente N ...oooeeviiiiiii e e CAP......... VI i
R 1 =] T indirizzo  mail
..................................... (@R
Doc.to identif.vo (AllEQALO). ... ettt n.

Nella sua qualita di:

o diretto interessata delegatas legale rappresentante
(allegare documento d’identita e delega, atto dcpra o titolo comprovante l'interesse)

CHIEDE
o La presa visione
0 La presavisione con rilascio di copia
dei sottoelencati documenti amministrativi:
(specificare i dati identificativi del documentofiaio che ha predisposto 'atto o lo detiene
numero protocollo, data, oggetto, altro...)

per i seguenti motivi:
(specificare I'interesse diretto, concreto ed ateuabnnesso all'oggetto della richieyta
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Chiede, inoltre, che 'accesso ai documéravvenga secondo le modalita sotto indica

o in cartaceopresso I'Ufficio competente, in caso di richiest@apieprevio pagamen
del costo di riproduzione fotostatica secondoriéféadi cui all’allegato5 del Regolamen
di Accesso agli atti della COTRAL S.P.A.

O per posta elettronica previo pagamento del costo di trasmissione in foonreor
modificabile secondo le tariffe di cui all'allegato 5 del Regoknto di Accesso agli €
della COTRAL S.P.A.

Tali somme saranno corrispate tramite Bollettino Postale bianco a tre sezio
intestato a COTRAL S.P.A. sul cc postale 17176017.

Informativa sul trattamento dei dati personali forniti con la richiesta (Ai sensi dell’art. 13 del
D.lgs. 196/2003egli artt. 13-14 del Regolamento UE 2016/679 (GDRR

Il sottoscritto dichiara di essere stato informatiosensi del Decreto Legislativo 30 giugno 2003 n.
196 e degli artt. 13-14 del Regolamento UE 2016{&MPR) circa il trattamento dei dati personali
raccolti, ed in particolare, che tali dati sarantrattati, anche con strumenti informatici,

esclusivamente per le finalita per le quali la pres dichiarazione viene resa.

Luogo e data

firma
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RACCOMANDATA AR.
oppure spedizione a mezzo e-malil

Allegato 3

Al Sig /Alla Societa

Oggetto: notifica ai controinteressati - Richiesta di Acaepsesentata in data..........

Si invia l'allegata richiesta di accesso nella quiaki/la spett. Societa da Lei rappresentata &sult
controinteressato.

Ai sensi dell’'art. 3 del DPR 184/06, entro il temaidi 10 giorni, € possibile presentare una mdivat
opposizione alla richiesta di accesso, anche partefematica al seguente indirizzo di posta
elettronica.............. .

Trascorso tale termine senza che alcuna opposizemga prodotta, si dara corso alla richiesta.

Il Responsabile del Procedimento

Allegato: Richiesta prot. n. del



ualral

Allegato 4
Raccomandata a/r
O tramiteinoltro per email

A.
(Soggetto che ha presentato istanza di accesso)

Oggetto: comunicazione accoglimento istanza di accesso agli atti.

Con riferimento alla Suaistanzadel ............................. pervenuta a questa Azienda in data
: , Si comunica che la documentze da Lei richiesta in
visione sara dlsponlblle presso Ia sede aziendald&kama sita in V. B. Alimena presso
PUFFICIO. .o e e, a partire dal giorno ........cocooveiiiiininenns
(oo I IET=To [N =] o | o ] - ¢ PP

Si ricorda che il mancato esercizio del dirittoadicesso entro il termine di 15 giorni comporta
I'archiviazione della pratica.

Si precisa altresi che la visione potra esserdtedfia da Lei personalmente o da altro soggetto
incaricato munito di delega scritta.

Il funzionario addetto prima di procedere alla esdme dovra accertarsi della Sua identita personal
In caso di delega, il delegato dovra esibire dtr@roprio documento di identita, il Suo anche in
copia.

Coloro i quali prendono visione degli atti in rappentanza di persone giuridiche o di enti, nonché i
tutori e i curatori delle persone fisiche, devonodurre, oltre al documento di identificazione
personale, idoneo titolo che attesti tale qualdéchiarazione sostitutiva ai sensi del D.P.R. 2060.

Il difensore che abbia richiesto i documenti pertoalell’assistito, nei casi previsti dalla legdeye
esibire il mandato.

L’interessato potra prendere appunti o trascrivetatto o in parte il documento preso in visiooa c
I'espresso divieto, penalmente perseguibile, didieae segni su di essi o di alternarli in alcurdmo
o di asportarli dal luogo in cui sono dati in vis&

Il tempo della visione sara adeguato alla naturalladcomplessita del documento.
L’esame dei documenti €& gratuito.

Nel caso di richiesta di copia in seguito allamm@ dei documenti, Le si ricorda che:
* Il rilascio di copia é subordinato al pagamergbabsto di riproduzione secondo le tariffe adettat
dall’'Azienda.

Il Responsabile del Procedimento
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Allegato 4 bis

Raccomandata a/r
O invio tramite emaiil

A:

(Soggetto che ha presentato istanza di accesso))
Oggetto: istanza di accesso agli atti- comunicazierdi differimento dell'istanza
Con riferimento alla Sua istanza del

......., pervenuta a quis

A2|enda in data e ..Si comunica che Besizio del diritto d’accesso

deve essere dlfferlto per g|orn| ........................... ossiacsal .........

per la seguente motivazione:

Distinti Saluti.

Il Responsabile del Procedimento
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Allegato 4 ter

Raccomandata a/r
O invio tramite email

A
(Soggetto che ha presentato istanza di accesso)

Oggetto: diniego accoglimento istanza di accesso agli atti

Con riferimento alla Sua istanza del
pervenuta a questa Azienda in data ...........ccovieiie it - , con la presente si
comunica che non é possibile accogliere la richidsaccesso

Per i seguenti motivi:

Entro trenta giorni € possibile fare ricorso nenfconti di questa decisione dinnanzi al T.A.R.
competente oppure, chiedere, entro lo stesso terralDifensore Civico il riesame dell’istanza di
accesso.

Il Responsabile del Procedimento



Allegato 5

TARIFFE PER IL RIMBORSO DELLE SPESE DI RICERCA PER IL DIRITTO DI
ACCESSO AGLI ATTI

(Tariffe per il rimborso delle spese di ricerca)
1. Tariffe per documenti con data:
a) non anteriore ad un anno euro 0,50;
b) oltre 1 anno e fino a dieci anni & di euro 2,50:

c) oltre i dieci anni e di euro 5,00.

(Tariffe per lariproduzione dei documenti edei loro allegati)
1. Le tariffe per la riproduzione di documenti:
a) riproduzione fotostatica formato A 4 a faccietdi euro 0,10;

b) riproduzione fotostatica formato A 3 a facciatdi euro 0,20.

in ipotesi di trasmissione per posta elettronicalpescansione dei documenti cartacei il pagameato
facciata é di euro 0,20 .



valral Allegato 6

RICHIESTA DI ACCESSO CIVICO
(art. 5 del d.lgs. n. 33 del 14 marzo 2013 e Regolamento A.N.AC. approvato con delibera n. 74/2013)

La/il sottoscritta/0 COGNOME(¥) ... vt e e e e e e e e e NOME(*) e citee e et
NATA/O() ..o RESIDENTE IN(¥)... et PROV(¥)..........
A N s E_MAIL....coo
TE L i e e A X e e

CONSIDERATA
[ ]'omessa pubblicazione ovvero [ ] la pubblicazione parziale

del seguente documento/informazione/dato che in base alla normativa vigente e al Regolamento dell’A.N.AC. approvato
con delibera n. 74/2013 non risulta pubblicato sul sito www.cotralspa.it (1):

CHIEDE

Ai sensi e per gli effetti dell'art. 5 del d.Igs n. 33 del 14 marzo 2013, la pubblicazione di quanto richiesto e la comunicazione
alla/al medesima/o dell’avvenuta pubblicazione, indicando il collegamento ipertestuale al dato/informazione oggetto
dellistanza.

oo Tgvadol o1 @l I=Rolo] g 101 gl [r= V.4 o] 1IN 02 Fu PP

Luogo e data........coeueieiiniiiii e T, B e ——

(Si allega copia del documento di identita)

(*) dati obbligatori indicando la qualifica in caso si agisca per conto di una persona giuridica.

(1) Specificare il documento/informazione/dato di cui € stata omessa la pubblicazione obbligatoria; nel caso sia a conoscenza dell'istante,
specificare la norma che impone la pubblicazione di quanto richiesto

(2) Inserire I'indirizzo al quale si chiede venga inviato il riscontro alla presente istanza.

Informazioni sul trattamento dei dati personali forniti con la richiesta (Art. 13 del Regolamento UE 679/2016)

Cotral SpA con sede in via Bernardino Alimena 105 - 00173 Roma é il TITOLARE DEL TRATTAMENTO dei dati personali conferiti e
trattati per dar corso alla gestione della richiesta.

Cotral Spa ha individuato un Responsabile della protezione dei dati personali, in attuazione del Regolamento UE 679/2016, cha il compito
di monitorare e assistere il Titolare ed i Responsabili del trattamento nel garantire I'osservanza delle norme ed il rispetto dei diritti degli
interessat; il Responsabile della protezione dati (RPD, o DPO) é contattabile all'indirizzo dpo@pec.cotralspa.it

Il conferimento dei dati personali richiesti nel modulo, sebbene facoltativi, & strettamente necessario per dar corso al procedimento e alla
gestione della richiesta, che prevede per legge l'identificazione puntuale del richiedente; in caso di mancato conferimento dei dati, non
sara possibile per Cotral svolgere le azioni necessarie per giungere al provvedimento conclusivo della gestione della richiesta.

| dati personali verranno trattati dalla Cotral S.p.A. per lo svolgimento delle proprie funzioni istituzionali in relazione al procedimento, con
modalita informatizzate e manuali, in modo da garantire la riservatezza e la sicurezza degli stessi. Il presupposto di liceita & basato
sull'esecuzione del rapporto instaurato in occasione della richiesta dell'interessato, e I'obbligo di legge ne regolamenta lo svolgimento da
parte di Cotral e I'ambito di comunicazione dei dati (a dipendenti e/o collaboratori 0 Responsabili esterni che forniscono servizi strumentali
al Titolare per tale finalitd. he forniscono servizi strumentali alle finalita. | dati personali potranno anche essere comunicati ad altri soggetti
pubblici e/o privati in forza di una disposizione di legge o di regolamento che lo preveda.

| dati personali vengono conservati per tutta la durata del procedimento, e una volta concluso, sino a che sussistano obbligazioni o
adempimenti connessi all'esecuzione dello stesso.

All'Interessato sono comunque riconosciuti i diritti di accesso, rettifica, cancellazione (ove possibile), opposizione o limitazione del
trattamento, portabilita dei dati forniti, fatto salvo che il diritto nazionale ponga limiti specifici all’esercizio dei diritti da parte degli interessati.
Viene comunque fatto salvo il diritto di proporre reclamo al Garante per la protezione dati personali.

Per ogni richiesta di chiarimento o informazioni o per esercitare i diritti previsti per gli interessati, & possibile scrivere all'indirizzo di posta
elettronica del responsabile della protezione dati dpo@pec.cotralspa.it.




(Otrdl Allegato 7

Al Titolare Del Potere Sostitutivo

Oggetto: Richiesta di Accesso Civico D.Lgs. n. 33/2013

1Yo ] 1 (0 1T ¢] 111 (0 JUTNT TR (1= 1 (0 R R il
FESIAENTE IN coeeeeeee e, CAP......... Vi e n....
tel. iIndzomail .........cooviiiii (@
Doc.to identif.vo (allegato) ..........ccvvvvviiiiii i, T del .................

Nella sua qualita di:

o diretto interessata delegatan legale rappresentante
(allegare documento d’identita e delega, atto dcpra)

Dichiara

cheindata ...........ccocviiiiiiiiinn. ProtN. . e lmesentato
istanza al Responsabile della Prevenzione delteu€ione e della Trasparenza per I'Accesso
Civico alle seguenti informazioni, dati e documeggetto di pubblicazione:

Tenuto conto che, ad o0ggi, quanto richiesto rsaticora:
o non pubblicato
O Senza risposta
Chiede

Alla S.V. in qualita di titolare del potere sostio, la pubblicazione di quanto richiesto e la
comunicazione alla/al medesimo/a dell'avvenuta |icddbone, con l'indicazione del relativo

collegamento ipertestuale (link) da trasmettersi  l'indlrizzo sotto
specificata

Roma i, Firma
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ALLEGATO 8
RICHIESTA DI ACCESSO CIVICO GENERALIZZATO (c.d. FOIA)
(art. 5 del d.Igs. n. 33 del 14 marzo 2013 e Regolamento A.N.AC. approvato con delibera n. 74/2013)
La/il sottoscritta/0 COGNOME(*) ... ...ttt et e e e e e e NOME(*) .. eene e e
NATAIOM) .. oo RESIDENTE IN(¥)... e, PROV(*)..........
A e e N, E MAIL....coii e
TE L e A X e e e e e e e e e

INdirizzo per 1€ COMUNICAZIONT (L)... ...ttt ittt e et et e et e et e et et et et e e e e e tea e tee e tet et e e eaeeeanaaeeenaees
Luogo e data.......ocoeviieviriieie e e, e I e
(Si allega copia del documento di identita)

(*) dati obbligatori indicando la qualifica in caso si agisca per conto di una persona giuridica.

(1) Inserire I'indirizzo al quale si chiede venga inviato il riscontro alla presente istanza.

Informazioni sul trattamento dei dati personali forniti con larichiesta (Art. 13 del Regolamento UE 679/2016)

Cotral SpA con sede in via Bernardino Alimena 105 - 00173 Roma é il TITOLARE DEL TRATTAMENTO dei dati personali conferiti e
trattati per dar corso alla gestione della richiesta.

Cotral Spa ha individuato un Responsabile della protezione dei dati personali, in attuazione del Regolamento UE 679/2016, cha il compito
di monitorare e assistere il Titolare ed i Responsabili del trattamento nel garantire I'osservanza delle norme ed il rispetto dei diritti degli
interessati; il Responsabile della protezione dati (RPD, o DPO) e contattabile all'indirizzo dpo@pec.cotralspa.it

Il conferimento dei dati personali richiesti nel modulo, sebbene facoltativo, & strettamente necessario per dar corso al procedimento e alla
gestione della richiesta, che prevede per legge I'identificazione puntuale del richiedente; in caso di mancato conferimento dei dati, non
sara possibile per Cotral svolgere le azioni necessarie per giungere al provvedimento conclusivo della gestione della richiesta.

| dati personali verranno trattati dalla Cotral S.p.A. per lo svolgimento delle proprie funzioni istituzionali in relazione al procedimento, con
modalita informatizzate e manuali, in modo da garantire la riservatezza e la sicurezza degli stessi. |l presupposto di liceita & basato
sull’esecuzione del rapporto instaurato in occasione della richiesta dell'interessato, e I'obbligo di legge ne regolamenta lo svolgimento da
parte di Cotral e I'ambito di comunicazione dei dati (a dipendenti e/o collaboratori o Responsabili esterni che forniscono servizi strumentali
al Titolare per tale finalitd. he forniscono servizi strumentali alle finalita. | dati personali potranno anche essere comunicati ad altri soggetti
pubblici e/o privati in forza di una disposizione di legge o di regolamento che lo preveda.

| dati personali vengono conservati per tutta la durata del procedimento, e una volta concluso, sino a che sussistano obbligazioni o
adempimenti connessi all'esecuzione dello stesso.

All'Interessato sono comunque riconosciuti i diritti di accesso, rettifica, cancellazione (ove possibile), opposizione o limitazione del
trattamento, portabilita dei dati forniti, fatto salvo che il diritto nazionale ponga limiti specifici all’esercizio dei diritti da parte degli interessati.
Viene comunque fatto salvo il diritto di proporre reclamo al Garante per la protezione dati personali.

Per ogni richiesta di chiarimento o informazioni o per esercitare i diritti previsti per gli interessati, & possibile scrivere all'indirizzo di posta
elettronica del responsabile della protezione dati dpo@pec.cotralspa.it.
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Tabella comparativa tipologie diritto di accesso
In base alle disposizioni vigenti sono attualmente previste nell’ordinamento tre diverse tipologie di accesso,
come di seguito schematizzato:

Allegato 9

(art. 5, comma 1,
d.lgs. 33/2013

dalla
titolarita di situazioni
giuridicamente rilevanti

o dati oggetto di
pubblicazione
obbligatoria

Tipologia di accesso | Soggetti legittimati Oggetto Caratteristiche
ACCESSO CIVICO cd. Chiunque, Documenti, L’istanza non richiede
SEMPLICE indipendentemente informazioni alcuna motivazione

L’accesso € gratuito
salvo

il rimborso del costo
effettivamente
sostenuto

e documentato dalla
societa.

ACCESSO CIVICO cd.
GENERALIZZATO
(art. 5, comma 2,
d.lgs. 33/2013)

Chiunque,
indipendentemente
dalla

titolarita di situazioni
giuridicamente rilevanti

Tutti i documenti, i dati
detenuti

dalla Societa, ulteriori
rispetto a quelli oggetto
di pubblicazione (salvo
eccezioni assolute e
limiti

relativi ex art. 5 bis D.
Lgs. 33/2013)

L’istanza non richiede
alcuna motivazione

L’accesso & gratuito
salvo

il imborso del costo
effettivamente
sostenuto

e documentato dalla
Societa

Ove si ritenga che siano
presenti interessi da
tutelare, deve essere
coinvolto I'eventuale
controinteressato

ACCESSO Al
DOCUMENTI
AMMINISTRATIVI
(artt. 22 e segg.
Legge 241/90)

| titolari di un interesse
diretto, concreto e
attuale,
corrispondente ad una
situazione
giuridicamente
tutelata e collegata al
documento oggetto
dell’accesso

Documenti
amministrativi.

Non sono accessibili le
informazioni che non
abbiano la forma di
documento
amministrativo

L'istanza deve essere
motivata

Non sono ammissibili le
istanza preordinate ad
un

controllo generalizzato
dell’'operato della
societa.

Ove si ritenga che siano
presenti interessi da
tutelare, deve essere
coinvolto I'eventuale
controinteressato.
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Allegato 10

Al Responsabile della PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE

DELLA TRASPARENZA

COTRAL S.P.A.
Il/la sottoscritto/a
COQNOIME ...ttt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e annns 010 ] 01 T
F-1 (0] - SRR (prowv. ........ | RN
residente in .........eevviiiiineeeennnenen. dior........ Y VIA oo [ P
e-mail ... cell.......ooovs (=] IR FAX e
indata ..o ha presentato richie$&ccess0 CIVICO Prot. N. ........ecciiiiiiiceeeeeiireeeeeeeee

10 U= g F= T o
non avendo avuto esito e/o ricevuto alcun tipastiantro

CHIEDE
di riesaminare la richiesta di accesso in oggettopgovvedere alla pubblicazione dovuta .
Allega:
Allega copia del proprio documento di identita orso di validita

Luogo e data
firma
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