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DECRETO N. 75 DEL 14/03/2025 


 


OGGETTO: Regolamento relativo all’esercizio del diritto di accesso civico semplice, 


generalizzato e documentale dell’Autorità di Sistema Portuale del Mare di Sicilia 


Occidentale.  


IL PRESIDENTE 


 


Vista: la Legge 7 agosto 1990 n. 241 e successive modifiche ed integrazioni recante 


«Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai documenti 


amministrativi» e, in particolare, l’art. 4 ai sensi del quale le pubbliche amministrazioni sono 


tenute a determinare per ciascun tipo di procedimento relativo ad atti di loro competenza 


l’unità organizzativa responsabile dell’istruttoria e di ogni altro adempimento 


procedimentale, nonché dell’adozione del provvedimento finale;  


Visto: il Decreto Legislativo 14 marzo 2013, n. 33, e successive modifiche e integrazioni, 


recante il riordino della disciplina riguardante il diritto di accesso civico e gli obblighi di 


pubblicità, trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle pubbliche amministrazioni 


e, in particolare, l’art. 5 disciplinante l’accesso civico ai dati, alle informazioni e ai documenti 


detenuti dalle pubbliche amministrazioni; 


Visto: l’art. 5-bis disciplinante le esclusioni e i limiti allo stesso accesso civico, introdotto dal 


decreto legislativo 25 maggio 2016, n. 97, «Revisione e semplificazione delle disposizioni 


in materia di prevenzione della corruzione, pubblicità e trasparenza, correttivo della legge 6 


novembre 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»; 


Vista: la determinazione dell’Autorità nazionale anticorruzione n. 1309 del 28/12/2016 


«Linee guida recanti indicazioni operative ai fini della definizione delle esclusioni e dei limiti 


all'accesso civico di cui all’art. 5 co. 2 del d.lgs. 33/2013 art. 5- bis, comma 6, del d.lgs. n. 


33 del 14/03/2013 recante «riordino della disciplina riguardante il diritto di accesso civico e 


gli obblighi di pubblicità, trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle pubbliche 


amministrazioni»; 


Visto: il Regolamento sull’esercizio del diritto di accesso civico e generalizzato dell’Autorità 


di Sistema Portuale del Mare di Sicilia Occidentale, approvato con Decreto del Presidente 


n. 655 del 17.12.2019; 


Vista: la procedura interna per la gestione delle richieste di Accesso civico che ha definito 


le attribuzioni dei singoli Uffici anche ai fini del popolamento della piattaforma dedicata 


“Accesso Civico PA”, e del relativo registro degli accessi approvata da questa ADSP con 


Decreto del Presidente n. 272 dell’01.08.2023, 







 


Esaminata la memoria allegata al presente atto che ne costituisce parte integrante e la 


bozza del Regolamento ad essa allegato, quali atti predisposti dal Dirigente dell’Area 


Monitoraggio Controllo Trasparenza e Anticorruzione anche quale RPTC e dal 


Responsabile del Servizio Affari Generali, Risorse Umane e Formazione;  


Ravvisato che il regolamento approvato con D.P. n. 655 del 17/1272019 afferisce alle sole 


richieste di accesso civico ed è quindi necessario emanare disposizioni per la gestione delle 


richieste di accesso documentale nonché integrare le disposizioni di cui alla procedura 


interna approvata all’interno di un unico atto regolamentare che contempli, altresì, l’utilizzo 


del portale dedicato agli accessi, si è ravvisata la necessità di predisporre il Regolamento in 


oggetto, aggiornato alla normativa cogente, in sostituzione di quello in vigore.  


Vista: la Legge del 28.01.1994, n. 84 e s.m.i.;  


Visto: il D.M. n. 282 del 13.07.2021 del Ministero delle Infrastrutture e della Mobilità 


Sostenibili;  


Visto il D.lgs. 36/2023 art. 20 e ss.; 


Visto il Regolamento interno sui poteri di firma degli atti di questa AdSP, approvato con 


Decreto n. 261 del 24.07.2023, entrato in vigore dal 01.08.2023; 


 


DECRETA 


 


1. di adottare il nuovo Regolamento allegato in sostituzione di quello vigente approvato con 


D. P. n. 655 del 17.12.2019, a far data dalla pubblicazione di cui al successivo punto 3; 


2. di dare diffusione del presente Decreto a tutte le Aree/Servizi/Uffici dell’AdSP per la 


successiva diretta applicazione.  


3. di disporre che, in relazione agli obblighi di cui al D. Lgs. 33/2013, il presente decreto e il 


regolamento siano direttamente smistati dalla Segreteria Generale all’Area Monitoraggio, 


Controllo, Trasparenza e Anticorruzione, affinché provveda alla pubblicazione in Albo 


Pretorio, nella sezione di competenza, e nella sezione dedicata ai regolamenti 


dell’Amministrazione Trasparente.  


 


 


IL PRESIDENTE 


Dott. Pasqualino Monti 


 


 


 


 


VISTO:  


Il Segretario Generale  


Dott Luca Lupi  


 


 


 


 


 


 







 


 


IL DIRIGENTE/RPCT 


Area Monitoraggio, Controllo, Trasparenza e Anticorruzione 


Dott. Rosario LORETO 


 


 


 


 


 


 


 


 


IL RESPONSABILE DEL SERVIZIO  


AA.GG, Risorse Umane e Formazione 


Avv. Rossana Ingrassia Strano 


 





				2025-03-14T09:47:09+0100

		ROSARIO LORETO





				2025-03-18T10:41:12+0100

		rossana ingrassia strano





				2025-03-18T10:48:13+0100





				2025-03-18T15:32:10+0100

		PASQUALINO MONTI












   
 


 


 


REGOLAMENTO RELATIVO ALL’ESERCIZIO DEL DIRITTO DI ACCESSO CIVICO 


SEMPLICE, GENERALIZZATO E DOCUMENTALE DEL MARE DI SICILIA 


OCCIDENTALE. 


 


 


DEFINIZIONI: 


Ai fini nel presente regolamento si intende per: 


 


● AdSP: l’Autorità di Sistema Portuale del mare di Sicilia occidentale; 


● Decreto Trasparenza: il decreto legislativo n.33 del 14/03/2013 e ss.mm. e ii; 


● Codice dell’amministrazione digitale (cd. CAD): il decreto legislativo n.82 del 


07/03/2005 e ss.mm. e ii; 


● Codice degli Appalti: il decreto legislativo n.36 del 31/03/2023 e ss. mm. e ii.. 


● Accesso civico semplice: il diritto di chiunque di richiedere la pubblicazione di dati, 


documenti o informazioni oggetto di pubblicazione obbligatoria sul sito istituzionale 


dell’AdSP ai sensi di quanto previsto dall’art. 5 bis co.1 del decreto trasparenza;  


● Accesso civico generalizzato: il diritto di chiunque di accedere a dati e documenti 


detenuti dall’AdSP ulteriori rispetto a quelli oggetto di pubblicazione obbligatoria nel 


rispetto di quanto previsto dall’art.5 bis del decreto trasparenza; 


● Accesso documentale: l’accesso disciplinato dal capo V della L. 241 del 7/08/1990 


e ss.mm. e ii; 


● Istanza: la richiesta di accesso civico, semplice o generalizzato, e documentale, 


presentata ai sensi di quanto stabilito dall’art. 3 del presente regolamento; 


● Richiedente: il soggetto che presenta la richiesta di accesso civico o documentale; 


● Controinteressati: 


- nell’ambito del procedimento di accesso civico generalizzato sono coloro che 


sono portatori di interessi privati ai sensi di quanto stabilito dall’art.5 bis co.2 del 


decreto trasparenza; 


- nell’ambito del procedimento di accesso documentale sono invece coloro che 


dall’esercizio del diritto di accesso potrebbero vedere pregiudicato il loro diritto 


alla riservatezza; 


● RPCT: Responsabile della Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza 


dell’AdSP; 


● Titolare del potere sostitutivo: il Segretario Generale dell’AdSP; 


● Responsabile del procedimento: il Dirigente o Responsabile 


dell’Area/Servizio/Ufficio dell’Autorità, che detiene i dati cui afferisce la richiesta di 


accesso civico generalizzato o la richiesta di accesso documentale; 


● Dato personale: qualunque informazione relativa a persona fisica o giuridica che ne 


consenta l’identificazione, anche in modo indiretto; 







 


 


Parte I 


Principi generali 


 


Art. 1 – OGGETTO E FINALITA’ 


 


1. Il presente Regolamento ha lo scopo di disciplinare l’esercizio del diritto di accesso civico 


semplice e generalizzato e del diritto di accesso documentale nel rispetto di quanto previsto 


dalla normativa di riferimento. Ciò al fine di assicurare il rispetto dei principi di trasparenza, 


imparzialità ed efficacia dell’azione amministrativa.  


2. Lo stesso sostituisce, a decorrere dalla sua entrata in vigore, il regolamento sull’esercizio 


del diritto di accesso civico e generalizzato dell’Autorità di Sistema Portuale del Mare di 


Sicilia Occidentale, approvato con Decreto del Presidente n. 655 del 17.12.2019.  


 


Art. 2 – CONTENUTI E MODALITÀ DI PRESENTAZIONE DELLE ISTANZE 


 


1. Le istanze di accesso civico, semplice e generalizzato, devono identificare in modo chiaro 


i contenuti sui quali il richiedente intende esercitare il diritto di accesso. Esse devono essere 


presentate utilizzando preferibilmente i moduli allegati al presente regolamento.  


2. L’istanza di accesso civico semplice va indirizzata al RPCT mentre l’istanza di accesso 


civico generalizzato va indirizzata all’Ufficio/Servio/Area dell’AdSP che detiene stabilmente 


i dati, le informazioni o i documenti.  


3. L’istanza di accesso documentale deve essere predisposta nel rispetto di quanto stabilito 


dall’art. 16 del presente regolamento. 


4. Le richieste relative all’esercizio del diritto di accesso civico possono essere presentate: 


● per via telematica,  


a) attraverso il portale accesso civico dell’AdSP disponibile all’indirizzo 


https://adsppalermo.accessocivico.eu/ (in tal caso occorre seguire la procedura 


offerta dalla piattaforma di riferimento); 


b) o inviando una mail ai seguenti indirizzi dell’amministrazione: 


info@pec.portpalermo.it (indirizzo pec) o info@portpalermo.it (posta ordinaria); 


● a mezzo posta ordinaria all’indirizzo: Via Piano dell’Ucciardone, 4 – 90139 Palermo  


● consegnata brevi manu all’Ufficio Protocollo dell’AdSP. 


Le richieste di accesso documentale, invece, possono essere presentate 


esclusivamente attraverso le modalità sopra indicate alla lettera b). 


5. Nei casi in cui l’istanza non venga presentata in modalità telematica deve essere 


sottoscritta dal richiedente e accompagnata da una copia fotostatica del documento di 


identità in corso di validità. 


6. Nei casi, invece, di presentazione in modalità telematica (ma non tramite portale dedicato) 


andranno rispettate le modalità previste dall’art. 65 del D. Lgs 82/2005. Conseguentemente 


le istanze saranno valide se: 


a) sottoscritte mediante la firma digitale o la firma elettronica qualificata il cui certificato è 


rilasciato da un certificatore qualificato; 



https://adsppalermo.accessocivico.eu/

mailto:info@pec.portpalermo.it
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b) l’istante o il dichiarante è identificato attraverso il sistema pubblico di identità digitale 


(SPID), nonché la carta di identità elettronica o la carta nazionale dei servizi; 


c) formate tramite il punto di accesso telematico per i dispositivi mobili di cui all'articolo 64  


bis del Codice dell’amministrazione digitale; 


d) sottoscritte e presentate unitamente alla copia del documento d’identità; 


e) ovvero se trasmesse dall'istante o dal dichiarante dal proprio domicilio digitale iscritto in 


uno degli elenchi di cui all'articolo 6-bis, 6-ter o 6-quater del CAD ovvero, in assenza di un 


domicilio digitale iscritto, da un indirizzo elettronico eletto presso un servizio di posta 


elettronica certificata o un servizio elettronico di recapito certificato qualificato, come definito 


dal Regolamento eIDAS. In tale ultimo caso, in assenza di un domicilio digitale iscritto, la 


trasmissione costituisce elezione di domicilio digitale speciale, ai sensi dell'articolo 3-bis, 


comma 4-quinquies del CAD, per gli atti e le comunicazioni a cui è riferita l'istanza o la 


dichiarazione.  


 


Art. 3 – IL PORTALE ACCESSO CIVICO 


 


1. La presentazione delle richieste di accesso civico (semplice e generalizzato) tramite il 


portale Accesso Civico indicato al precedente articolo consente all’istante di monitorare in 


ogni momento lo stato di avanzamento della propria richiesta. L’esito della stessa confluirà 


nel registro degli accessi di cui al successivo art.30. 


2. Nei casi in cui le richieste di accesso (civico e documentale) vengano presentate all’AdSP 


in modalità alternative al portale informatico dedicato è onere del RPCT o del Responsabile 


del procedimento, cui la richiesta è stata indirizzata, consentire il tracciamento informatico 


delle stesse all’interno del succitato portale nel rispetto della relativa procedura. 


 


Parte II 


L’accesso civico semplice 


 


Art. 4 – LEGITTIMAZIONE SOGGETTIVA E CONTENUTO DELL’ISTANZA 


 


1. La richiesta di accesso civico semplice può essere presentata da qualunque soggetto 


secondo quanto disposto al precedente art.2, è gratuita, non deve essere motivata e non 


sono previste limitazioni soggettive di nessun tipo.  


2. Nei casi in cui l’istanza ricevuta non consenta in modo chiaro l’identificazione dell’oggetto 


esatto della pubblicazione richiesta il RPCT provvederà a contattare l’istante per ottenere le 


necessarie integrazioni. In tal caso il decorso dei 30 giorni rimane sospeso fino alla data 


dell’effettiva integrazione dell’istanza  


 


Art. 5 – PROCEDIMENTO DI GESTIONE DELL’ISTANZA DI ACCESSO CIVICO 


SEMPLICE  


 


1. Ai sensi di quanto previsto dall’art.5 co.1 del decreto trasparenza può essere presentata 


istanza di accesso civico semplice a documenti, informazioni e dati oggetto di pubblicazione  


 







 


obbligatoria nella seziona Amministrazione Trasparente del sito istituzionale nei casi in cui 


quest’ultima sia stata omessa.  


2. Responsabile del procedimento, nel caso di richieste di accesso civico semplice, è il 


RPCT che per la gestione delle stesse si avvarrà dell’Ufficio Anticorruzione e Trasparenza 


dell’AdSP. Il procedimento di gestione della richiesta dovrà concludersi entro 30 giorni dal 


ricevimento della stessa. 


3. Il RPCT, esaminata l’istanza e le eventuali pubblicazioni presenti in Amministrazione 


Trasparente, entro il termine di 30 giorni dalla ricezione si pronuncia sul contenuto della 


richiesta con provvedimento espresso e motivato. In particolare: 


- se il dato, l’informazione e/o il documento richiesto risultano già pubblicati nella/e sezione/i 


dell’Amministrazione Trasparente provvede a fornire adeguata risposta al richiedente 


indicando il relativo collegamento ipertestuale; 


- se invece l’istanza è relativa, anche solo parzialmente, a contenuti non soggetti a 


pubblicazione obbligatoria, provvede a rigettare, parzialmente o totalmente, la richiesta, 


fornendo adeguata motivazione all’istante. 


- se il dato, l’informazione e/o il documento oggetto della richiesta non risulta pubblicato 


dispone la relativa pubblicazione nella sezione Amministrazione Trasparente e ne dà 


comunicazione al richiedente fornendo anche il relativo collegamento ipertestuale.  


4. Nel caso in cui nel corso del procedimento il RPCT abbia accertato l’inadempimento, 


anche solo parziale degli obblighi di pubblicazione di cui al decreto trasparenza è obbligato 


a procedere alle segnalazioni di cui all’art.44 co.5 del medesimo decreto. 


5. In caso di ritardo o mancata risposta nei termini da parte del RPCT il richiedente può 


ricorrere al titolare del potere sostitutivo, che deve concludere il procedimento di accesso 


civico entro i termini di cui al comma 9-ter dell’articolo 2 della L.241/90. 


 


Parte III 


L’accesso civico generalizzato 


 


Art. 6 – LEGITTIMAZIONE SOGGETTIVA E CONTENUTO DELL’ISTANZA 


 


1. La richiesta di accesso civico generalizzato può essere presentata da qualunque soggetto 


nel rispetto delle modalità previste al precedente art.3. Essa deve identificare in maniera 


dettagliata le informazioni e i documenti richiesti con l’indicazione precisa del periodo al 


quale questi si riferiscono. 


2. Sono ritenute inammissibili le richieste formulate in modo generico tale da non consentire 


all’amministrazione di identificare i documenti o le informazioni richieste. In tali casi il 


responsabile del procedimento provvederà a contattare il richiedente per ottenere le 


necessarie integrazioni. Se il richiedente non fornisce gli elementi richiesti nel termine 


assegnato l’istanza è dichiarata inammissibile dal Responsabile del procedimento che lo 


comunica al richiedente. 


3. Non è ammissibile una richiesta meramente esplorativa volta a scoprire di quali  


informazioni l’Amministrazione dispone. 


4. Se l’istanza è meramente esplorativa il Responsabile del procedimento ne deve dare 


 







 


 tempestiva comunicazione all’interessato invitandolo a precisare l’oggetto della richiesta  


entro 3 giorni. 


5. L’Ente è tenuto a consentire l’accesso civico generalizzato anche quando riguarda un 


numero cospicuo di documenti ed informazioni, a meno che la richiesta risulti 


manifestamente irragionevole, tale cioè da comportare un carico di lavoro in grado di 


interferire con il buon funzionamento dell’ente. 


6. In caso di richieste massive il Responsabile del procedimento di accesso civico  


generalizzato può ponderare, da un lato, l'interesse dell'accesso del pubblico ai documenti 


e, dall'altro, il carico di lavoro che ne deriverebbe, al fine di salvaguardare l'interesse ad un 


buon andamento dell'amministrazione. Tali circostanze, adeguatamente motivate nel 


provvedimento di rifiuto, devono essere individuate secondo un criterio di stretta 


interpretazione, ed in presenza di oggettive condizioni suscettibili di pregiudicare in modo 


serio ed immediato il buon funzionamento dell’amministrazione 


 


Art. 7 – ATTIVITÀ DEL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 


 


1. Il Responsabile del procedimento, esaminata l’istanza, laddove ritenga che la stessa 


coinvolga anche la competenza di ulteriori Aree/Servizi o Uffici dell’AdSP inoltra a questi 


ultimi l’istanza mantenendo comunque la responsabilità del procedimento di accesso.  


2. Il Responsabile verifica l’esistenza di eventuali controinteressati e, se presenti, trasmette 


loro apposita comunicazione. Gli stessi hanno 10 giorni di tempo per presentare 


opposizione, nel frattempo il decorso del procedimento viene interrotto. 


3. Decorso tale termine ed accertata la ricezione della comunicazione da parte dei 


controinteressati, il Responsabile del procedimento di accesso civico generalizzato decide 


sulla richiesta di accesso.  


 


Art. 8 – ESCLUSIONI E LIMITI AL DIRITTO DI ACCESSO 


 


1. Nella valutazione dell’istanza il responsabile del procedimento deve tenere conto delle 


esclusioni e dei limiti al diritto di accesso disposti dall’art.5 bis del Decreto Trasparenza e 


dall’art. 35 del Codice degli appalti.  


2. I limiti disposti a tutela di interessi pubblici e privati dalla norma sopra citata si applicano 


esclusivamente per il periodo nel quale la protezione è giustificata in relazione alla natura 


del dato.  


3. Non è possibile negare il diritto di accesso nei casi in cui gli interessi in oggetto possano 


essere tutelati facendo riscorso esclusivamente al potere di differimento.   


 


Art. 9 – TERMINE E CONCLUSIONE DEL PROCEDIMENTO 


 


1. Il procedimento di accesso civico generalizzato deve concludersi con provvedimento 


espresso e motivato nel termine di 30 giorni dalla presentazione dell’istanza, con la 


comunicazione del relativo esito al richiedente ed agli eventuali soggetti controinteressati. 


2. Nel caso sia stata effettuata la comunicazione dell’istanza ai controinteressati trova 


 







 


 applicazione quanto previsto dal precedente articolo in merito alla sospensione del termine. 


3.Laddove la richiesta di accesso sia accolta nonostante l’opposizione del 


controinteressato, il Responsabile del procedimento di accesso civico generalizzato deve 


motivare l’accoglimento, dando conto della insussistenza di uno o più elementi che 


integrano l’esistenza del pregiudizio concreto, e, salvi i casi di comprovata indifferibilità è 


tenuto a: 


a) darne comunicazione al controinteressato ed al richiedente (senza trasmettergli 


contestualmente i dati/documenti richiesti); 


b) trasmettere al richiedente i dati o i documenti non prima di 15 giorni dalla ricezione della 


stessa comunicazione da parte del controinteressato, ciò anche al fine di consentire a 


quest’ultimo di presentare eventualmente richiesta di riesame o ricorso al Tribunale 


Amministrativo Regionale. 


4. Il RPCT può chiedere ai responsabili dei procedimenti di richieste di accesso informazioni 


sull’esito delle istanze. 


 


Art. 10 – RIFIUTO, DIFFERIMENTO O LIMITAZIONE DELL’ACCESSO 


 


1. Il rifiuto, il differimento o la limitazione dell’accesso civico generalizzato è disposto dal 


Responsabile del procedimento e comunicato al richiedente. 


2. Il Responsabile del procedimento di accesso civico generalizzato deve motivare 


l’eventuale rifiuto, differimento o la limitazione dell’accesso dando conto della sussistenza 


degli elementi che integrano l’esistenza del pregiudizio concreto previsti dall’art. 5-bis del 


Decreto Trasparenza. 


3. Nei provvedimenti di rifiuto, di differimento o di limitazione dell’accesso civico 


generalizzato il Responsabile del procedimento deve indicare i mezzi di riesame e di ricorso 


giurisdizionale esperibili. 


4. Il rifiuto, il differimento e la limitazione dell'accesso civico, al di fuori delle ipotesi previste 


dall'articolo 5-bis del Decreto Trasparenza e dall’art.35 del Codice degli Appalti, 


costituiscono elemento di valutazione della responsabilità dirigenziale, eventuale causa di 


responsabilità per danno all'immagine dell'amministrazione e sono comunque valutati ai fini 


della corresponsione della retribuzione di risultato e del trattamento accessorio collegato 


alla performance individuale dei responsabili (art. 46 del Decreto Trasparenza ). 


5. Il Responsabile del procedimento non risponde dell'inadempimento degli obblighi di cui 


al precedente comma, se prova che tale inadempimento è dipeso da causa a lui non 


imputabile. 


 


Art. 11 – RIESAME E IMPUGNAZIONI 


 


1. Il richiedente, nei casi di diniego totale o parziale dell’accesso civico generalizzato o di 


mancata risposta entro il termine previsto, ovvero i controinteressati, nei casi di 


accoglimento della richiesta di accesso, possono presentare richiesta di riesame al RPCT 


 che decide con provvedimento motivato, entro il termine di 20 giorni. Se l’accesso è stato 


negato o differito per motivi legati alla tutela dei dati personali il RPCT deve rivolgersi al  


 







 


Garante per la protezione dei dati personali che si pronuncia entro 10 giorni dalla richiesta. 


2. Nell’attesa della risposta del Garante, per un tempo massimo di 10 giorni, viene sospeso  


il termine di 20 giorni assegnato al RPCT per l’’adozione del provvedimento. 


3. Avverso la decisione del responsabile del procedimento o, in caso di richiesta di riesame, 


avverso la decisione del RPCT, il richiedente l’accesso generalizzato può proporre ricorso 


al Tribunale Amministrativo Regionale ai sensi dell’art. 116 del Codice del processo 


amministrativo (D.Lgs. n. 104/2010). 


 


Parte IV 


L’accesso documentale 


 


Art. 12 – FINALITÀ 


 


1. L’accesso ai documenti amministrativi, disciplinato dall’art. 22 e ss. della L. n. 241/1990 


e ss.mm.ii., attese le sue rilevanti finalità di pubblico interesse, costituisce principio generale 


dell’attività amministrativa, al fine di favorire la partecipazione e di assicurarne l’imparzialità 


e la trasparenza.  


 


Art. 13 - PRINCIPI GENERALI IN MATERIA DI ACCESSO E AMBITO DI APPLICAZIONE 


 


1. L’accesso agli atti ed ai provvedimenti formati e detenuti stabilmente dall’Autorità di 


Sistema Portuale del mare di Sicilia Occidentale è riconosciuto a tutti i soggetti privati, anche 


portatori di interessi pubblici o diffusi, che abbiano un interesse diretto, concreto e attuale, 


corrispondente a una situazione giuridicamente tutelata e collegata al documento per il 


quale è richiesto l’accesso.  


2. L’accesso da parte di terzi agli atti ed ai provvedimenti formati e detenuti dall’Autorità di 


Sistema Portuale del mare di Sicilia Occidentale, recanti dati sensibili di altri soggetti, è 


riconosciuto solo se la situazione giuridicamente rilevante che si intende tutelare è di rango 


almeno pari al diritto di riservatezza, ovvero consista in un diritto della personalità o in un 


altro diritto o libertà fondamentale, inviolabile, costituzionalmente garantito.  


3. Costituiscono oggetto del diritto di accesso tutti i documenti amministrativi materialmente 


esistenti al momento della richiesta e detenuti alla stessa data dall’Autorità, in originale o in 


copia, fermi restando i casi di differimento e di esclusione di cui agli artt. 21 e ss. del presente 


Regolamento. 


4. Il diritto di accesso è esercitabile fino a quando l’Autorità ha l’obbligo di detenere i 


documenti amministrativi ai quali si chiede di accedere. 


5. Non sono ammesse richieste generiche o relative ad intere categorie di atti e di documenti 


che comportino un’attività di indagine e di elaborazione da parte degli uffici dell’Ente o che 


siano finalizzate ad un controllo generalizzato dell’attività dell’Amministrazione.  


6. L’acquisizione di documenti amministrativi da parte di soggetti pubblici si informa al 


principio di leale cooperazione istituzionale, ai sensi dell’art. 22, comma 5, della legge  


241/1990 e ss.mm.ii. 


 


 


 







 


Art. 14 - RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 


 


1. Responsabile del procedimento di accesso è il Dirigente/Responsabile 


dell’Area/Servizio/Ufficio competente a formare il documento o a detenerlo stabilmente. 


2. Il Responsabile del procedimento può assegnare formalmente ad altro dipendente 


addetto alla stessa Area/Servizio/Ufficio la responsabilità dell’istruttoria e di ogni altro 


adempimento inerente al singolo procedimento nonché, eventualmente, dell’adozione del 


provvedimento finale.  


3. Il Responsabile del procedimento di accesso è individuabile come di seguito specificato:  


a) in caso di esercizio del diritto di accesso nell’ambito di un procedimento non ancora 


concluso, il Responsabile del procedimento di accesso coincide con il Responsabile del 


procedimento amministrativo cui afferiscono i documenti richiesti;  


b) in caso di esercizio del diritto di accesso successivo alla conclusione del procedimento, 


il RP è il Dirigente/Responsabile dell’Area/Servizio/Ufficio che detiene i documenti richiesti.  


4. In caso di istanze aventi ad oggetto una pluralità di documenti, che, ai sensi del primo 


comma, sarebbero di competenza di diverse Aree/Servizi/Uffici, si procede nel modo 


seguente:  


a) qualora si tratti di documenti che appartengano a procedimenti distinti, si radicano distinti 


procedimenti di accesso nell’osservanza delle previsioni di cui al primo comma;  


b) qualora si tratti di documenti utilizzati all’interno di uno stesso procedimento, si radica un 


unico procedimento di accesso che ricade sotto la responsabilità della persona individuata 


ai sensi del primo comma con riguardo al provvedimento finale. 


 


Art. 15 - ACCESSO INFORMALE  


 


1. Il diritto di accesso può essere esercitato in via informale mediante richiesta, anche 


verbale, qualora in base alla natura del documento richiesto, non sorgano dubbi sulla 


legittimazione del richiedente, non risulti l'esistenza di controinteressati e sia possibile 


l'accoglimento immediato. 


2. Il richiedente deve indicare il documento oggetto dell’accesso, ovvero gli elementi che ne 


consentano l’individuazione, nonché specificare l’interesse diretto, concreto ed attuale 


connesso all’oggetto della richiesta, dimostrare la propria identità e, se necessario, i poteri 


di rappresentanza del soggetto interessato. 


3. La richiesta, anche verbale, deve essere presentata all’Area/Servizio/Ufficio competente 


a formare l'atto conclusivo del procedimento o a detenerlo stabilmente, ovvero al Segretario 


Generale, laddove l’atto non sia chiaramente ascrivibile ad un ufficio, il quale individua 


l’Area/Servizio/Ufficio competente ad evadere la richiesta. 


4. La richiesta, qualora provenga da una Pubblica Amministrazione, è presentata dal titolare 


dell’Ufficio interessato o dal Responsabile del procedimento ed è trattata ai sensi dell’art. 


22, comma 5, della L. n. 241/90. 


5. Qualora gli elementi indicati siano sufficienti a consentire l’immediato accoglimento della  


richiesta, l’accesso è disposto senza ulteriori formalità e, di norma, si attua con la consegna 


immediata del documento o con l’esibizione dello stesso e/o con l’estrazione di copie ovvero  


 


 







 


altra idonea modalità.  


6. Qualora vi siano difficoltà all’immediato reperimento dei documenti richiesti, ovvero 


sorgano dei dubbi sulla legittimazione del richiedente, sulla sua identità, sui suoi poteri 


rappresentativi, sulla sussistenza dell’interesse alla stregua delle informazioni e delle 


documentazioni fornite, sull’accessibilità del documento o sia riscontrata l’esistenza di 


controinteressati, il Responsabile del procedimento invita l’interessato a presentare istanza 


di accesso formale, indicando le modalità di attuazione. 


 


Art. 16 - ACCESSO FORMALE  


 


1. Il diritto di accesso si esercita in via formale con motivata richiesta scritta, utilizzando 


preferibilmente il modello di cui all’allegato 3 del presente Regolamento. Nella richiesta 


l’interessato deve: 


a) dichiarare i propri dati personali identificativi e, qualora occorra, i propri poteri 


rappresentativi; b) indicare gli estremi del documento oggetto dell’istanza, ovvero gli 


elementi che ne consentano l’individuazione; c) specificare e, ove occorra, comprovare il 


proprio interesse diretto, concreto e attuale connesso all’oggetto della richiesta; d) precisare  


le modalità con cui intende esercitare il diritto di accesso, specificando se si tratta di visione 


e/o di estrazione di copia o di richiesta di copia conforme; e) apporre data e sottoscrizione.  


2. La richiesta, ove provenga da una pubblica amministrazione, è presentata dal titolare 


dell’ufficio interessato o dal Responsabile del procedimento amministrativo ed è trattata ai 


sensi dell’articolo 22, comma 5 della legge n. 241/1990.  


3. Qualora l’Autorità non sia competente in ordine al procedimento di accesso la richiesta 


erroneamente presentata è trasmessa all’Amministrazione competente, se nota; di tale 


comunicazione è data informazione all’interessato entro 10 giorni dalla presentazione della 


richiesta.  


4. Qualora l’istanza sia irregolare o incompleta, ovvero non risulti chiaramente la 


legittimazione del richiedente, il Responsabile del procedimento di accesso, o il suo 


delegato, provvede, entro dieci giorni, a darne comunicazione al richiedente tramite posta 


elettronica certificata (PEC) o altro mezzo idoneo a comprovarne l’invio. In tale caso, il 


termine del procedimento decorre dalla data di presentazione della richiesta formalmente 


completa e corretta.  


5. Il procedimento di accesso, ai sensi dell’articolo 25, comma 4 della legge n. 241/1990 e 


dell’articolo 7 della legge 18 giugno 2009, n. 69 in materia dei tempi di conclusione dei 


procedimenti, deve concludersi entro trenta giorni decorrenti dalla data di ricezione della 


richiesta, salvi i casi di differimento disciplinati dal successivo art. 25.  


 


Art. 17 - NOTIFICA AI CONTROINTERESSATI 


 


1. Il Responsabile del procedimento qualora, in base al contenuto del documento richiesto 


o al contenuto dei documenti ad esso collegati, individui soggetti controinteressati, è tenuto  


a dare comunicazione agli stessi in ordine alla richiesta di accesso, tramite posta elettronica 


certificata (PEC) o altro mezzo idoneo a comprovarne l’invio.  







 


2. Entro dieci giorni dalla ricezione della comunicazione di cui al comma 1, i controinteressati 


possono presentare, nelle stesse modalità, una motivata opposizione alla richiesta di 


accesso.  


Decorso tale termine, accertata l’avvenuta ricezione della comunicazione da parte di tutti i 


controinteressati, o l’assenza di opposizioni, il Responsabile del procedimento di accesso 


provvede in merito all’istanza.  


3. Nel caso di documenti contenenti dati sensibili e giudiziari, l’accesso è consentito nei limiti 


previsti dalla legge e nei termini fissati dall’art. 60 del d.lgs. 30 giugno 2003 n. 196 così come 


novellato dal Decreto legislativo 10 agosto 2018, n. 101 sulla scorta del Regolamento UE 


27 aprile 2016, n. 679. 


 


Art. 18 - ACCOGLIMENTO DELLA RICHIESTA E MODALITÀ DI ACCESSO 


 


1. L’accoglimento della richiesta di accesso è formalizzato in apposito atto.  


2. L’atto di accoglimento della richiesta di accesso viene inviato mediante posta elettronica 


certificata (PEC) o mezzo idoneo ad accertare la ricezione, indicato dal richiedente al 


momento dell’istanza di accesso, e deve contenere:  


a) l’indicazione dell’Area/Servizio/Ufficio competente e del Responsabile del procedimento;  


b) la sede e l’orario in cui potrà essere esercitato l’accesso;   


c) l'arco temporale entro il quale il richiedente può esercitare il diritto di accesso; tale termine 


non può comunque essere inferiore a giorni 15 decorrenti dalla ricezione dell’atto di 


accoglimento da parte del richiedente;  


d) l’indicazione del divieto, penalmente perseguibile, di alterare in qualsiasi modo i 


documenti visionati o di asportarli dal luogo in cui si trovano.  


3. Il diritto di accesso si esercita mediante esame e/o estrazione di copia dei documenti 


amministrativi, nei modi e con i limiti indicati dalla legge n. 241/1990 e dal D.P.R. n. 


184/2006.  


4. L’accoglimento della richiesta di accesso ad un documento comporta anche la facoltà di 


accesso agli altri documenti nello stesso richiamati e appartenenti al medesimo 


procedimento, fatte salve le eccezioni di legge o di regolamento.  


L’accesso ai documenti può essere limitato ad alcune parti, qualora ricorra l’esigenza di 


differire o escludere l’accesso alle rimanenti parti dei documenti medesimi. Il Responsabile 


del procedimento o il suo delegato provvede, altresì, a rendere non intellegibili i dati 


personali non pertinenti e, se riguardanti categorie particolari di dati personali o dati 


personali relativi a condanne penali e reati o a connesse misure di sicurezza, qualora non 


indispensabili rispetto alle specifiche finalità di accesso agli atti.  


5. L’esame dei documenti avviene presso l’Area/Servizio/Ufficio competente indicati nell’atto 


di accoglimento della richiesta, negli orari di servizio indicati ed alla presenza del personale 


preposto. Il tempo di consultazione è adeguato alla natura ed alla complessità del 


documento.  


6. L’esame dei documenti ed il ritiro delle eventuali copie richieste è effettuato dal 


richiedente previa esibizione di un valido documento di riconoscimento; qualora il 


richiedente sia accompagnato da altra persona, ne vanno specificate le generalità, che  


 







 


devono essere poi registrate in calce all’istanza di accesso. Il richiedente può farsi sostituire 


da persona da lui indicata a mezzo di delega, cui deve essere allegata la fotocopia di un 


documento di riconoscimento del delegato e del delegante.  


7. L’interessato potrà prendere appunti o trascrivere in tutto o in parte il contenuto dei 


documenti dati in visione, con l’espresso divieto, penalmente perseguibile, di alterarli in 


qualsiasi modo, ovvero di asportarli dal luogo in cui gli stessi sono dati in visione.  


8. È facoltà del richiedente domandare l’invio dei documenti a mezzo PEC o altro mezzo 


idoneo.  


9. In caso di accesso a documenti raccolti o conservati mediante strumenti informatici, 


qualora tecnicamente possibile, copia dei dati potrà essere rilasciata sugli appositi supporti 


informatici.  


10. Su richiesta dell’interessato, le copie eventualmente richieste possono essere 


autenticate previo eventuale pagamento delle relative spese. 


 


Art. 19 - RICHIESTA DI ACCESSO DI SOGGETTI PORTATORI DI INTERESSI DIFFUSI 


O COLLETTIVI 
 


1. Le disposizioni sulle modalità di accesso di cui al presente Regolamento si applicano, in 


quanto compatibili, anche ai soggetti portatori di interessi diffusi o collettivi.  


2. La richiesta di accesso è presentata dal legale rappresentante dell’Ente, dell’impresa o 


dell’associazione o da persona fornita di apposita procura. 


 


Art. 20 - INAMMISSIBILITÀ DELLA DOMANDA 


 


1. La domanda è considerata inammissibile quando:  


a) abbia un oggetto generico ed indeterminato;  


b) sia finalizzata ad un controllo generalizzato sull’operato dei destinatari dell’istanza;  


c) non riguardi documenti esistenti, ma postuli un’attività di elaborazione di dati o la 


formazione di nuovi documenti da parte dell’Autorità;  


d) miri ad un controllo di tipo investigativo o preventivo. 
 


Art. 21 - DIFFERIMENTO O NON ACCOGLIMENTO DELLA RICHIESTA DI ACCESSO 


 


1. Il differimento, la limitazione o il non accoglimento della richiesta di accesso sono disposti 


con provvedimento motivato e comunicati al richiedente mediante PEC o altro mezzo idoneo 


ad accertare la ricezione.  


2. Il differimento o la limitazione può essere accordato per salvaguardare esigenze di 


riservatezza dell’Autorità, specie nella fase preparatoria dei provvedimenti, in relazione a 


documenti la cui conoscenza possa compromettere il buon andamento dell’azione 


amministrativa, previa valutazione da parte del Responsabile del Procedimento.  


3. Il diritto di accesso non può essere esteso ad atti in formazione, cioè non ancora 


perfezionati.  


4. I documenti non possono essere esclusi dall’accesso, qualora sia sufficiente far ricorso 


al differimento o alla limitazione. 







 


5. Il provvedimento che dispone il differimento ne indica la durata. Esso è immediatamente 


comunicato al richiedente da parte dell’Area/Servizio/Ufficio competente, mediante PEC o 


altro mezzo idoneo ad accertare la ricezione.  


6. Il Responsabile del procedimento dispone il differimento dell’accesso nei casi in cui 


occorra salvaguardare il corretto svolgimento di un procedimento in corso, ovvero qualora 


la conoscenza dei documenti di cui si chiede l’accesso possa impedire o gravemente 


ostacolare lo svolgimento dell’azione amministrativa.  


7. La richiesta di accesso si intende non accolta quando siano trascorsi trenta giorni dalla 


sua presentazione senza che l’Amministrazione si sia pronunciata. 


 


Art. 22 - DOCUMENTI SOTTRATTI AL DIRITTO DI ACCESSO PER MOTIVI DI 


RISERVATEZZA DI TERZI, PERSONE, GRUPPI E IMPRESE 


 


1. In relazione all’esigenza di salvaguardare la riservatezza di terzi, persone, gruppi, 


imprese e associazioni, sono sottratti all’accesso, salvo quanto previsto dall’articolo 24, 


comma 7 della legge n. 241/1990: 


a) documenti relativi agli accertamenti medicolegali e relativa documentazione, nonché i 


documenti e gli atti relativi alla salute o concernenti le condizioni psicofisiche, la 


documentazione riguardante il trattamento economico individuale, relativi al personale 


anche in quiescenza dell’Autorità;  


b) i documenti amministrativi contenenti informazioni di carattere psico-attitudinale relative 


a terzi nell’ambito di procedimenti selettivi; 


c) la documentazione attinente a procedimenti penali, ovvero utilizzabile a fini disciplinari 


monitori o cautelari, nonché concernente procedure conciliative, arbitrali e l’istruttoria di 


ricorsi amministrativi prodotti dal personale dipendente;  


d) la documentazione attinente ad accertamenti ispettivi e amministrativo-contabili per la 


parte relativa alla tutela della vita privata e della riservatezza;  


e) gli atti dei privati occasionalmente detenuti in quanto non scorporabili da documenti 


direttamente utilizzati e, comunque, gli atti che non abbiano avuto specifico rilievo nelle 


determinazioni amministrative;  


f) la documentazione relativa alla situazione finanziaria, economica e patrimoniale di 


persone, gruppi, imprese ed associazioni, ovvero contenente informazioni riservate di 


carattere commerciale, industriale e finanziario, comunque utilizzata ai fini dell'attività 


amministrativa. 


2. Sono in ogni caso sottratte all’accesso le segnalazioni ex articolo 54-bis del decreto 


legislativo 30 marzo 2001, n. 165, come sostituito dalla legge 30 novembre 2017, n. 179.  


L’identità del dipendente è protetta in ogni contesto successivo alla segnalazione, fatte salve  


la non opponibilità dell’anonimato nei casi previsti dalla legge e la configurabilità della 


responsabilità per calunnia o diffamazione ai sensi delle disposizioni del codice penale e 


della responsabilità civile, nei casi di dolo o colpa grave. 
 


Art. 23 - DOCUMENTI SOTTRATTI AL DIRITTO DI ACCESSO PER MOTIVI 


SEGRETEZZA E RISERVATEZZA DELL’AUTORITÀ 


 







 


1. In relazione alle esigenze correlate alla tutela del segreto d’ufficio o alla salvaguardia 


delle informazioni aventi comunque natura confidenziale o riservata, sono sottratte 


all’accesso, salvo quanto previsto dall’articolo 24, comma 7 della legge n. 241/1990, le 


seguenti categorie di documenti:  


a) le note, gli appunti, ed ogni elaborazione degli Uffici/Aree/Servizi con funzione di studio 


e di preparazione del contenuto di atti o provvedimenti, ad eccezione delle parti che 


costituiscono motivazione “per relationem” dell’atto o provvedimento, opportunamente 


oscurate nel rispetto della normativa sulla riservatezza;  


b) i pareri legali relativi a controversie in atto o potenziali e la corrispondenza relativa, salvo 


che gli stessi costituiscano presupposto logico giuridico di provvedimenti assunti 


dall’Autorità di Sistema Portuale e siano in questi ultimi richiamati;  


c) gli atti e la corrispondenza inerenti alla difesa dell’Autorità nella fase precontenziosa e 


contenziosa;  


d) i verbali delle sedute del Comitato di Gestione nelle parti riguardanti atti, documenti ed 


informazioni sottratti all’accesso o di rilievo puramente interno;  


e) i documenti inerenti all’attività relativa all'informazione, alla consultazione e alla 


concertazione ed alla contrattazione sindacale, fermi restando i diritti sindacali previsti 


anche dai protocolli sindacali. 


L’AdSP si riserva di sottrarre all’accesso qualsiasi altro documento che i Vertici dell’Ente 


dichiarino riservato con esplicita motivazione.  


 


Art. 24 - DOCUMENTI SOTTRATTI AL DIRITTO DI ACCESSO PER MOTIVI INERENTI 


ALLA SICUREZZA ED ALLE RELAZIONI INTERNAZIONALI 


 


1. In relazione all’esigenza di salvaguardare la sicurezza, sono esclusi dall’accesso i 


documenti:  


a) oggetto di segreto di Stato, ai sensi della legge 24 ottobre 1977, n. 801 e ss.mm.ii o di 


altro segreto o divieto di divulgazione previsti dall’articolo 24 della legge n. 241/1990 e 


dall’articolo 8 del decreto del Presidente della Repubblica 27 giugno 1992, n. 352 o da altra 


normativa vigente, anche in relazione ai rapporti dell’Autorità con organi costituzionali o di 


rilievo costituzionale o sottratti all'accesso dalla pubblica amministrazione che li abbia 


formati;  


b) concernenti gli impianti di sicurezza degli edifici e delle aree di competenza dell’Autorità;  


c) concernenti l’organizzazione ed il funzionamento dei servizi di sicurezza nell’ambito 


dell’Autorità in occasione di visite ufficiali di autorità civili e militari o di incontri con 


rappresentanti italiani o stranieri;  


d) riguardanti i procedimenti finalizzati a garantire la sicurezza del personale dell’Autorità. 


2. Sono, inoltre, esclusi dall'accesso i documenti dalla cui divulgazione possa derivare una 


lesione alle relazioni internazionali, con riferimento alle ipotesi previste dai trattati e dalle 


relative leggi di attuazione, ed in particolare, i documenti inerenti ai rapporti tra l'Autorità e  


le istituzioni dell’Unione europea, nonché tra l’Autorità ed enti ed organismi di organizzazioni 


internazionali o di altri Paesi, anche in occasione di visite, dei quali non sia autorizzata o 


prevista la divulgazione. 


 


 







 


Art. 25 - DIFFERIMENTO DELL’ACCESSO 


 


1. Ai sensi dell’articolo 24, comma 4, della legge n. 241/1990 e ss.mm.ii., il Responsabile 


del procedimento può differire l’accesso ai seguenti documenti:  


a) documentazione attinente ai provvedimenti di dispensa dal servizio, fino alla conclusione 


del procedimento relativo;  


b) documentazione dei lavori delle Commissioni esaminatrici di selezioni, di avanzamento 


e di concorso fino all’adozione del provvedimento conclusivo, ad eccezione degli elaborati 


del candidato richiedente. Nei concorsi per titoli ed esami il candidato può richiedere, 


successivamente alla comunicazione della valutazione dei titoli posseduti prima 


dell’effettuazione delle prove orali, copia dei verbali contenenti i criteri di valutazione dei titoli 


stessi; 


c) documentazione attinente a inchieste ispettive e formali fino alla conclusione dei relativi 


procedimenti;  


d) i documenti di cui all’articolo 35, comma 4, lettera a) del Codice dei contrati pubblici, 


qualora l’accesso venga richiesto dal concorrente in vista della difesa in giudizio dei propri 


interessi in relazione alla procedura di affidamento del contratto nell’ambito della quale viene  


formulata la richiesta di accesso;  


e) nel caso di richieste di documenti contenenti dati personali, per i quali, in conformità al 


Codice in materia di protezione dei dati personali, risulti necessario differire l’accesso per 


non pregiudicare l’attività necessaria per far valere o difendere un diritto in sede 


giurisdizionale;  


f) nei casi di accesso a segnalazioni, gli atti o esposti di soggetti privati o pubblici, di 


organizzazioni sindacali e di categoria o altre associazioni, ad eccezione di quelli sottratti, 


fino a quando non sia conclusa la relativa istruttoria. 


2. Agli atti di cui ai commi precedenti devono aggiungersi quelli il cui accesso va differito o 


escluso in forza di specifica disciplina di legge (atti relativi alla ricerca scientifica, al diritto di 


invenzione o le ricerche commissionante da terzi).  


3. Il differimento dell’accesso può riguardare anche una parte dell’atto.  


4. Il provvedimento che dispone il differimento deve indicare il periodo e le esigenze per le 


quali vige l'esclusione. 
 


Art. 26 - ACCESSO AGLI ATTI DELLE PROCEDURE DI AFFIDAMENTO E DI 


ESECUZIONE DEI CONTRATTI PUBBLICI 


 


1.L’accesso agli atti è regolato secondo quanto disposto dagli artt. 35 e 36 del D. Lgs. n. 31 


marzo 2023, n. 36. 


2.Il RP per gli accessi agli atti delle procedure di affidamento e di esecuzione dei contratti  


 


pubblici è il Responsabile unico del procedimento della relativa procedura di affidamento, 


individuato con apposito provvedimento. 


 


 


 







 


Art. 27 - ACCESSO DEI COMPONENTI DEL COMITATO DI GESTIONE 
 


1. I componenti del Comitato di Gestione hanno diritto di accesso ad ogni atto, informazione 


o notizia utile all’espletamento dell’incarico comunque in possesso dell’Ente.  


2. Il componente del Comitato di Gestione è tenuto al rispetto del segreto d’ufficio nei casi 


previsti dalla legge.  


3. Gli atti, le informazioni e le notizie a cui il componente del Comitato di Gestione abbia 


accesso in connessione con l’espletamento dell’incarico non possono essere utilizzati per 


altre finalità.  


4. Al componente che intenda accedere ad un atto o ad un’informazione al di fuori 


dell’esercizio delle funzioni connesse all’incarico, si applicano le disposizioni generali 


previste per l’accesso documentale.  


5. Il rilascio di copie al componente del Comitato di Gestione è gratuito. Quando la 


produzione dei documenti risulta essere molto dispendiosa sono adottate, d’intesa con il 


componente del Comitato di Gestione, modalità di accesso che determinano per l’Ente il 


minor aggravio possibile, perseguendo il giusto contemperamento tra il diritto del membro 


del Comitato di Gestione al più ampio esercizio della funzione ed il principio di economicità 


dell’attività amministrativa. 
 


Art. 28 - RECLAMI E RICORSI 


 


1. In caso di diniego dell’accesso, espresso o tacito, o di differimento dello stesso, il 


richiedente può presentare ricorso nel termine di trenta giorni al Tribunale Amministrativo 


Regionale o, in alternativa, alla Commissione per l’accesso ai documenti amministrativi, ai 


sensi dell’articolo 25, comma 4, della legge n. 241/1990 e ss.mm.ii. 


 


Parte V 


Disposizioni comuni 


 


Art. 29 – COSTI E MODALITÀ DI PAGAMENTO 


Il rilascio di documenti o dati in formato elettronico è gratuito. Il rilascio in formato cartaceo 


invece è subordinato al rimborso dei seguenti costi di riproduzione: 


A) Copia formato A4 (per singola facciata): euro 0,20 


B) Copia formato A4 (fronte/retro): euro 0,25 


C) Copia formato A3 (per singola facciata): euro 0,30 


D) Copia formato A3 (fronte/retro): euro 0,35 


Al momento del rilascio della documentazione richiesta, il richiedente dovrà esibire la 


ricevuta comprovante l’avvenuto pagamento dei costi di riproduzione. 


Il pagamento dovrà essere effettuato mediante versamento sul conto corrente indicato 


dall’AdSP, inserendo nella causale “Costi di riproduzione – Accesso agli atti”. 


Le eventuali spese di spedizione sono poste a carico del richiedente così come, nel caso di  


rilascio di atti in bollo, il costo delle relative imposte.  


Sono esentati dal pagamento dei diritti copia le altre pubbliche amministrazioni, nonché le 


organizzazioni non lucrative di utilità sociale, le Onlus, le organizzazioni di volontariato e 







 


promozione sociale, gli organismi senza fini di lucro con attività rivolta al perseguimento di 


finalità di solidarietà sociale. 


 


Art. 30 – REGISTRO DEGLI ACCESSI  


 


L’Ufficio Monitoraggio, Controllo, Trasparenza e Anticorruzione cura la tenuta di un registro 


delle richieste di accesso riguardante tutte le tipologie di accesso civico trasmesse dal RPCT 


e dai responsabili dei procedimenti di accesso civico.  


Il registro deve contenere la data della richiesta, la tipologia di accesso, l’indicazione della 


presenza di eventuali controinteressati, l’esito e la data della decisione. 


Il registro delle richieste di accesso è pubblicato nella sezione dedicata dell’Amministrazione  


Trasparente dell’AdSP disponibile al seguente link 


https://adsppalermo.portaletrasparenza.net/it/trasparenza/altri-contenuti/accesso-


civico.html 


 


Art. 31 – ENTRATA IN VIGORE 


 


1. Il presente Regolamento entra in vigore alla data di approvazione dello stesso con 


decreto del Presidente.  


2. Il Regolamento approvato sarà pubblicato nella sezione “Amministrazione Trasparente” 


del sito istituzionale dell’Autorità di Sistema Portuale del Mare di Sicilia Occidentale e 


nell’Albo Pretorio on line dell’Ente per gli effetti di legge. 


 


 


  



https://adsppalermo.portaletrasparenza.net/it/trasparenza/altri-contenuti/accesso-civico.html

https://adsppalermo.portaletrasparenza.net/it/trasparenza/altri-contenuti/accesso-civico.html





 


 


Allegato 1 


 


RICHIESTA DI ACCESSO CIVICO 


Il/la sottoscritto/a 


Cognome* _____________________________ Nome* 


______________________________________ 


Nato/a* ___________________________ (Prov.____) 


Il______________________________________ 


Residente in* ___________________________ (Prov._____) 


Via____________________________________________________________ n.______________ 


E-mail ______________________________ pec _______________________________________ 


Cell.________________________ Tel. _______________________ Fax ________________ 


Considerata 


[ ] l’omessa pubblicazione ovvero 


[ ] la pubblicazione parziale 


del seguente documento /informazione/dato che in base alla normativa vigente non risulta pubblicato 


sul sito dell’AdSP del Mare di Sicilia Occidentale (1) 


........................................................................................................................................ 


........................................................................................................................................ 


........................................................................................................................................ 


CHIEDE 


ai sensi e per gli effetti dell’art. 5, c. 1, D. Lgs. n. 33/2013, disciplinante il diritto di accesso civico ai 


dati e documenti detenuti dall’Ente, la pubblicazione di quanto richiesto e la comunicazione alla/al 


medesima/o dell’avvenuta pubblicazione, indicando il collegamento ipertestuale al 


dato/informazione oggetto dell’istanza. Indirizzo per le comunicazioni*: 


____________________________________________________________________________[2] 


(Si allega copia del proprio documento d’identità) 


_______________________________ ____________________________________ 


(luogo e data) (firma per esteso leggibile) 


* Dati obbligatori 


[1] Specificare il documento/informazione/dato di cui è stata omessa la pubblicazione obbligatoria; 


nel caso sia a conoscenza dell’istante, specificare la norma che impone la pubblicazione di quanto 


richiesto. 


[2] Inserire l’indirizzo al quale si chiede venga inviato il riscontro alla presente istanza. 


  







 


ALLEGATO 2 


RICHIESTA DI ACCESSO GENERALIZZATO 


All’Ufficio ............................................................... (che detiene i dati, le informazioni o documenti) 


______________________________________________________________________________ 


______________________________________________________________________________ 


Il/la sottoscritto/a 


Cognome* __________________________ Nome* ___________________________ 


Nato/a* ___________________________ (Prov.____) Il ____________________________ 


Residente in* _______________ (Prov._____ ) 


Via________________________________________ n.______________ 


E-mail____________________________________ pec _______________________________ 


Cell.________________________ Tel. _________________ Fax ________________ 


ai sensi e per gli effetti dell’art. 5, c. 2, D.Lgs. n. 33/2013 disciplinante il diritto di accesso 


generalizzato ai dati e documenti detenuti dall’Ente, 


CHIEDE 


□ il seguente documento 


........................................................................................................................................ 


□ le seguenti informazioni 


........................................................................................................................................ 


□ il seguente dato 


........................................................................................................................................ 


DICHIARA 


□ di essere a conoscenza che per il rilascio in formato cartaceo di atti, dati, documenti o informazioni 


a seguito di istanza di accesso documentale e di accesso civico generalizzato, è previsto il rimborso 


dei costi di riproduzione di cui all’art. 29 del Regolamento AdSP del Mare di Sicilia Occidentale 


disciplinante il diritto di accesso generalizzato ai dati e documenti detenuti dall’Ente; 


□ di conoscere le sanzioni amministrative e penali previste dagli artt. 75 e 76 del D.P.R. 445/2000, 


“Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione 


amministrativa”(1); 


□ di voler ricevere quanto richiesto, al proprio indirizzo di posta elettronica 


______________________________, oppure al seguente n. di fax___________________, oppure 


che gli atti siano inviati al seguente indirizzo ______________________________ mediante 


raccomandata con avviso di ricevimento con spesa a proprio carico. (2) 


(Si allega copia del proprio documento d’identità) 


_______________________________________ ____________________________________ 


(luogo e data) (firma per esteso leggibile) 







 


ALLEGATO 3 


 


RICHIESTA DI ACCESSO DOCUMENTALE 


(ai sensi del capo V della legge n. 7 agosto 1990, n. 241 e ss.mm.ii) 


 


Il/la sottoscritto/a 


Cognome* __________________________ Nome* ___________________________ 


Nato/a* ___________________________ (Prov.____) Il ____________________________ 


Residente in* _______________ (Prov._____ ) 


Via________________________________________ n.______________ 


E-mail____________________________________ pec _______________________________ 


Cell.________________________ Tel. _________________ Fax ________________ 


Considerato il seguente interesse diretto, concreto e attuale all’accesso: 


______________________________________________________________________________ 


______________________________________________________________________________ 


______________________________________________________________________________ 


______________________________________________________________________________ 


CHIEDE 


ai sensi degli artt. 22 e ss. della legge n. 241/90 e ss.mm.ii e dell’art. 16 del Regolamento dell’AdSP 


del Mare di Sicilia Occidentale, l’accesso ai seguenti documenti amministrativi*:  


______________________________________________________________________________ 


(indicare gli estremi del documento/i oggetto dell’istanza).  


Il sottoscritto intende esercitare il diritto di accesso nella seguente 


modalità:______________________________________________________________________ 


______________________________________________________________________________


visione e/o estrazione di copia o richiesta di copia conforme).  


Indirizzo per le comunicazioni*  


______________________________________________________________________________ 


(Si allega copia del proprio documento d’identità) 


______________________________________________________________________________ 
 
 
(luogo e data)                                                                                        (firma per esteso leggibile) 
 


* Dati obbligatori 
1. dati personali identificativi 


 
 







 


2. Specificare il documento oggetto della richiesta di accesso 
3.  Inserire l’indirizzo al quale si chiede venga inviato il riscontro alla presente istanza. 
  







 


Informativa in materia di raccolta dei dati personali ai sensi dell’art. 13 GDPR Regolamento (UE) 2016/679.  


Ai sensi dell’art. 13 del Regolamento UE n. 2016/679 (di seguito “GDPR 2016/679”), recante disposizioni a 
tutela delle persone e di altri soggetti rispetto al trattamento dei dati personali, desideriamo informarLa che 
i dati personali da Lei forniti formeranno oggetto di trattamento nel rispetto della normativa sopra richiamata 
e degli obblighi di riservatezza cui è tenuta l’Autorità di Sistema Portuale del Mare di Sicilia del Mare 
Occidentale.  


Con riferimento ai dati personali che si intendono fare oggetto di trattamento, si forniscono le seguenti 
informazioni:  


1. Titolare del trattamento  


Il Titolare del trattamento è l’Autorità di Sistema Portuale del Mare di Sicilia portuale nella persona del 
Presidente e legale rappresentante pro tempore Dott. Pasqualino Monti domiciliato per la carica in Palermo, 
Via Piano dell’Ucciardone,4. 


2. Responsabile della protezione dei dati (DPO) 


Il Titolare del trattamento ha provveduto, ai sensi dell'art. 37 del GDPR 2016/679, a nominare DATYCA Legal 
Design Lab S.r.l. quale Responsabile della Protezione dei Dati (referente Avv. Vincenzo Tomasello), 
contattabile ai seguenti recapiti: dpo@portpalermo.it – dpo@pec.portpalermo.it. 


3. Finalità del trattamento  


I trattamenti a cui saranno sottoposti i dati personali, che saranno acquisiti e periodicamente aggiornati, 
hanno le finalità rispondenti all’espletamento delle missioni istituzionali per legge affidate alle cure 
dell’Autorità di Sistema Portuale del Mare di Sicilia Occidentale, ai sensi della Legge 28 gennaio 1994, n. 84 e 
s.m.i. 


4. Modalità di trattamento e conservazione  


Il trattamento sarà svolto in forma automatizzata e/o manuale, nel rispetto di quanto previsto dall’art. 32 del 
GDPR 2016/679 e dall’Allegato B del D.Lgs. 196/2003 (artt. 33-36 del Codice) in materia di misure di sicurezza, 
ad opera di soggetti appositamente incaricati e in ottemperanza a quanto previsto dagli art. 29 GDPR 2016/ 
679. Le segnaliamo che, nel rispetto dei principi di liceità, limitazione delle finalità e minimizzazione dei dati, 
ai sensi dell’art. 5 GDPR 2016/679, previo il Suo consenso libero ed esplicito espresso in calce alla presente 
informativa, i Suoi dati personali saranno conservati per il periodo di tempo necessario per il conseguimento 
delle finalità per le quali sono raccolti e trattati. 


 5. Ambito di comunicazione e diffusione  


Informiamo inoltre che i dati raccolti non saranno mai diffusi e non saranno oggetto di comunicazione senza 
Suo esplicito consenso, salvo le comunicazioni necessarie che possono comportare il trasferimento di dati ad 
enti pubblici, a consulenti o ad altri soggetti per l’adempimento degli obblighi di legge. 


 6. Trasferimento dei dati personali  


I suoi dati non saranno trasferiti né in Stati membri dell’Unione Europea né in Paesi terzi non appartenenti 
all’Unione Europea.  


7. Categorie particolari di dati personali  


Ai sensi degli articoli 26 e 27 del D.Lgs. 196/2003 e degli articoli 9 e 10 del Regolamento UE n. 2016/679, Lei 
potrebbe conferire, all’Autorità di Sistema Portuale del Mare di Sicilia Occidentale dati qualificabili come 
“categorie particolari di dati personali” e cioè quei dati che rivelano “l'origine razziale o etnica, le opinioni 
politiche, le convinzioni religiose o filosofiche, o l'appartenenza sindacale, nonché dati genetici, dati 
biometrici intesi a identificare in modo univoco una persona fisica, dati relativi alla salute o alla vita sessuale 
o all’orientamento sessuale della persona”. Tali categorie di dati potranno essere trattate dall’Autorità di 
Sistema Portuale del Mare di Sicilia Occidentale solo previo Suo libero ed esplicito consenso, manifestato in 


forma scritta in calce alla presente informativa.  







 


 


Esistenza di un processo decisionale automatizzato, compresa la profilazione  


L’Autorità di Sistema Portuale del Mare di Sicilia Occidentale non adotta alcun processo decisionale 
automatizzato, compresa la profilazione, di cui all’articolo 22, paragrafi 1 e 4, del Regolamento UE n. 
679/2016.  


Diritti dell’interessato  


In ogni momento, Lei potrà esercitare, ai sensi dell’art. 7 del D.Lgs. 196/2003 e degli articoli dal 15 al 22 del 
Regolamento UE n. 2016/679, il diritto di: a) chiedere la conferma dell’esistenza o meno di propri dati 
personali; b) ottenere le indicazioni circa le finalità del trattamento, le categorie dei dati personali, i 
destinatari o le categorie di destinatari a cui i dati personali sono stati o saranno comunicati e, quando 
possibile, il periodo di conservazione; c) ottenere la rettifica e la cancellazione dei dati; d) ottenere la 
limitazione del trattamento; e) ottenere la portabilità dei dati, ossia riceverli da un titolare del trattamento, 
in un formato strutturato, di uso comune e leggibile da dispositivo automatico, e trasmetterli ad un altro 
titolare del trattamento senza impedimenti; f) opporsi al trattamento in qualsiasi momento ed anche nel 
caso di trattamento per finalità di marketing diretto; g) opporsi ad un processo decisionale automatizzato 
relativo alle persone fisiche, compresa la profilazione. h) chiedere al titolare del trattamento l’accesso ai dati 
personali e la rettifica o la cancellazione degli stessi o la limitazione del trattamento che lo riguardano o di 
opporsi al loro trattamento, oltre al diritto alla portabilità dei dati; i) revocare il consenso in qualsiasi 
momento senza pregiudicare la liceità del trattamento basata sul consenso prestato prima della revoca; j) 
proporre reclamo a un’autorità di controllo. Può esercitare i Suoi diritti con richiesta scritta inviata all’Autorità 
di Sistema Portuale del Mare di Sicilia Occidentale all'indirizzo postale della sede legale o all’indirizzo pec: 
info@pec.portpalermo.it 


 


Io sottoscritto/a __________________________dichiaro di aver ricevuto l’informativa che precede.  


 


________________, lì ______________  


Firma ____________________  


 


Io sottoscritto/a alla luce dell’informativa ricevuta  


◻ ESPRIMO il consenso ◻ NON esprimo il consenso al trattamento dei miei dati personali inclusi quelli 


considerati come categorie particolari di dati. 


 


________________, lì ______________  


Firma ____________________  
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