PROCEDURA PER L’ESERCIZIO DEL DIRITTO DI ACCESSO CIVICO

L'accesso civico è il diritto previsto dal D. Lgs. 33/2013 (Decreto Trasparenza) che consente a chiunque di richiedere, ai sensi dell’art. 2-bis comma 2 lett. b di detto Decreto, dati e/o documenti detenuti dalla Società “Asec Trade SRL” di Catania. 
Il Decreto Trasparenza distingue due forme di accesso civico: 
1) [bookmark: _Hlk112137325]Accesso civico “semplice” (art. 5 comma 1);
2) Accesso civico “generalizzato” (art. 5 comma 2).

1. ACCESSO CIVICO SEMPLICE
L’accesso civico semplice è il diritto di chiunque di richiedere alla Società “Asec Trade SRL” documenti, informazioni e dati oggetto di pubblicazione obbligatoria sul sito web https://www.asectrade.eu, nella sezione dedicata denominata “Amministrazione Trasparente”, nei casi in cui ne sia stata omessa la pubblicazione.
La richiesta è gratuita, va fatta per iscritto, senza bisogno di motivazione, e va trasmessa, previa compilazione e sottoscrizione dell’apposito modello (Allegato n. 1), al Responsabile della Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza (RPCT) tramite una delle seguenti modalità:
· [bookmark: _Hlk112237953]posta elettronica: anticorruzione@asectrade.it
· [bookmark: _Hlk112237973]posta raccomandata con ricevuta di ritorno: via Cristoforo Colombo 150/B, 95121 Catania
· consegna a mano al personale dell’ufficio protocollo, nei giorni di ricevimento del pubblico e nell’orario compreso tra le 8:00 e le 13:00, presso il superiore indirizzo.
Alla richiesta è obbligatorio allegare la fotocopia del documento d’identità, in corso di validità, del richiedente e, in caso di istanza da parte di una persona giuridica, del documento comprovante il suo potere di rappresentanza. Il documento d’identità non va trasmesso solo nel caso la richiesta sia sottoscritta con firma digitale.
Ove i dati, i documenti o le informazioni richiesti risultino già pubblicati, il RPCT indica al richiedente il collegamento ipertestuale. In caso contrario il RPCT è tenuto, entro 30 giorni dalla ricezione della richiesta, a curare la corretta pubblicazione delle informazioni mancanti nel sito ed a comunicare al richiedente il collegamento ipertestuale per reperirle. 
Nell'ipotesi di mancata risposta entro il suddetto termine, il richiedente potrà chiedere l’intervento sostitutivo al Direttore della Società, compilando e sottoscrivendo l’apposito modello (Allegato n. 2), tramite una delle seguenti stesse modalità:
· posta elettronica: gaetano.pirrone@asectrade.it
· posta raccomandata con ricevuta di ritorno: via Cristoforo Colombo 150/B, 95121 Catania
· consegna a mano al personale dell’ufficio protocollo, nei giorni di ricevimento del pubblico e nell’orario compreso tra le 8:00 e le 13:00, presso il superiore indirizzo.
I citati modelli (Allegati n. 1 e n. 2) sono scaricabili dal sito web https://www.asectrade.eu nella Sezione “Amministrazione Trasparente” - Sotto sezione “Accesso civico”.

2. ACCESSO CIVICO GENERALIZZATO
L’accesso civico generalizzato è il diritto di chiunque di richiedere alla Società “Asec Trade SRL” anche documenti, informazioni e dati non sottoposti ad obbligo di pubblicazione, purché “nel rispetto dei limiti relativi alla tutela di interessi giuridicamente rilevanti secondo quanto previsto dall’art. 5-bis”. 
Anche la richiesta di accesso civico generalizzato è gratuita e non deve essere motivata, ma il richiedente è tenuto ad identificare in maniera chiara e puntuale i documenti, le informazioni e i dati che intende conoscere, in quanto non sono ammesse richieste generiche o preordinate ad un controllo generalizzato.
La richiesta va formulata per iscritto, compilando e sottoscrivendo l’apposito modello (Allegato n. 3), e trasmessa al dipendente incaricato di gestire il Servizio di Accesso civico generalizzato, tramite una delle seguenti modalità:
· posta elettronica: coralba.pistorio@asectrade.it
· posta raccomandata con ricevuta di ritorno: via Cristoforo Colombo 150/B, 95121 Catania
· consegna a mano al personale dell’ufficio protocollo, nei giorni di ricevimento del pubblico e nell’orario compreso tra le 8:00 e le 13:00, presso il superiore indirizzo.
Alla richiesta è obbligatorio allegare la fotocopia del documento d’identità, in corso di validità, del soggetto firmatario e, in caso di istanza da parte di una persona giuridica, del documento comprovante il suo potere di rappresentanza. Il documento d’identità non va trasmesso solo nel caso la richiesta sia sottoscritta con firma digitale.
[bookmark: _Hlk112398694]L’incaricato alla gestione del Servizio, sentito l’Ufficio che detiene i dati o i documenti oggetto di accesso, procede ad istruire l’istanza, ai sensi dei commi 5 e 6 dell’art. 5 del D. Lgs. 33/2013, individuando preliminarmente la presenza di eventuali contro interessati a cui trasmettere copia dell’istanza di accesso civico.  
I contro interessati possono opporsi all’accoglimento totale o parziale della richiesta di accesso, utilizzando l’apposito modello (Allegato n. 4) per motivare le proprie ragioni. Detta opposizione deve pervenire al  Responsabile del Servizio entro 10 giorni dalla ricezione dell’istanza di accesso, durante i quali il termine di conclusione del procedimento resta sospeso. 
Il procedimento di accesso civico generalizzato deve concludersi entro trenta giorni dalla presentazione dell’istanza di accesso (o in quello più lungo nel caso di intervenuta sospensione). Entro detto termine il Responsabile del Servizio è tenuto a comunicarne l’esito (positivo o negativo) al richiedente e agli eventuali soggetti contro interessati, tenendo conto che il rigetto (parziale o totale) dell’istanza di accesso va motivato. 
Il comma 7 dell’art. 5 del citato Decreto Trasparenza prevede che nelle ipotesi di mancata risposta, entro il termine sopra indicato, sull’esito del procedimento oppure nei casi di non accoglimento (totale o parziale) dell’istanza di accesso, il richiedente può presentare istanza di riesame al Responsabile della Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza (RPCT), compilando e sottoscrivendo l’apposito modello (Allegato n. 5), tramite una delle seguenti modalità:
· posta elettronica: anticorruzione@asectrade.it
· posta raccomandata con ricevuta di ritorno: via Cristoforo Colombo 150/B, 95121 Catania
· consegna a mano al personale dell’ufficio protocollo, nei giorni di ricevimento del pubblico e nell’orario compreso tra le 8:00 e le 13:00, presso il superiore indirizzo.
Il RPCT è tenuto a decidere sulla richiesta di riesame, con provvedimento motivato, ed a comunicare l’esito ai soggetti interessati entro ulteriori 20 giorni.
Nel caso di accoglimento dell’istanza alla quale si era opposto un contro interessato, il RPCT potrà materialmente trasmettere gli atti e le informazioni al richiedente solo dopo 15 giorni dalla suddetta comunicazione. 
Il rilascio di copie in formato cartaceo può essere subordinato al rimborso dei costi di riproduzione, secondo le modalità che saranno, di volta in volta, determinate e comunicate dalla Società.
I modelli delle citate richieste (Allegati n. 3, n. 4 e n. 5) sono scaricabili dal sito web https://www.asectrade.eu nella Sezione “Amministrazione Trasparente” – Sotto sezione “Accesso civico”.

2.1 Documenti sottratti all’accesso 
L'accesso civico generalizzato è rifiutato quando il diniego si rende necessario per evitare un pregiudizio concreto alla tutela dei seguenti interessi pubblici e privati giuridicamente rilevanti (art. 5 bis del Decreto Trasparenza): 
· la sicurezza pubblica e l’ordine pubblico; 
· la sicurezza nazionale; 
· la difesa e le questioni militari; 
· le relazioni internazionali;
· la politica e la stabilità finanziaria ed economica dello Stato; 
· la conduzione di indagini sui reati e il loro perseguimento; 
· il regolare svolgimento di attività ispettive; 
· la protezione dei dati personali, in conformità con la disciplina legislativa in materia; 
· la libertà e la segretezza della corrispondenza; 
· gli interessi economici e commerciali di una persona fisica o giuridica, ivi compresi la 
proprietà intellettuale, il diritto d’autore e i segreti commerciali. 
A titolo esemplificativo, fra i documenti della Società per i quali è legittimo il rifiuto all’accesso civico generalizzato sono compresi: 
· gli atti meramente interni, a carattere operativo, e gli atti di pianificazione e di programmazione, privi di rilevanza esterna; 
· la documentazione contenente notizie sulla situazione familiare, sanitaria, professionale e finanziaria dei dipendenti e dei collaboratori; 
· la documentazione connessa a procedimenti disciplinari ed a indagini ispettive effettuate sull’attività degli uffici; 
· la documentazione contenente notizie sulla salute e sulle condizioni psicofisiche delle persone; 
· la documentazione relativa alla corrispondenza epistolare di privati, all’attività professionale, commerciale e industriale, nonché alla situazione finanziaria, economica e patrimoniale di persone, gruppi ed imprese utilizzata ai fini dell’attività amministrativa e contabile; 
· la documentazione attinente a procedimenti penali; 
· i progetti e i documenti, di qualsiasi tipo, contenenti informazioni tecniche dettagliate ovvero strategie di sviluppo, tutelati dalla specifica normativa in materia di brevetto, segreto industriale e professionale, diritto d’autore e concorrenza.
È comunque garantito ai richiedenti l’accesso ai documenti la cui conoscenza sia necessaria per curare o difendere i propri interessi in sede giudiziaria. 
Nel caso di documenti contenenti dati personali sensibili o giudiziari l’accesso può essere consentito nei limiti in cui sia strettamente indispensabile e nei termini e con le modalità previste dal D. Lgs. 196/2003 e dal Regolamento UE sulla Protezione dei dati personali (GDPR 2016/679). 

3. Registro degli accessi 
La Società pubblica sul sito web nella Sezione “Amministrazione trasparente” – Sotto sezione “Accesso civico” il Registro delle istanze di accesso civico generalizzato, in conformità alla delibera dell’ANAC n. 1309/2016 ed alla Circolare del Ministro per la semplificazione e la pubblica amministrazione n. 2/2017.
Detto registro contiene l’elenco delle richieste di accesso, in ordine di presentazione, con le seguenti informazioni:
· Data di ricezione;
· Oggetto della richiesta;
· Presenza di contro interessati;
· Esito: Accoglimento, rifiuto parziale, rifiuto totale;
· Richiesta di riesame.
L’elenco delle richieste di accesso viene aggiornato semestralmente dal personale incaricato a gestire il servizio di accesso civico generalizzato.
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