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PROCEDURA ACCESSO CIVICO 
 

PREMESSA: l'accesso civico 
L’accesso civico (semplice o generalizzato) consente a chiunque di accedere a dati, documenti e 
informazioni delle pubbliche amministrazioni senza necessità di dimostrare un interesse legittimo 
(Art. 5, D.Lgs. 33/2013). 
L’accesso civico semplice consiste nel diritto di chiunque di richiedere documenti, informazioni o 
dati per i quali è prevista la pubblicazione obbligatoria, nei casi in cui gli stessi non siano stati 
pubblicati, anche parzialmente, o aggiornati nella sezione “Amministrazione trasparente” del sito 
web istituzionale. 
L'accesso civico generalizzato (o accesso FOIA) consiste nel diritto di chiunque di accedere a dati e 
documenti detenuti, ulteriori rispetto a quelli sottoposti a obbligo di pubblicazione, a esclusione di 
quelli rientranti nei casi previsti dall’articolo 5-bis del decreto trasparenza.       
La richiesta di accesso civico non è sottoposta ad alcuna limitazione quanto alla legittimazione 
soggettiva del richiedente, non deve essere motivata, è gratuita e va presentata al Responsabile 
della prevenzione della corruzione e della trasparenza (RPCT), Dott. Alessandro Manni. 
 
Presentazione dell’istanza 
L'istanza prevede la compilazione del “Modulo richiesta accesso civico”, che può essere trasmessa 
via posta ordinaria all'indirizzo: I.R.I.A.P.A. – Via G. Di Vittorio, 36 – 26013 Crema (CR) oppure per 
via telematica, secondo le modalità previste dal d.lgs. 7 marzo 2005, n. 82, e ss.mm.ii., all’indirizzo 
di posta elettronica info@pec.iriapa.it. 
 
L’istanza di accesso civico dovrà essere sottoscritta: 
- con firma digitale direttamente sul file; 
- con firma autografa sulla stampa del modello, avendo cura di allegare copia di un documento di 
identità. 
 
Esiti dell’istanza 
Accesso civico semplice 
In caso di accoglimento, l’amministrazione entro 30 giorni procede all’inserimento sul sito dei dati, 
delle informazioni o dei documenti richiesti e comunica al richiedente l’avvenuta pubblicazione, 
indicando il collegamento ipertestuale a quanto richiesto nell’istanza presentata. Nei casi di 
ritardo o mancata risposta, l’istante può ricorrere al titolare del potere sostitutivo, il Presidente 
Prof. Paolo Maccagni, che, verificata la sussistenza dell’obbligo di pubblicazione, provvede entro 
15 giorni dal ricevimento della richiesta. 
A fronte dell’inerzia da parte del RPCT o del titolare del potere sostitutivo, il richiedente, ai fini 
della tutela  del  proprio  diritto,  può  proporre  ricorso  al  Tribunale  amministrativo  regionale  ai 
sensi dell’articolo 116 del Codice del processo amministrativo del d.lgs. 2 luglio 2010, n. 104. 
 
Accesso civico generalizzato 
In caso di accoglimento, l’Autorità allega alla risposta i dati e i documenti richiesti. 
L’istante, in caso di diniego totale o parziale dell’accesso o di mancata risposta entro trenta giorni 
dalla presentazione della richiesta, può presentare domanda di riesame al Responsabile della 
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prevenzione della corruzione e della trasparenza, che decide con provvedimento motivato entro il 
termine di venti giorni. 
La decisione dell'Autorità sulla richiesta o, in caso di riesame, la decisione del Responsabile della 
prevenzione della corruzione e della trasparenza possono essere impugnati davanti al Tribunale 
amministrativo regionale ai sensi dell’articolo 116 del Codice del processo amministrativo del 
d.lgs. 2 luglio 2010, n. 104. 
 
Recapiti  
RPCT: Dott. Alessandro Manni – Tel 0302209884 – Mail: formazione@iriapa.it 
Titolare del potere esecutivo: Prof. Paolo Maccagni – Tel. 3398887486 – Mail: segreteria@iriapa.it 
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Al RPCT   di I.R.I.A.P.A. 
Via G. Di Vittorio, 36 
26013 CREMA (CR) 

PEC: info@pec.iriapa.it 
EMAIL: formazione@iriapa.it 
 
 

RICHIESTA DI ACCESSO CIVICO SEMPLICE 
(art. 5, c. 1, del D.Lgs. n. 33/2013, come modificato dal D.Lgs. n. 97/2016) 

 

La/Il sottoscritta/o 

COGNOME*_______________________________  NOME*_______________________________________ 

NATA/O a * ____________________________________________________________ IL* ___ /___ /______ 

RESIDENTE in*__________________________ PROV (__),  VIA*_____________________________, N. ___ 

PEC/Email __________________________________________ tel. _________________________________ 

CONSIDERATA 

[  ] L’omessa pubblicazione 

ovvero  

[  ] la pubblicazione parziale del seguente documento/informazione/dato che in base alla normativa vigente 

non risulta pubblicato sul sito di I.R.I.A.P.A. (1) 

_______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

CHIEDE 

ai sensi e per gli effetti dell’art. 5, c.1, del D.Lgs. n. 33/2013, e delle relative disposizioni di attuazione 

dell’Istituto, 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 PEC o di posta ordinaria per le comunicazioni*(2): _______________________________________ 

 

Luogo e data __________________________________ 

Firma (per esteso e leggibile)________________________________________________________________ 

(Si allega copia del proprio documento di identità  in corso di validità) 

* dato obbligatorio 

(1) Specificare il documento/informazione/dato di cui è stata omessa la pubblicazione obbligatoria e, nel caso sia a conoscenza dell’istante, specificare 

la norma che impone la pubblicazione di quanto richiesto 

(2) Inserire l'indirizzo PEC o quello di posta ordinaria al quale si chiede venga inviato il riscontro alla presente istanza. 
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Informativa sul trattamento dei dati personali, ai sensi dell’articolo 13 del Regolamento (UE) 2016/679 del 
Parlamento europeo e del Consiglio del 27 aprile 2016, conferiti in sede di presentazione di richiesta di 
accesso civico semplice (art. 5, c. 1, D.Lgs. n. 33/2013 e s.m.i.) 
 
Titolare del trattamento  
Il Titolare del trattamento dei dati è I.R.I.A.P.A. – Via G. Di Vittorio, 36 – 26013 Crema (CR), le cui funzioni 
sono esercitate mediante i soggetti individuati dall’art. 3 del D.P.C.M. 25 maggio 2018. 
Responsabile della protezione dei dati  
Dati di contatto del Responsabile della protezione dei dati: 

- PEC: info@pec.iriapa.it 

- E-mail: formazione@iriapa.it 
 

Finalità del trattamento e base giuridica del trattamento 
I dati personali verranno trattati da I.R.I.A.P.A. per lo svolgimento delle proprie funzioni istituzionali in 
relazione al procedimento di accesso civico semplice, ai sensi dell’art. 5, c. 1, D.Lgs. n. 33/2013 e s.m.i.). 
In particolare, Il conferimento dei dati personali è necessario per l'identificazione del soggetto richiedente e 
per la corretta gestione e conclusione del procedimento di accesso. 
La base giuridica del trattamento è rappresentata dall'art. 6.1.e), del Regolamento ("esecuzione di un 
compito di interesse pubblico o connesso all'esercizio di pubblici poteri di cui è investito il Titolare del 
trattamento"). 

 
Modalità del trattamento 
Il trattamento dei dati sarà effettuato dai soggetti autorizzati, anche tramite strumenti informatici idonei a 
garantirne la sicurezza e la riservatezza secondo le modalità previste dalla normativa vigente, nei modi e nei 
limiti, anche temporali, necessari al perseguimento della suddetta finalità o comunque connessi all’esercizio 
dei propri pubblici poteri, ivi incluse finalità di archiviazione, ricerca storica e analisi per scopi statistici. 

 
Destinatari di dati personali  
I dati potranno essere comunicati a soggetti pubblici sulla base delle disposizioni di legge o regolamento e a 
coloro che vi abbiano interesse in applicazione della disciplina sull’accesso ai documenti amministrativi. 
Le informazioni relative al procedimento di accesso, private dei dati personali eventualmente presenti, 
saranno pubblicate, sul proprio sito internet istituzionale, all'interno del Registro degli accessi che I.R.I.A.P.A. 
detiene secondo quanto previsto dalle Linee Guida ANAC n.1309 del 28/12/2016 e dalla Direttiva n. 2/2017 
del Ministro per la pubblica amministrazione. 

 
Trattamento affidato a terzi  
Qualora il Titolare dovesse affidare le operazioni di trattamento a terzi, questi ultimi saranno all’uopo 
nominati responsabili del trattamento ai sensi dell’articolo 28 del Regolamento, previa verifica della 
conformità dell’attività degli stessi alle disposizioni in materia di protezione dei dati personali. Il Titolare 
ricorrerà unicamente a responsabili del trattamento che presentino garanzie sufficienti per mettere in atto 
misure tecniche e organizzative adeguate, in modo tale che il trattamento soddisfi i requisiti del Regolamento 
e garantisca la tutela dei diritti dell’interessato. I dati potranno essere portati a conoscenza di persone 
autorizzate al trattamento degli stessi dal Titolare.  
 
Periodo di conservazione dei dati  
I dati verranno conservati per il tempo necessario allo svolgimento dei compiti di interesse pubblico o 
connessi all'esercizio di pubblici poteri di cui è investito il Titolare, nonché per l’ulteriore periodo 
eventualmente necessario per adempiere a specifici obblighi di legge. 
 
Trasferimento dei dati personali in Paesi terzi 
 I dati personali trattati non sono trasferiti in Paesi terzi.   
 
Diritti dell’interessato  
L’interessato ha diritto di chiedere in ogni momento al Titolare del trattamento l'accesso ai dati e la rettifica 
o la cancellazione degli stessi o la limitazione del trattamento o di opporsi al loro trattamento, oltre al diritto 
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alla portabilità dei dati e il diritto di revocare il consenso (ove applicabili) e, comunque, potrà esercitare nei 
confronti del Titolare del trattamento tutti i diritti di cui agli articoli 15 e ss. del Regolamento.  
 
Diritti di opporre reclamo 
L’interessato ha il diritto di proporre reclamo al Garante per la protezione dei dati personali, come previsto 
dall'articolo 77 del Regolamento stesso o di adire l’autorità giudiziaria (art. 79). 
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Al RPCT  di I.R.I.A.P.A. 
Via G. Di Vittorio, 36 
26013 CREMA (CR) 
PEC: info@pec.iriapa.it 
EMAIL: formazione@iriapa.it 
 
 

RICHIESTA DI ACCESSO CIVICO GENERALIZZATO 
(art. 5, c. 2, del D.Lgs. n. 33/2013, come modificato dal D.Lgs. n. 97/2016) 

 

La/Il sottoscritta/o 

COGNOME*______________________________  NOME*_______________________________________ 

NATA/O a * ____________________________________________________________ IL* ___ /___ /______ 

RESIDENTE in*__________________________  PROV (__),  VIA*_____________________________, N. ___ 

PEC/Email ___________________________________________ tel. ________________________________ 

ai sensi e per gli effetti dell’art. 5, c.2, del D.Lgs. n. 33/2013 e delle relative disposizioni di attuazione 

dell’Amministrazione, disciplinanti il diritto di accesso civico generalizzato ai dati e documenti detenuti 

dall’Amministrazione 

CHIEDE 

□ il seguente documento: ________________________________________________________________ 

□ il seguente dato: ______________________________________________________________________ 

DICHIARA 

□ di conoscere le sanzioni amministrative e penali previste dagli artt. 75 e 76 del DPR 445/2000 (1) 

□ di essere consapevole che l’ulteriore trattamento dei dati e dei documenti eventualmente forniti dalla 

struttura competente attraverso l’accesso civico generalizzato <<vada in ogni caso effettuato nel rispetto dei 

limiti derivanti dalla normativa in materia di protezione dei dati personali>> di cui al D.Lgs. 196/2003 (2) 

□ di voler ricevere quanto richiesto al seguente indirizzo di posta elettronica __________________________ 

oppure che gli atti siano inviati al seguente indirizzo ______________________________________________ 

mediante raccomandata con avviso di ricevimento con spesa a proprio carico (3) 

 

Luogo e data __________________________________ 

Firma (per esteso e leggibile)_____________________________________________________________ 

(Si allega copia del proprio documento di identità in corso di validità) 

* dato obbligatorio 

(1) Art. 75 DPR 445/2000: Fermo restando quanto previsto dall'articolo 76, qualora dal controllo di cui all’articolo 71 emerga la non veridicità del 

contenuto della dichiarazione, il dichiarante decade dai benefici eventualmente conseguenti al provvedimento emanato sulla base della dichiarazione 

non veritiera. Art. 76 DPR 445/2000: 1. Chiunque rilascia dichiarazioni mendaci, forma atti falsi o ne fa uso nei casi previsti dal presente testo unico è 

punito ai sensi del codice penale e delle leggi speciali in materia. 2. L'esibizione di un atto contenente dati non più rispondenti a verità equivale ad 

uso di atto falso. 3. Le dichiarazioni sostitutive rese ai sensi degli articoli 46 e 47 e le dichiarazioni rese per conto delle persone indicate nell'articolo 
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4, comma 2, sono considerate come fatte a pubblico ufficiale. 4. Se i reati indicati nei commi 1, 2 e 3 sono commessi per ottenere la nomina ad un 

pubblico ufficio o l'autorizzazione all'esercizio di una professione o arte, il giudice, nei casi più gravi, può applicare l'interdizione temporanea dai 

pubblici uffici o dalla professione e arte. 

(2) Delibera ANAC n. 1309 del 28 dicembre 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»” – § 8.1. 

(3) Il rilascio di dati o documenti in formato elettronico o cartaceo è gratuito, salvo il rimborso del costo effettivamente sostenuto e documentato 

dall’amministrazione per la riproduzione su supporti materiali. 
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Informativa sul trattamento dei dati personali, ai sensi dell’articolo 13 del Regolamento (UE) 2016/679 del 
Parlamento europeo e del Consiglio del 27 aprile 2016, conferiti in sede di presentazione di richiesta di 
accesso civico generalizzato (art. 5, c. 2, D.Lgs. n. 33/2013 e s.m.i.) 
 
Titolare del trattamento  
Il Titolare del trattamento dei dati è I.R.I.A.P.A. – Via G. Di Vittorio, 36 – 26013 Crema (CR), le cui funzioni 
sono esercitate mediante i soggetti individuati dall’art. 3 del D.P.C.M. 25 maggio 2018. 
 
Responsabile della protezione dei dati  
Dati di contatto del Responsabile della protezione dei dati: 

- PEC: info@pec.iriapa.it  

- E-mail: formazione@iriapa.it 
 

 Finalità del trattamento e base giuridica del trattamento 
I dati personali verranno trattati da I.R.I.A.P.A. per lo svolgimento delle proprie funzioni istituzionali in 
relazione al procedimento di accesso civico generalizzato, ai sensi dell’art. 5, c. 2, D.Lgs. n. 33/2013 e s.m.i.). 
In particolare, Il conferimento dei dati personali è necessario per l'identificazione del soggetto richiedente e 
per la corretta gestione e conclusione del procedimento di accesso. 
La base giuridica del trattamento è rappresentata dall'art. 6.1.e), del Regolamento ("esecuzione di un 
compito di interesse pubblico o connesso all'esercizio di pubblici poteri di cui è investito il Titolare del 
trattamento"). 
 
Modalità del trattamento 
Il trattamento dei dati sarà effettuato dai soggetti autorizzati, anche tramite strumenti informatici idonei a 
garantirne la sicurezza e la riservatezza secondo le modalità previste dalla normativa vigente, nei modi e nei 
limiti, anche temporali, necessari al perseguimento della suddetta finalità o comunque connessi all’esercizio 
dei propri pubblici poteri, ivi incluse finalità di archiviazione, ricerca storica e analisi per scopi statistici. 
 
Destinatari di dati personali  
I dati potranno essere comunicati a soggetti pubblici sulla base delle disposizioni di legge o regolamento e a 
coloro che vi abbiano interesse in applicazione della disciplina sull’accesso ai documenti amministrativi. 
Le informazioni relative al procedimento di accesso, private dei dati personali eventualmente presenti, 
saranno pubblicate, sul proprio sito internet istituzionale, all'interno del Registro degli accessi che la 
Presidenza del Consiglio detiene secondo quanto previsto dalle Linee Guida ANAC n.1309 del 28/12/2016 e 
dalla Direttiva n. 2/2017 del Ministro per la pubblica amministrazione. 
 
Trattamento affidato a terzi  
Qualora il Titolare dovesse affidare le operazioni di trattamento a terzi, questi ultimi saranno all’uopo 
nominati responsabili del trattamento ai sensi dell’articolo 28 del Regolamento, previa verifica della 
conformità dell’attività degli stessi alle disposizioni in materia di protezione dei dati personali. Il Titolare 
ricorrerà unicamente a responsabili del trattamento che presentino garanzie sufficienti per mettere in atto 
misure tecniche e organizzative adeguate, in modo tale che il trattamento soddisfi i requisiti del Regolamento 
e garantisca la tutela dei diritti dell’interessato. I dati potranno essere portati a conoscenza di persone 
autorizzate al trattamento degli stessi dal Titolare.  
 
Periodo di conservazione dei dati  
I dati verranno conservati per il tempo necessario allo svolgimento dei compiti di interesse pubblico o 
connessi all'esercizio di pubblici poteri di cui è investito il Titolare, nonché per l’ulteriore periodo 
eventualmente necessario per adempiere a specifici obblighi di legge. 
 
Trasferimento dei dati personali in Paesi terzi 
 I dati personali trattati non sono trasferiti in Paesi terzi.   
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Diritti dell’interessato  
L’interessato ha diritto di chiedere in ogni momento al Titolare del trattamento l'accesso ai dati e la rettifica 
o la cancellazione degli stessi o la limitazione del trattamento o di opporsi al loro trattamento, oltre al diritto 
alla portabilità dei dati e il diritto di revocare il consenso (ove applicabili) e, comunque, potrà esercitare nei 
confronti del Titolare del trattamento tutti i diritti di cui agli articoli 15 e ss. del Regolamento.  
 
Diritti di opporre reclamo 
L’interessato ha il diritto di proporre reclamo al Garante per la protezione dei dati personali, come previsto 
dall'articolo 77 del Regolamento stesso o di adire l’autorità giudiziaria (art. 79). 


