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REGOLAMENTO CONCERNENTE L’ACCESSO AI DOCUMENTI AMMINISTRATIVI 

FORMATI O DETENUTI DA FON.TER 

 

Art. 1 Principi Generali 

1. Il presente regolamento disciplina le modalità di esercizio e i casi di esclusione dell’accesso 
ai documenti amministrativi tenuti dagli uffici di Fon.Ter, in conformità alle disposizioni 
contenute nel capo V della legge n. 241 del 1990, così come modificate dalla legge n. 15 del 
2005, nonché nel decreto del Presidente della Repubblica n. 184 del 2006 e alle disposizioni 
contenute nel d.lgs 30 giugno 2003 n. 196, e in relazione all’attività contrattuale nel rispetto 
delle disposizioni contenute nell’articolo 13 del decreto legislativo 12 aprile 2006, n. 163, e 
successive modificazioni e integrazioni. 

2. L’accesso ai documenti amministrativi costituisce un principio generale dell’attività 
amministrativa, finalizzata a favorire la partecipazione degli interessati al procedimento e ad 
assicurare l’imparzialità e la trasparenza dell’attività dell’ente. 

3. Per documento amministrativo deve intendersi, ai sensi dell’art. 22, comma 1, lettera d) 
della legge 7 agosto 1990, n. 241, ogni rappresentazione grafica, fotocinematografica, 
elettromagnetica o di qualunque altra specie del contenuto di atti, anche interni o non relativi 
ad uno specifico procedimento, detenuti da una pubblica amministrazione e concernenti 
attività di pubblico interesse, indipendentemente dalla natura pubblicistica o privatistica 
della loro disciplina sostanziale. 

4. Il diritto di accesso si esercita mediante esame ed estrazione di copia dei documenti 
amministrativi, nei modi e con i limiti indicati dalla presente legge. L'esame dei documenti 
e' gratuito. Il rilascio di copia e' subordinato soltanto al rimborso del costo di riproduzione, 
salve le disposizioni vigenti in materia di bollo, nonché i diritti di ricerca e di visura. 

5.  Al fine di perseguire il contenimento della spesa pubblica, è tenuta ad individuare i costi di 
riproduzione, nonché i diritti di ricerca e visura relativi alle richieste di accesso ai documenti 
in proprio possesso 

Art. 2 Ambito di applicazione 

1. L’accesso si esercita con riferimento ai documenti amministrativi materialmente esistenti al 
momento della richiesta e comunque detenuti da Fon.Ter in tutte le sue articolazioni centrali 
e periferiche. Il diritto di accesso è esercitabile fino a quando l’ente ha l’obbligo di detenere 
i documenti amministrativi ai quali si chiede di accedere. 

2. Fon.Ter non è tenuta ad elaborare dati in suo possesso al fine di soddisfare le richieste di 
accesso. 

3. L’accesso s’intende, comunque, realizzato con la pubblicazione, il deposito o altra forma di 
pubblicità, comprese quelle attuabili mediante strumenti informatici, elettronici e telematici, 
dei documenti cui, sulla base della disciplina contenuta nel presente regolamento, sia 
consentito l’accesso stesso. 

4. Non sono accessibili le informazioni che non abbiano forma di documento amministrativo, 
salvo quanto previsto dal d.lgs n. 196 del 2003, in materia di accesso a dati personali da 
parte della persona cui i dati si riferiscono. 

5. Tutti i documenti amministrativi sono accessibili, ad eccezione di quelli indicati all’articolo 
24, commi 1, 2, 5 e 6 della l. n. 241 del 1990 e di quelli indicati nell’art. 13 del Decreto 
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Legislativo 12 aprile 2006 ovvero indicati specificatamente come non accessibili nel 
presente regolamento o comunicazioni scritte o pubblicazioni emanate da Fon.Ter. 

6. Non sono ammissibili istanze di accesso preordinate ad un controllo generalizzato 
dell’operato di Fon.Ter. 

Art. 3 Soggetti legittimati 

1. Il diritto di accesso ai documenti amministrativi è esercitato, al fine di favorire la 
partecipazione e di assicurare l’imparzialità e la trasparenza dell’attività amministrativa, da 
parte di tutti i soggetti privati, compresi quelli portatori di interessi pubblici o diffusi che 
abbiano un interesse personale, diretto, concreto e attuale corrispondente ad una situazione 
giuridicamente rilevante tutelata e collegata al documento al quale è chiesto l’accesso, 
secondo quanto disposto dall’art. 22, comma 1, lettera b), della legge 7 agosto 1990, n. 241 e 
dagli articoli 13 e 79, comma 5 quater, del Decreto Legislativo 12 aprile 2006 n. 163. 

2. L’accesso, in virtù del principio di leale cooperazione istituzionale, è consentito alle 
pubbliche amministrazioni interessate all’acquisizione degli atti e delle informazioni 
necessarie allo svolgimento delle funzioni ad esse attribuite. 

Art. 4 modalità di Accesso  

1. Le modalità di esercizio del diritto di accesso agli atti sono regolati dagli articoli 22 e 
seguenti della Legge n. 241 del 1990, come coordinata ed integrata, con riferimento agli atti 
in materia di contratti pubblici, dal Decreto Legislativo 12 aprile 2006 n. 163. 

2. L’interessato è tenuto a formulare la richiesta innanzi al responsabile del procedimento per il 
quale si esercita il diritto ed a far constatare la propria identità mediante esibizione di 
documento di identificazione e, ove necessario, la sussistenza dei propri poteri 
rappresentativi, indicando con esattezza gli estremi del documento oggetto dell’accesso, 
ovvero gli elementi che ne consentano l’individuazione, specificando e comprovando un 
interesse diretto concreto e attuale corrispondente ad una situazione giuridicamente tutelata 
e collegata al documento per il quale è chiesto l’accesso. 

3. È vietato asportare i documenti dal luogo presso cui sono dati in visione, nonché tracciare su 
di essi segni o, comunque, alterare gli stessi in qualsiasi modo. 

4. E’ altresì espressamente vietato al richiedente fare copia con qualsiasi strumento dei 
documenti. L’effettuazione ed il rilascio di copie dei documenti può essere autorizzato solo 
ed esclusivamente da Fon.Ter ed in modo che la provenienza delle copie sia riconducibile a 
quest’ultima. 

5. L’esame dei documenti è gratuito (salvo il rimborso dei diritti di ricerca e visura), ed il 
rilascio di copie è subordinato al rimborso dei costi di riproduzione, nonché dei diritti di 
ricerca e visura salve le disposizioni vigenti in materia di bollo. 

Art. 5 rimborso costi ricerca . 

1. I diritti di ricerca di cui all'articolo 25, comma 1, della legge 7 agosto 1990, n. 241, sono pari 
a Euro 12,48 per ogni singola richiesta. 

2. I diritti di visura di cui all'articolo 25, comma 1, della legge 7 agosto 1990, n. 241, sono 
quantificati in euro 0,10 per ogni pagina richiesta. 

3. Sulla base di ogni richiesta Fon.Ter comunicherà il costo complessivo di ricerca e visura e lo 
comunicherà al richiedente che dovrà provvedere al pagamento immediato 
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4. Le somme relative ai precedenti commi devono essere corrisposte mediante versamento sul 
c/c bancario n. 4730, presso UNIPOL BANCA, codice IBAN IT 22 I 03127 03200 
000000004730, intestato a – Fon.Ter, con causale “ - rimborso costi accesso atti - ”. Non 
sono consentiti pagamenti in contanti o con altre forme di pagamento. 

Art. 6 rimborso costi copia 

1. L'estrazione di copie di atti e' sottoposta a rimborso nella misura di Euro 0,25 a pagina per 
riproduzioni fotostatiche formato UNI A4 e nella misura di Euro 0,50 a pagina per 
riproduzioni fotostatiche formato UNI A3. 

2. Per gli importi inferiori a Euro 0,50 non e' dovuto alcun rimborso. Al di sopra di tale 
importo, deve essere effettuata la riscossione dell'intera cifra. Ai fini dell'esenzione del 
rimborso, non e' consentito frazionare la richiesta di copie relative agli stessi documenti da 
parte del medesimo soggetto. 

3. Il costo della spedizione dei documenti e' a totale carico del richiedente. 
4. La spedizione e' di norma effettuata con raccomandata postale A.R. o altro mezzo idoneo, 

secondo le tariffe applicate dalle Poste italiane o altra società di spedizioni e consegna. Il 
richiedente provvederà al pagamento dell'importo complessivo (spese di spedizione più i 
costi di rimborso fotocopie) inviando copia del bonifico via posta elettronica o fax prima 
della spedizione. 

5. Per la spedizione via telefax i costi sono determinati in base ad un rimborso fisso di Euro 
1,30 a pagina formato UNI A4. 

6. Nel caso di richiesta di copie di documenti in bollo, al pagamento dell'imposta di bollo 
provvede direttamente il richiedente, fornendo direttamente all'ufficio competente al rilascio 
la marca da bollo. Resta salvo il diverso regime fiscale previsto da speciali disposizioni di 
legge. 

7. E' prevista la possibilità di inoltro tramite posta elettronica dei soli documenti per i quali 
l'Amministrazione ha già provveduto ad effettuare archiviazione ottica in formato non 
modificabile. 

8. Per la spedizione tramite posta elettronica i costi sono determinati in base ad un rimborso 
fisso di Euro 0,25 a pagina. 

9. Le somme relative ai precedenti commi devono essere corrisposte mediante versamento sul 
c/c bancario n. 4730, presso UNIPOL BANCA, codice IBAN IT 22 I 03127 03200 
000000004730, intestato a – Fon.Ter, con causale “ - rimborso costi accesso atti - ”. Non 
sono consentiti pagamenti in contanti o con altre forme di pagamento. 

Art. 7 Ricorsi 

1. In caso di diniego dell’accesso, espresso o tacito, o di differimento dello stesso ai sensi della 
legge n. 241 del 1990 e/o del Decreto Legislativo 12 aprile 2006 n. 163 il richiedente può 
presentare ricorso entro trenta giorni dalla comunicazione della determinazione 
amministrativa concernente l’accesso, ovvero entro trenta giorni dalla formazione del 
silenzio, al Tribunale Amministrativo Regionale, ai sensi dell’art. 25, comma 5, della legge 
7 agosto 1990, n. 241.  

 

Roma, 17/10/2011 


