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Allegato 5 al Decreto del’ Amministratore Unico n.2690 del 31 Luglio 2015
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Art. 1. Oggetto del Regolamento.

Il presente Regolamento disciplina, ai sensi deitgenti disposizioni di legge, le
modalita di esercizio del diritto di accesso aiuwtaenti amministrativi, nonché i casi
di esclusione dal medesimo (in conformita a quanéwisto dalla Legge n. 241/1990
e s.m.i. e dal DPR n. 184/2006) relativi al’AziendRegionale Territoriale della
Provincia di Genova d’ora innanzi definita anchenedArte Genova o I'Azienda.

E considerato documento amministrativo ogni raporezione grafica,
fotocinematografica, elettromagnetica o di qualengitra specie, del contenuto di atti
approvati dagli organi amministrativi dell'Aziendali ogni altro atto posto in essere
ai fini dell'esercizio della propria attivita amnstrativa.

L’accesso ai documenti amministrativi consisteanptbssibilita della loro conoscenza
mediante visione o estrazione di copia o altra dikdddonea a consentirne 'esame in
gualsiasi forma ne sia rappresentato il contenuto.

Art. 2. Diritto all’accesso.

Salvo quanto disposto dall'art. 24 della Legge A1/20 sulla riservatezza e
sull'esclusione del diritto di accesso o I'obblitgd mantenimento del segreto d'ufficio
su provvedimenti od operazioni amministrative,@nso o concluse, ovvero su notizie
di cui il dipendente sia venuto a conoscenza ascadelde sue funzioni, ogni interessato,
compresi i portatori di interessi pubblici o diffughe abbia un interesse diretto,
concreto ed attuale, corrispondente ad una sitnazgjauridicamente tutelata, ha diritto
di prendere visione e di estrarre copia dei docunanministrativi collegati al suo
interesse.

La semplice procura alle liti non abilita di perikéifensore a richiedere per conto
dell'assistito I'accesso ai documenti amministriativ

Nel caso in cui vengano individuati soggetti comteressati, Arte Genova dovra dare
a questi comunicazione della richiesta di accessol& modalita di cui all'art. 3 del
DPR n. 184/2006; entro dieci giorni dal ricevimentella comunicazione i
controinteressati possono presentare una motiygiasizione. Decorso tale termine
si provvedera circa la richiesta di accesso.
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Il diritto di accesso e esercitabile fino a quatidaienda ha I'obbligo di detenere i
documenti amministrativi ai quali si chiede di adbee.

Arte Genova non é tenuta ad elaborare dati in ®183g%s0 al fine di soddisfare le
richieste di accesso.

Non sono ammissibili istanze di accesso preordiadtein controllo generalizzato
dell'operato dell’Azienda.

Art. 3 Individuazione del responsabile del procediranto di accesso.

L'Azienda individua, ai sensi del D.P.R. 184/200&esponsabile del Procedimento
di accesso.

Il Responsabile del Procedimento di accesso e rig&ite o il Quadro preposto
all'unita organizzativa competente a formare iludoento o a detenerlo stabilmente.

Art. 4 Procedure di esercizio del diritto all’'acceso.

Nei casi in cui non esistano soggetti controinta@sche possano trarre pregiudizio
dalla visione del documento da parte di terzijrittd di accesso puo essere esercitato
in via informale mediante richiesta, anche verbalUfficio di Arte Genova
competente a formare il documento o a detenerlailistante, previa verifica delle
generalita del richiedente e, ove occorra, dei patgri rappresentativi.

Il richiedente deve in ogni caso motivare la praprchiesta con un interesse diretto,
concreto ed attuale, corrispondente ad una sitnazigiuridicamente tutelata,
indicando altresi gli estremi del documento ogge#ita richiesta e/o gli elementi che
ne consentano l'individuazione.

La richiesta deve essere esaminata immediatameate R&sponsabile del
Procedimento di accesso e senza formalita e vieoelta mediante esibizione del
documento o estrazione di copie, ovvero altra nmitzdialonea.

Della presa visione e/o dell’estrazione di copigedatta apposita dichiarazione
sottoscritta dall'interessato.
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Competente sull’'ammissibilita o meno della richegstvia informale sara il Dirigente
responsabile dell'Ufficio competente a formareotuimento o a detenerlo stabilmente,
ovvero altro dipendente da questi delegato.

Qualora tuttavia non sia possibile I'accoglimenmaomediato della richiesta in via

informale, in quanto si riscontri I'esistenza dntwinteressati, ovvero sorgano dubbi
sulla legittimazione del richiedente, sulla suanida, sui suoi poteri rappresentativi,
sulla sussistenza dell'interesse alla stregua ddlbemazioni e delle documentazioni

fornite o sull’accessibilita del documento o pdrammotivo, il richiedente e invitato a

presentare richiesta d’accesso formale, di cuffididf rilascia ricevuta.

L'interessato pud sempre presentare richiestaadisao formale, indipendentemente
dal fatto che abbia presentato o meno richiestaaimformale.

La richiesta formale, indirizzata alla sede di A@enova in Genova, via Bernardo
Castello 3 deve essere redatta conformemente dogpeevisto nell’allegato modulo
“Richiesta di accesso a documenti amministratiei"preferibilmente compilando |l
modulo stessalisponibile presso la sede di Arte Genova o sdaitecdal sito internet
dell’Azienda all'indirizzo www.arte.ge.it La richiesta puo essere presentata
direttamente oppure inoltrata tramite servizio plestovvero, ai sensi di quanto
disposto dall'art. 38 DPR n. 445/2000 e dagli @.5 DPR n. 68/2005, mediante fax
0 in via telematica.

La richiesta di accesso in via formale deve egz@tecollata e conservata negli archivi
dell’'Azienda.

Competente sullammissibilita o meno della richeest'accesso formale sara |l
Responsabile del procedimento di accesso e quimdrigente/Quadro responsabile
dell'Ufficio competente a formare il documento dedenerlo stabilmente

Il procedimento di accesso deve concludersi nelitex di 30 (trenta) giorni decorrenti
dalla presentazione della richiesta, come riswdtalatla data di protocollo di arrivo
assegnata ovvero dalla ricezione della medesimigno&dsi di cui all'art. 6, comma
2, DPR n. 184/2006.

Decorsi inutilmente 30 giorni dalla richiesta, kasso si deve intendere respinto.
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Ove la richiesta sia irregolare o incompleta, A&enova, entro 10 (dieci) giorni, €
tenuta a darne comunicazione al richiedente comomaandata con avviso di
ricevimento ovvero con altro mezzo idoneo a comanog la ricezione. In tale caso |l
termine del procedimento ricomincia a decorreréadatesentazione della richiesta
corretta.

L’accoglimento della richiesta di accesso a un doento comporta anche la facolta di
accesso agli altri documenti nello stesso richignaaenti specifica rilevanza per la
tutela degli interessi giuridicamente rilevanti dethiedente e appartenenti al
medesimo procedimento, fatte salve le eccezioleigte.

Una volta accolta la richiesta di accesso, viefettehta formale comunicazione di cio
al richiedente, che avra a disposizione un pergidempo, non inferiore a giorni 15
(quindici), decorrenti dal ricevimento della comtazione stessa, per la visione e/o
I'estrazione di copia dei documenti; decorso imudihte tale termine la richiesta
inoltrata sara considerata decaduta e per 'acasaedesimi documenti dovra essere
proposta altra richiesta, per la quale inizieraan@correre nuovamente i termini come
sopra stabilito.

La comunicazione dell'accoglimento della richieitaccesso formale deve contenere:

a) l'indicazione dell'ufficio presso cui rivolgersdell'orario e dei giorni nei quali
accedere al medesimo;

b) l'indicazione del responsabile del procedimentacdiesso;

) la fissazione del succitato termine, non inferiar&é5 giorni, entro il quale il
richiedente puo prendere visione dei documentesi@arne copia;

d) l'avvertimento che, salva comunque l'applicazioelbedsanzioni di carattere
penale, & assolutamente vietato asportare i doduderiuogo presso il quale
sono dati in visione, tracciare segni su di essbmungue alterarli in qualsiasi
modo.

L’esame dei documenti avviene presso l'ufficio catd nella comunicazione di
accoglimento della richiesta, nell’'orario stabilitella comunicazione medesima, alla
presenza di personale addetto; e vietato aspodaceimenti dal luogo presso cui sono
dati in visione, tracciare segni su di essi o coguanalterarli in qualsiasi modo;
I'interessato pud prendere appunti e trascrivetatio o in parte i documenti presi in
visione.
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L’esame dei documenti e effettuato dal richiedemtda persona da lui incaricata
mediante delega in originale corredata dal documndiidentita in corso di validita del
soggetto delegato e del soggetto delegante, coanteale accompagnamento di altra
persona di cui vanno specificate le generalita,ddveno essere poi registrate in calce
alla richiesta stessa.

Art. 5 Contenuto della richiesta di accesso.

| soggetti interessati all'accesso debbono indicgirestremi del documento oggetto
della richiesta ovvero gli elementi che ne consemiandividuazione, specificare e,

ove occorra, comprovare l'interesse connesso @étg della richiesta, pena la non
ammissibilita dell’istanza. Deve essere specificgdola richiesta si limita alla sola
visione ovvero ad ottenere copia del/dei documento/

Essi devono altresi dimostrare la propria idergit®ove occorra, i propri poteri di
rappresentanza del soggetto interessato, pena lammissibilita dell’istanza.

Qualora sorgano dubbi sulla legittimazione delidgdinte, sulla sua identita, i suoi
poteri rappresentativi, sulla sussistenza dellfeggee o0 sull’accessibilita del
documento, Arte Genova si riserva il diritto di pedere ai necessari accertamenti,
anche mediante richiesta di eventuali documentiistahte o agli Enti o
Amministrazioni competenti.

Nel caso di richiesta di eventuali documenti ingigr all’istante, il termine del
procedimento ricomincia a decorrere dalla pres@nmazo ricezione dei medesimi.

Art. 6 Accesso mediante strumenti informatici.

L'accesso mediante informazioni contenute in stnimeformatici € consentito con
le dovute garanzie che impediscano la distruziohe jerdita accidentale dei dati,
nonché la loro divulgazione non autorizzata.

Le copie dei dati informatizzati possono esseranea@mente rilasciate su appositi
supporti forniti dal richiedente, purché cio siarnieamente compatibile con le
apparecchiature in dotazione all'Azienda.

L'uso degli strumenti informatici € riservato esthamente al personale dell'Azienda.
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Art. 7 Esclusione del diritto all’accesso.

Oltre agli altri casi di esclusione dal diritto @tcesso espressamente previsti dalla
vigente normativa, il diritto di accesso e esclpeple seguenti tipologie di documenti:

a) note e documenti caratteristici o0 accertamenti geetigali relativi al personale
anche in quiescenza; altri documenti relativi adesmo personale, attinenti
anche a rapporti informativi o valutativi o a doamti matricolari, nelle parti
inerenti alla vita privata o alla riservatezza;

b) nei procedimenti di selezione del personale, i dumti contenenti test
psico/attitudinali di terzi;

c) i documenti ed i libri contabili, ad eccezione O&anci approvati con atto dei
competenti organi amministrativi, quando I'accessuscettibile di arrecare un
pregiudizio concreto all'interesse tutelato;

d) i dati ed i documenti relativi ai rapporti locatevidi assegnazioni non riguardanti
il richiedente, quando non costituiscano presuppast procedimenti
amministrativi relativi all'interessato;

e) atti e pareri redatti da legali e da professiomstl’interesse dell’Azienda

f) informazioni, dati e documenti provenienti da tevzila altre amministrazioni,
guando non costituiscano presupposti in procedin@@nministrativi relativi
all'interessato;

g) documenti che altre amministrazioni escludono datlesso e che Arte Genova
si trovi per varie ragioni a detenere stabilmegtegndo I'accesso e suscettibile
di arrecare un pregiudizio concreto all'interesgelato;

h) documenti relativi alle procedure di gare di appakr lavori, forniture, servizi,
nei limiti di quanto disposto dall'art. 13 D.Igs. N63/2006;

1) in tutti i casiin cui ricorrano gli estremi delagretezza in relazione all’interesse
pubblico;

) documenti che riguardino la vita privata o la nsdezza di persone fisiche,
persone giuridiche, gruppi, imprese e associazmom, particolare riferimento
agli interessi epistolare, sanitario, professiondleanziario, industriale e
commerciale di cui siano in concreto titolari, arote i relativi dati siano forniti
ad Arte Genova dagli stessi soggetti cui si rifmms;

m)gli atti di adempimento di obblighi fiscali elbutari relativi alla posizione
dell'Azienda, degli Amministratori, dei dipendeetdi terzi;

n) i documenti afferenti I'aggiornamento periodisl'anagrafe dell'utenza;
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Il riconoscimento del diritto di accesso non commgie in ogni caso, la possibilita di
riprodurre, diffondere o utilizzare a fini commexicidocumenti consultati o acquisiti,
ovvero usarli oltre la motivazione ufficiale perdaale siano stati richiesti.

E’ comunque garantita ai richiedenti la visionéestrazione di copia degli atti la cui
conoscenza sia necessaria ed indispensabile @@e@udifendere i loro stessi interessi
giuridici; nel caso di documenti contenenti dathgbili o giudiziari, I'accesso é
consentito nei limiti in cui sia strettamente iniasabile e nei termini previsti dall’art.
60 del D.Igs. 30/06/2003 n° 196, in caso di dainel a rivelare lo stato di salute e la
vita sessuale; in particolare in quest’ultimo chsocesso puo essere consentito se il
diritto da far valere o difendere € di rango almpaa ai diritti dell’interessato.

Art. 8 Limitazioni dell’accesso.

Arte Genova puo limitare I'accesso a un documeossurandone alcuni contenuti,
guando cio sia necessario per salvaguardare lxaiezza di terzi e le informazioni
non siano rilevanti per il richiedente, secondatadione condotta con riferimento agli
elementi dichiarati dallo stesso nell'istanza diesso.

In tal caso le parti omesse devono essere indicatda diciturd‘'omissis”.
Art. 9 Differimento dell'accesso.

Arte Genova dispone il differimento dell’accessauggo sia sufficiente per assicurare
una temporanea tutela agli interessi di cui all’24t comma 6, della L. n. 241/1990 e
s.m.i. o per salvaguardare specifiche esigenz&detlinistrazione, specie nella fase
preparatoria dei provvedimenti, in relazione a doenti la cui conoscenza possa
compromettere il buon andamento dell’amministragion

In particolare Arte Genova dispone il differimelell’accesso con riferimento:

a) agli atti e documenti relativi a procedure di gadtappalto sino
all’aggiudicazione;

b) agli atti e documenti relativi alla selezione detgonale sino alla conclusione;

c) agli atti e documenti di subprocedimenti di compegtedi commissioni o collegi
consultivi sino all’adozione del provvedimento dppaovazione da parte
dellamministrazione e fatte salve le eccezionindualmente previste dalla
disciplina di ciascun procedimento;
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d) gl atti e documenti per I'assegnazione di immodbilber I'erogazione di altri
benefici sino all'assegnazione/erogazione.

L’atto che dispone il differimento dell’accessoindica la durata.
Art. 10 Mancato accoglimento della richiesta.

Il rifiuto all'accesso di un documento potra, comnpu, essere disposto nel caso in cui
non sia sufficientemente comprovata l'esistenzandnteresse personale e concreto
del richiedente all'accesso del documento pertiauwi situazioni giuridicamente
rilevanti, ovvero nel caso in cui il documento @mpreso nelle categorie di cui all'art.
7 del presente Regolamento e nelle ipotesi predaita vigente normativa.

Qualora la richiesta provenga da amministraziossoaiazioni o comitati il rifiuto
all'accesso puod essere disposto nel caso in cusimocomprovata la sussistenza in
capo a tali soggetti dei poteri di rappresentandiacencreti interessi pubblici e diffusi,
azionabili per la tutela di situazioni giuridicanbemilevanti, rimanendo ferme in ogni
caso le ipotesi di esclusione dall'accesso dilquiexedente art. 7 e di cui alla vigente
normativa.

Il rifiuto, la limitazione o il differimento dell’acesso richiesto in via formale sono
motivati, a cura del Responsabile del Procedimdnaxcesso, ai sensi dell'art. 9 del
D.P.R. n. 184/2006, con riferimento alla normatwgente, al precedente art. 7 del
presente Regolamento nonché alle circostanzetdigat le quali la richiesta non puo
essere accolta cosi come proposta.

Art. 11 Accesso civico.

Ai sensi dell'art. 5 del D.lgs. 33/201Ri¢rdino della disciplina riguardante gli
obblighi di pubblicita, trasparenza e diffusione giformazioni da parte delle
pubbliche amministraziofil'Azienda garantisce il diritto di chiunque dhiedere |
documenti, informazioni o dati per i quali sia ataimessa, a norma di legge, la loro
pubblicazione.

La richiesta di accesso civico non € sottopostaladna limitazione quanto alla
legittimazione soggettiva del richiedente, non dessere motivata, € gratuita e va
presentata al Responsabile della trasparenza ei@ehova, il quale risponde entro |l
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termine di 30 giorni provvedendo alla pubblicaziaied documento ed inviando il
relativo collegamento ipertestuale al richiedente.

Art. 11 Ricorsi.

In caso di diniego dell'accesso, espresso o taoitdi differimento dello stesso, il
richiedente puo presentare ricorso ai sensi delP&rdella L. 241/90 e s.m.i.

Art.12 Rimborso spese sostenute.

La ricerca, la consultazione o visione dei docur@ti quali si chiede I'accesso sono
gratuite, mentre le copie vengono rilasciate digh@gamento delle spese di
riproduzione al costo di € 0,15 per ogni facciata.

Il imborso del costo di riproduzione e dovuto spér importi superiori a € 1,50.

Per le copie di documenti che, a causa di particagioni (ad es. formato speciale),
non possono essere riprodotte da Arte Genova, viehiesto il costo eventualmente
sostenuto dall’Azienda per la riproduzione pressa ditta specializzata.

Per la richiesta di spedizione vanno rimborsathaniccosti della stessa in base alle
vigenti tariffe postali.

Le copie verranno rilasciate alla presentazioneladeicevuta di versamento
dell’importo dovuto presso la CARIGE Agenzia n° la\Cesarea 61r, codice IBAN
IT85U0617501401000001310590, oppure con versanwkretio all'Ufficio Cassa di
Arte Genova presso la sede di Via B. CastelloGenova.

Per ottenere copie autentiche all'originale occpnedurre apposite marche da bollo
nella misura prevista dalle vigenti norme sull'irspodi bollo ed in tal caso anche la
richiesta d’accesso deve essere presentata in [Salw esenti dall'imposta di bollo

gli atti e i documenti indicati nella tabella alétg B del D.P.R. 26 ottobre 1972 n° 642
(Disciplina dellimposta di bollo) e negli altri seespressamente previsti dalla legge.
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Art. 13 Rinvio a norme.

Per tutto quanto non previsto dal presente Regaltnsefa espresso rinvio alle vigenti

norme in materia, ed in particolare alla L. n. 2980, al D.lgs. n. 196/2003, al DPR
n. 184/2006, al D.lgs. N. 163/2006.

Allegato: Modello di richiesta di accesso a documenti amstiativi
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< ARTE.

AZIENDA REGIONALE TERRITORIALE PER L'EDILIZIA
DELLA PROVINCIA DI GENOVA

Modello di richiesta di accesso a documenti amnmaiwi

In bollo nel caso di richiesta di
copia autentica

Spett.le

A.R.T.E — Azienda Regionale
Territoriale per I'Edilizia della
Provincia di Genova

Via Bernardo Castello 3
16121 Genova

RICHIESTA DI ACCESSO A DOCUMENTI AMMINISTRATIVI

[l/la sottoscritto/a

nato/a (prov. di )l

residente in (

Via/P.zza n°

o quale soggetto interessato direttamente
oppure
o quale soggetto portatore di interessi pubblicifiusi
nella sua qualita dibarrare, overicorreil caso, la casdlla che interessa)

Q legale rappresentante e/o procuratore dell'imprgsarsona giuridica — ente

Q tutore/curatore del Sig.
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AZIENDA REGIONALE TERRITORIALE PER L'EDILIZIA
DELLA PROVINCIA DI GENOVA

O soggetto delegato dal Sig. in virtu del seguenta@nto

che si allega alla presente.

Sulla base delle seguenti motivazioni:
(specificare l'interesse diretto, concreto ed atéuper I'accesso ai documenti)

(specificare la corrispondenza dell'interesse ad situazione giuridicamente tutelata
e collegata al documento al quale é richiesto lexs0)
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< ARTE.
AZIENDA REGIONALE TERRITORIALE PER L’EDILIZIA

DELLA PROVINCIA DI GENOVA
CHIEDE

ai sensi di quanto previsto dagli artt. 22 e setjukstia L. 241/1990 e s.m.i., I'accesso
ai documenti amministrativi di seguito indicati:

(tipo di documento)

(riferimenti per l'individuazione)

mediante:
(barrare la casella che interessa)

0 Vvisione
0 estrazione di copia semplice
0 estrazione di copia autentica

Per la visione e/o il ritiro di quanto richiestsottoscritto:
(barrarela casella cheinteressa)

0 provvedera personalmente

o delegail Sig.

documento d’identita n® del

rilasciato da
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AZIENDA REGIONALE TERRITORIALE PER L'EDILIZIA
DELLA PROVINCIA DI GENOVA

0 chiede che sia inviato all'indirizzo di residenp@isa indicato oppure al seguente
indirizzo

Ai sensi degli artt. 46 e 47 del D.P.R. 445/200tnsapevole delle sanzioni penali
previste dall'articolo 76 del D.P.R. medesimo perigotesi di falsita in atti e
dichiarazioni mendaci ivi indicate, dichiara sddqropria responsabilita la veridicita
dei dati contenuti nella presente richiesta.

Inoltre presta il consenso al trattamento dei prdpati personali, compresi quelli
sensibili, per 1 fini richiesti dalla presente pcat e a tal fine prende visione
dell’informativa che segue e la sottoscrive.

INFORMATIVA EX ART. 13 D. LGS. N. 196 del 30.06.203 (Codice in materia di
protezione dei dati personali).

Il trattamento dei dati personali forniti & finakato unicamente all’espletamento della
presente procedura di accesso documentale ed avyEasso questa Azienda, con
I'utilizzo di procedure anche informatizzate, neodn e nei limiti necessari per
perseguire le predette finalita; i dati potrannasese comunicati ad altri soggetti della
Pubblica Amministrazione in base alle vigenti nodnlegge; dei dati potranno inoltre
venire a conoscenza gli incaricati del trattamedtaltri uffici dellA.R.T.E. o ogni
altro soggetto che abbia interesse, in base allgenii norme di legge nonché
I'Organismo di Vigilanza dell’ente istituito ai sein del D.lgs. 231/2001. Il
conferimento dei dati € obbligatorio per la procealundicata e la loro mancata
indicazione comporta I'impossibilita di trattare lpratica. Agli interessati sono
riconosciuti i diritti di cui all'art. 7 del citatoD.lgs. n. 196 ed in particolare il diritto
di accedere ai propri dati personali, di chiederi@erettifica, I'aggiornamento e la
cancellazione, se incompleti, erronei o raccoltiviolazione della legge, nonché di
opporsi al loro trattamento per motivi legittimiyolgendo le richieste al Titolare del
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AZIENDA REGIONALE TERRITORIALE PER L'EDILIZIA
DELLA PROVINCIA DI GENOVA

trattamento Arte Genova nella persona del suo Ledrdppresentante pro tempore.
L’elenco aggiornato dei Responsabili del trattanter# consultabile presso la
Struttura Affari Generali di Arte Genova.

In fede
(firma per esteso)

Allegati:

- copia di valido documento di identita;

- documenti necessari a comprovare la qualifica titeeisel caso di soggetto portatore
di interessi pubblici o diffusi;

- documenti necessari a comprovare i poteri di reggmanza del soggetto per conto
del quale si chiede I'accesso.

(barrare le eventuali necessarie caselle)

0 ricevuta del versamento di € per sghesperoduzione e, ove del

caso di spedizione corrispondente alla vigenteffaarper l'invio della
documentazione tramite Racc.ta A.R. del Servizist&le

importo in contanti di € corrispondealla vigente tariffa per
I'invio della documentazione tramite Racc.ta A.Rl 8ervizio Postale

n° marche da bollo da € 16,00 (salvo nuobdhf di legge) per
estrazione di copia autentica all’'originale compa$ n° pagine
dichiarazione di esenzione dall’'imposta di bolleansi della tabella allegato B
del D.P.R. 26/10/1972 n° 642 (Disciplina del’'impasli bollo)
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