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Il decreto legislativo 25 maggio 2016, n. 97, di modifica del decreto legislativo 14 

marzo 2013, n. 33, ha introdotto l'istituto dell'accesso civico «generalizzato», che 

attribuisce a «chiunque» il «diritto di accedere ai dati e ai documenti detenuti dalle 

pubbliche amministrazioni, ulteriori rispetto a quelli oggetto di pubblicazione (...), 

nel rispetto dei limiti relativi alla tutela di interessi giuridicamente rilevanti secondo 

quanto previsto dall'art. 5-bis» (art. 5, comma 2, decreto legislativo n. 33/2013). 

Dal 23 dicembre 2016, chiunque puo' far valere questo diritto nei confronti delle 

pubbliche amministrazioni e degli altri soggetti indicati all'art. 2-bis del decreto 

legislativo n. 33/2013.  
 

dott. Francesco Pedone 

 

 

 PRESIDENZA DEL CONSIGLIO DEI 
MINISTRI DIPARTIMENTO DELLA 
FUNZIONE PUBBLICA  
 
CIRCOLARE 30 maggio 2017, n. 2/2017  
Attuazione delle nome sull'accesso civico generaliz zato (c.d. FOIA).  
(17A04795)  

(GU n.162 del 13-7-2017)  
Vigente al: 13-7-2017  
Alle Amministrazioni pubbliche di cui all'art. 1, c omma 2 del decreto  
legislativo 30 marzo 2001, n. 165  
Alle Autorita' indipendenti  
1. Premessa  
Il decreto legislativo 25 maggio 2016, n. 97, di mo difica del  
decreto legislativo 14 marzo 2013, n. 33, ha introd otto l'istituto  
dell'accesso civico «generalizzato», che attribuisc e a «chiunque» il  
«diritto di accedere ai dati e ai documenti detenut i dalle pubbliche  
amministrazioni, ulteriori rispetto a quelli oggett o di pubblicazione  
(...), nel rispetto dei limiti relativi alla tutela  di interessi  
giuridicamente rilevanti secondo quanto previsto da ll'art. 5-bis»  



 

(art. 5, comma 2, decreto legislativo n. 33/2013). Dal 23 dicembre  
2016, chiunque puo' far valere questo diritto nei c onfronti delle  
pubbliche amministrazioni e degli altri soggetti in dicati all'art.  
2-bis del decreto legislativo n. 33/2013.  
Con delibera n. 1309 del 28 dicembre 2016, l'Autori ta' nazionale  
anticorruzione (A.N.AC.) ha adottato, ai sensi dell 'art. 5, comma 2,  
del decreto legislativo n. 33/2013, le «Linee guida  recanti  
indicazioni operative ai fini della definizione del le esclusioni e  
dei limiti all'accesso civico». Questo documento fo rnisce una prima  
serie di indicazioni, riguardanti prevalentemente l e esclusioni e i  
limiti all'accesso civico generalizzato disciplinat i dall'art. 5-bis,  
commi 1-3, del decreto legislativo n. 33/2013.  
Tuttavia, la successiva pratica applicativa ha evid enziato la  
necessita' di fornire alle amministrazioni ulterior i chiarimenti  
operativi, riguardanti il rapporto con i cittadini e la dimensione  
organizzativa e procedurale interna.  
Pertanto, al fine di promuovere una coerente e unif orme attuazione  
della disciplina sull'accesso civico generalizzato,  il Dipartimento  
della funzione pubblica, in raccordo con l'Autorita ' nazionale  
anticorruzione (A.N.AC.) e nell'esercizio della sua  funzione generale  
di «coordinamento delle iniziative di riordino dell a pubblica  
amministrazione e di organizzazione dei relativi se rvizi» (art. 27,  
n. 3, legge n. 93 del 1983), ha adottato la present e circolare.  
Le raccomandazioni operative qui contenute riguarda no i seguenti  
profili:  
le modalita' di presentazione della richiesta (§ 3) ;  
gli uffici competenti (§ 4);  
i tempi di decisione (§ 5);  
i contro-interessati (§ 6); 
i rifiuti non consentiti (§ 7);  
il dialogo con i richiedenti (§ 8);  
il registro degli accessi (§ 9).  
Prima di esaminare i profili indicati, e' utile for nire alcune  
precisazioni terminologiche e segnalare alcune impl icazioni di  
carattere generale che derivano dall'introduzione d el diritto di  
accesso civico generalizzato (§ 2).  
2. Indicazioni preliminari  
2.1. Definizioni.  
Di seguito, si forniscono alcune precisazioni termi nologiche utili  
ai fini della presente circolare. Queste precisazio ni corrispondono a  
quelle gia' indicate nelle richiamate linee guida A .N.AC. (§ 1):  
a) il decreto legislativo n. 33/2013, come modifica to dal decreto  
legislativo n. 97/2016, e' di seguito indicato come  «decreto  
trasparenza»;  
b) l'accesso disciplinato dal capo V della legge n.  241/1990 e'  
di seguito indicato come «accesso procedimentale» o  «accesso  
documentale»;  
c) l'accesso ai documenti oggetto degli obblighi di   
pubblicazione, di cui all'art. 5, comma 1, del decr eto trasparenza,  
e' di seguito indicato come «accesso civico» o «acc esso civico  
semplice»;  
d) l'accesso ai dati e ai documenti in possesso del le pubbliche  
amministrazioni, di cui all'art. 5, comma 2, del de creto trasparenza  
e' di seguito indicato come «accesso civico general izzato» o «accesso  



 

generalizzato»;  
e) le «Linee guida recanti indicazioni operative ai  fini della  
definizione delle esclusioni e dei limiti all'acces so civico»  
adottate ai sensi dell'art. 5, comma 2, del decreto  legislativo n.  
33/2013 dall'Autorita' nazionale anticorruzione con  delibera n. 1309  
del 28 dicembre 2016, sono di seguito indicate come  «Linee guida  
A.N.AC.».  
2.2. Criteri applicativi di carattere generale.  
Con il decreto legislativo n. 97/2016, l'ordinament o italiano ha  
riconosciuto la liberta' di accedere alle informazi oni in possesso  
delle pubbliche amministrazioni come diritto fondam entale, in  
conformita' all'art. 10 della Convenzione europea d ei diritti  
dell'uomo (CEDU). Come chiarito nelle linee guida A .N.AC. (§ 2),  
l'accesso generalizzato mira a rafforzare il caratt ere democratico  
dell'ordinamento, promuovendo un dibattito pubblico  informato e un  
controllo diffuso sull'azione amministrativa (art. 5, comma 2,  
decreto legislativo n. 33/2013).  
Come noto, il nuovo istituto differisce dalle altre  due tipologie  
di accesso previste dalla legge. A differenza del d iritto di accesso  
procedimentale o documentale, il diritto di accesso  generalizzato  
garantisce il bene «conoscenza» in via autonoma, a prescindere dalla  
titolarita' di un interesse qualificato e differenz iato. A differenza  
del diritto di accesso civico «semplice», che rigua rda esclusivamente  
le informazioni oggetto di pubblicazione obbligator ia (art. 5, comma  
1, decreto legislativo n. 33/2013), il solo limite al diritto di  
conoscere e' rappresentato dagli interessi pubblici  e privati  
espressamente indicati dall'art. 5-bis. Conseguente mente e'  
inammissibile il rifiuto fondato su altre ragioni.  
Pertanto, il diritto di accesso generalizzato:  
dal punto di vista soggettivo, non ammette restrizi oni alla  
legittimazione del richiedente (art. 5, comma 3, de creto legislativo  
n. 33/2013);  
dal punto di vista oggettivo, e' tendenzialmente on nicomprensivo,  
fatti salvi i limiti indicati dall'art. 5-bis, comm i 1-3, oggetto  
delle Linee guida A.N.AC.  
Dal carattere fondamentale del diritto di accesso g eneralizzato e  
dal principio di pubblicita' e conoscibilita' delle  informazioni in  
possesso delle pubbliche amministrazioni derivano a lcune implicazioni di 
carattere generale che e' opportuno richiamare, in quanto utili  
come criteri guida nell'applicazione della normativ a in esame.  
i) Il principio della tutela preferenziale dell'int eresse  
conoscitivo.  
Nei sistemi FOIA, il diritto di accesso va applicat o tenendo conto  
della tutela preferenziale dell'interesse a conosce re. Pertanto, nei  
casi di dubbio circa l'applicabilita' di una eccezi one, le  
amministrazioni dovrebbero dare prevalenza all'inte resse conoscitivo  
che la richiesta mira a soddisfare (v. anche Linee guida A.N.AC., §  
2.1.).  
In base a questo principio, dato che l'istituto del l'accesso  
generalizzato assicura una piu' ampia tutela all'in teresse  
conoscitivo, qualora non sia specificato un diverso  titolo giuridico  
della domanda (ad es. procedimentale, ambientale, e cc.), la stessa  
dovra' essere trattata dall'amministrazione come ri chiesta di accesso  
generalizzato.  



 

ii) Il criterio del minor aggravio possibile nell'e sercizio del  
diritto.  
Sul piano procedimentale, il principio appena richi amato dovrebbe  
indurre le pubbliche amministrazioni a privilegiare  il criterio del  
minor aggravio possibile nell'esercizio del diritto  di accesso  
generalizzato. In particolare, in assenza di una es pressa previsione  
legislativa che le autorizzi, le amministrazioni no n possono  
pretendere dal richiedente l'adempimento di formali ta' o oneri  
procedurali, ponendoli come condizioni di ammissibi lita' della  
domanda di accesso. Salvo quanto specificato piu' a vanti (§ 3), si  
deve ritenere in linea di principio contraria alle finalita' della  
disciplina legislativa in tema di accesso generaliz zato la  
possibilita' di dichiarare inammissibile una domand a di accesso  
generalizzato per motivi formali o procedurali.  
iii) I limiti all'adozione di regolamenti interni.  
Qualora una pubblica amministrazione decida di adot tare un  
regolamento interno in materia di accesso, come sug gerito nelle  
suddette Linee guida dell'A.N.AC. (§ 3.1), occorre tener conto della  
riserva di legge prevista dall'art. 10 della CEDU, che copre il  
diritto di accesso generalizzato in esame (Linee gu ida A.N.AC., §  
2.1).  
Di conseguenza, ciascuna amministrazione puo' disci plinare con  
regolamento, circolare o altro atto interno esclusi vamente i profili  
procedurali e organizzativi di carattere interno. A l contrario, i  
profili di rilevanza esterna, che incidono sull'est ensione del  
diritto (si pensi alla disciplina dei limiti o dell e eccezioni al  
principio dell'accessibilita'), sono coperti dalla suddetta riserva  
di legge.  
In particolare, diversamente da quanto previsto dal l'art. 24, comma  
6, legge n. 241/1990 in tema di accesso procediment ale, non e'  
possibile individuare (con regolamento, circolare o  altro atto  
interno) le categorie di atti sottratti all'accesso  generalizzato.  
Ciascuna amministrazione e' chiamata ad applicare l e previsioni  
legislative rilevanti (art. 5-bis, decreto legislat ivo n. 33/2013),  
tenendo nella dovuta considerazione le richiamate L inee guida  
dell'A.N.AC., oggetto di periodico aggiornamento in  base  
all'evoluzione della prassi (§ 9).  
3. Le modalita' di presentazione della richiesta  
Per quanto riguarda le modalita' di presentazione d ella richiesta  
di accesso generalizzato, ad integrazione di quanto  raccomandato  
nelle Linee guida A.N.AC. (Allegato, §§ 6 ss.), si osserva quanto  
segue. In base all'art. 5, comma 3, del decreto leg islativo n. 33 del  
2013, «L'istanza di accesso civico identifica i dat i, le informazioni  
o i documenti richiesti e non richiede motivazione.  L'istanza puo'  
essere trasmessa per via telematica secondo le moda lita' previste dal  
decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 (...)». Com e si evince da  
tale previsione, per la presentazione delle richies te di accesso generalizzato 
la legge non prevede nessun requisito come condizio ne di ammissibilita'.  
Pertanto, in conformita' al criterio del minor aggr avio possibile  
sopra enunciato (§ 2.1, ii), in linea di principio e' preclusa la  
possibilita' di dichiarare inammissibile una domand a di accesso  
generalizzato per motivi formali o procedurali, sal vo quanto  
specificato di seguito riguardo alla identificazion e dell'oggetto  
della richiesta (§ 3.1) e del richiedente (§ 3.2).  



 

3.1. L'identificazione dell'oggetto della richiesta .  
In base all'art. 5, comma 3, decreto legislativo n.  33 del 2013, e'  
sufficiente che la richiesta «identifichi» i dati o  i documenti che  
si vogliono ottenere. Nel valutare l'adeguatezza di  tale  
identificazione, le pubbliche amministrazioni devon o tener conto  
della difficolta' che il richiedente puo' incontrar e nell'individuare  
con precisione i dati o i documenti di suo interess e.  
Per questa ragione, conformemente al parere formula to dal Consiglio  
di Stato (parere del 18 febbraio 2016, punto 11.3),  nella versione  
finale dell'art. 5, comma 3, non compare piu' l'obb ligo per il  
richiedente di identificare «chiaramente» i dati o documenti che si  
vogliono ottenere. Ne deriva che, nel caso di doman da formulata in  
termini talmente vaghi da non consentire di identif icare l'oggetto  
della richiesta (c.d. richiesta generica) o volta a d accertare il  
possesso di dati o documenti da parte dell'amminist razione (c.d.  
richiesta esplorativa), l'amministrazione dovrebbe assistere il  
richiedente al fine di giungere a una adeguata defi nizione  
dell'oggetto della domanda.  
Nell'ipotesi di richiesta generica o meramente espl orativa, nelle  
Linee guida A.N.AC si ammette la possibilita' di di chiarare la  
domanda inammissibile, ma si chiarisce che, prima d i dichiarare  
l'inammissibilita', «l'amministrazione destinataria  della domanda  
dovrebbe chiedere di precisare l'oggetto della rich iesta» (Allegato,  
§ 4). Pertanto, questa ipotesi di inammissibilita' deve essere intesa  
in senso restrittivo: l'amministrazione dovrebbe ri tenere  
inammissibile una richiesta formulata in termini ge nerici o meramente  
esplorativi soltanto quando abbia invitato (per isc ritto) il  
richiedente a ridefinire l'oggetto della domanda o a indicare gli  
elementi sufficienti per consentire l'identificazio ne dei dati o  
documenti di suo interesse, e il richiedente non ab bia fornito i  
chiarimenti richiesti.  
3.2. L'identificazione del richiedente.  
In base all'art. 5, comma 2, decreto legislativo n.  33/2013, il  
diritto di accesso generalizzato spetta a «chiunque », a prescindere  
dalla qualita' o condizione (ad esempio, di cittadi no o residente)  
del richiedente: nessuna differenziazione o dispari ta' di trattamento  
e' ammissibile ai fini del godimento del diritto in  questione.  
Inoltre, l'art. 5, comma 3 stabilisce che l'eserciz io del diritto di  
accesso «non e' sottoposto ad alcuna limitazione qu anto alla  
legittimazione soggettiva del richiedente» e che la  domanda «non  
richiede motivazione» (v. anche Linee guida A.N.AC. , Allegato, § 3).  
Ne deriva che, in linea di principio, l'identificaz ione del  
richiedente non e' necessaria ai fini dell'esercizi o del diritto.  
Tuttavia, l'identificazione del richiedente e' indi spensabile ai fini  
di una corretta gestione delle domande: ad esempio,  ai fini della  
trasmissione dei dati e documenti richiesti o della  trattazione di  
una pluralita' di domande identiche (seriali) o one rose (vessatorie)  
da parte di uno stesso soggetto.  
Pertanto l'identificazione del richiedente va intes a come  
condizione di ricevibilita' della richiesta. In cas o di richiesta  
anonima o da parte di un soggetto la cui identita' sia incerta,  
l'amministrazione deve comunicare al richiedente la  necessita' di  
identificarsi secondo una delle modalita' di seguit o indicate (§  
3.3).  



 

3.3. Le modalita' di invio della richiesta. L'art. 5, comma 3, del decreto 
legislativo n. 33 del 2013 stabilisce che «L'istanz a puo' essere trasmessa per 
via telematica secondo le modalita' previste dal de creto legislativo 7 marzo 
2005, n. 82 (...)», senza escludere altre possibili ta'. Pertanto, qualsiasi  
modalita' di presentazione della domanda (anche per  fax o a mano, ai  
sensi dell'art. 38, decreto del Presidente della Re pubblica 28  
dicembre 2000, n. 445) si deve ritenere ammissibile , come gia'  
chiarito nelle Linee guida A.N.AC. (Allegato, § 7).   
Nei casi di trasmissione per via telematica della d omanda -  
indicata come modalita' ordinaria dall'art. 5, comm a 3, decreto  
legislativo n. 33/2013 - si applica l'art. 65, comm a 1, del decreto  
legislativo n. 82/2005 (Codice dell'amministrazione  digitale - CAD).  
In base a questa disposizione, le domande presentat e alle pubbliche  
amministrazioni per via telematica sono «valide» ed  «equivalenti»  
alle domande sottoscritte con firma autografa appos ta in presenza del  
dipendente addetto al procedimento, nei seguenti ca si:  
a) se sono sottoscritte e presentate insieme alla c opia del  
documento d'identita';  
b) se sono trasmesse dal richiedente dalla propria casella di  
posta elettronica certificata;  
c) se sono sottoscritte con firma digitale;  
d) se il richiedente e' identificato con il sistema  pubblico di  
identita' digitale (SPID) o la carta di identita' e lettronica o la  
carta nazionale dei servizi.  
In riferimento alla prima opzione (sub a), e' oppor tuno chiarire  
che la domanda deve ritenersi validamente presentat a in particolare  
quando siano soddisfatte le seguenti condizioni:  
che la domanda di accesso sia stata inviata da un i ndirizzo di  
posta elettronica certificata o non certificata;  
che nel messaggio di posta elettronica sia indicato  il nome del  
richiedente (senza necessita' di sottoscrizione aut ografa);  
che sia allegata al messaggio una copia del documen to di  
identita' del richiedente.  
3.4. Istruzioni per l'uso: modulistica, indirizzo d i posta  
elettronica dedicato.  
Al solo fine di agevolare l'esercizio del diritto d i accesso  
generalizzato da parte dei cittadini e senza che ne  derivino  
limitazioni riguardo alle modalita' di presentazion e delle domande,  
e' opportuno che ciascuna pubblica amministrazione renda disponibili  
sul proprio sito istituzionale, nella pagina sull'« Accesso  
generalizzato» della sezione «Amministrazione trasp arente» (v. Linee  
Guida A.N.AC., § 3.1.) e con link nella home page, quanto segue:  
informazioni generali su:  
la procedura da seguire per presentare una domanda di accesso  
generalizzato;  
i rimedi disponibili (procedura di riesame e ricors o in via  
giurisdizionale), ai sensi dell'art. 5, comma 7, de creto legislativo  
n. 33/2013, in caso di mancata risposta dell'ammini strazione entro il  
termine di conclusione del procedimento o in caso d i rifiuto parziale  
o totale dell'accesso;  
il nome e i contatti dell'ufficio che si occupa di ricevere le  
domande di accesso;  
due indirizzi di posta elettronica dedicati alla pr esentazione  
delle domande:  



 

un indirizzo di posta elettronica certificata (PEC)  collegato  
al sistema di protocollo;  
un indirizzo di posta ordinaria, con il quale deve essere  
sempre consentito l'invio di domande da parte dei r ichiedenti che non  
dispongano a loro volta di un indirizzo PEC per l'i nvio;  
due moduli standard utilizzabili, rispettivamente, per  
proporre:  
una domanda di accesso generalizzato (allegato n. 1 );  
una domanda di riesame (allegato n. 2). In ogni cas o, l'uso di un formato o 
modulo diverso da quello reso disponibile online su l sito istituzionale 
dell'amministrazione non puo' comportare l'inammiss ibilita' o il rifiuto della 
richiesta.  
4. Gli uffici competenti  
Per quanto riguarda l'organizzazione interna, ad in tegrazione di  
quanto raccomandato nelle Linee guida A.N.AC. (§ 3. 2), si osserva  
quanto segue.  
La disciplina dettata dall'art. 5 del decreto legis lativo n.  
33/2013 presuppone la distinzione tra diverse tipol ogie di  
competenze: a ricevere le richieste, a decidere su di esse, e a  
decidere sulle richieste di riesame. Di seguito, so no illustrate le  
implicazioni organizzative di questa distinzione.  
4.1. La competenza a ricevere le richieste.  
Per quanto riguarda gli uffici competenti a ricever e la domanda,  
l'art. 5, comma 3, decreto legislativo n. 33/2013 s tabilisce che la  
richiesta puo' essere presentata alternativamente a  uno dei seguenti  
uffici:  
all'ufficio che detiene i dati o i documenti;  
all'ufficio relazioni con il pubblico;  
ad altro ufficio indicato dall'amministrazione nell a sezione  
«Amministrazione trasparente» del sito istituzional e.  
Tutti gli uffici sopra indicati sono competenti a r icevere le  
domande di accesso generalizzato e, nel caso in cui  non coincidano  
con l'ufficio competente a decidere sulle medesime (§ 4.2), devono  
trasmetterle a quest'ultimo tempestivamente.  
Nel caso in cui sia palese che la domanda e' stata erroneamente  
indirizzata a un'amministrazione diversa da quella che detiene i dati  
o documenti richiesti, l'ufficio ricevente deve ino ltrare  
tempestivamente la domanda all'amministrazione comp etente e darne  
comunicazione al richiedente, specificando che il t ermine di  
conclusione del procedimento decorre dalla data di ricevimento della  
richiesta da parte dell'ufficio competente.  
Il responsabile della prevenzione della corruzione e della  
trasparenza puo' ricevere soltanto le domande di ac cesso civico  
semplice, riguardanti «dati, informazioni o documen ti oggetto di  
pubblicazione obbligatoria» (art. 5, comma 3, decre to legislativo n.  
33/2013). Nel caso in cui una domanda di accesso ge neralizzato sia  
stata erroneamente inviata al responsabile della pr evenzione della  
corruzione e della trasparenza, quest'ultimo provve de a inoltrare  
tempestivamente la stessa all'ufficio competente a decidere sulla  
domanda (§ 4.2).  
4.2. La competenza a decidere sulla domanda.  
Di regola, la competenza a decidere se accogliere o  meno una  
richiesta di accesso generalizzato e' attribuita al l'ufficio che  
detiene i dati o i documenti richiesti. In linea di  principio, questo  



 

ufficio dovrebbe coincidere con l'ufficio competent e nella materia a  
cui si riferisce la richiesta (competenza ratione m ateriae). Nei casi  
dubbi, si deve privilegiare il criterio fattuale de l possesso dei  
dati o documenti richiesti. A rigore, l'ufficio che  e' in possesso  
dei dati o documenti richiesti non puo' respingere la domanda di  
accesso per difetto di competenza nella materia ogg etto della  
richiesta.  
4.3. La competenza a decidere in sede di riesame.  
Ai sensi dell'art. 5, comma 7, decreto legislativo n. 33/2013, «nei  
casi di diniego totale o parziale dell'accesso o di  mancata risposta  
entro il termine (...), il richiedente puo' present are richiesta di  
riesame al responsabile della prevenzione della cor ruzione e della  
trasparenza». Il responsabile della prevenzione del la corruzione e  
della trasparenza decide con provvedimento motivato  entro il termine  
di venti giorni.  
Nel caso in cui i dati o documenti richiesti siano detenuti dal  
responsabile della prevenzione della corruzione e d ella trasparenza,  
che dunque e' competente a decidere in sede di prim a istanza, e' necessario che 
l'amministrazione individui preventivamente un dive rso ufficio (sovraordinato o, 
in mancanza, di livello apicale), eccezionalmente c ompetente a decidere sulle 
domande di riesame.  
L'Ufficio competente per il riesame deve essere ind icato al  
richiedente in caso di rifiuto totale o parziale de lla richiesta.  
4.4. La individuazione di «centri di competenza» (c .d. help desk).  
Nelle Linee guida A.N.AC. (§ 3.2) si raccomanda all e  
amministrazioni, «Al fine di rafforzare il coordina mento dei  
comportamenti sulle richieste di accesso (...) ad a dottare anche  
adeguate soluzioni organizzative», in particolare i ndividuando  
«risorse professionali adeguate, che si specializza no nel tempo» e  
«che, ai fini istruttori, dialog[hino] con gli uffi ci che detengono i  
dati richiesti».  
Dunque, ciascuna amministrazione e' invitata a indi viduare le  
unita' di personale, adeguatamente formate, che ass icurino le  
funzioni di «centro di competenza» o «help desk», a l fine di  
assistere gli uffici della medesima amministrazione  nella trattazione  
delle singole domande (v. anche A.N.AC. del. n. 130 9/2016).  
Oltre a fornire indicazioni di carattere generale o  assistenza in  
merito a specifiche domande, il personale dell'help  desk dovrebbe  
assicurare:  
la capillare diffusione interna delle informazioni riguardanti  
gli strumenti (procedurali, organizzativi o di altr o tipo) impiegati  
dall'amministrazione per attuare la normativa sull' accesso  
generalizzato;  
la disseminazione di buone pratiche e di indicazion i operative  
provenienti dalle autorita' centrali che monitorano  e orientano  
l'attuazione del decreto legislativo n. 97/2016 (Di partimento della  
funzione pubblica e A.N.AC.).  
5. Il rispetto dei tempi di decisione  
In base all'art. 5, comma 6, decreto legislativo n.  33/2013, il  
procedimento di accesso generalizzato si deve concl udere con  
l'adozione di un provvedimento espresso e motivato,  da comunicare al  
richiedente e agli eventuali contro-interessati, ne l termine di  
trenta giorni dalla presentazione della domanda.  
Nello svolgimento della sua attivita' di monitoragg io, il  



 

Dipartimento della funzione pubblica ha constatato che spesso le  
amministrazioni violano questa disposizione, ignora ndo il termine di  
conclusione del procedimento o l'obbligo di adottar e un provvedimento  
espresso adeguatamente motivato. Al fine di arginar e pratiche  
contrarie al dettato legislativo, occorre richiamar e tutte le  
amministrazioni al rigoroso rispetto del termine di  legge sopra  
indicato.  
In proposito, si ribadisce quanto segue:  
il termine di trenta (30) giorni entro il quale con cludere il  
procedimento non e' derogabile, salva l'ipotesi di sospensione fino a  
dieci giorni nel caso di comunicazione della richie sta al  
contro-interessato (art. 5, comma 5, decreto legisl ativo n. 33/2013);  
la conclusione del procedimento deve necessariament e avvenire con  
un provvedimento espresso: non e' ammesso il silenz io-diniego, ne'  
altra forma silenziosa di conclusione del procedime nto;  
l'inosservanza del termine sopra indicato costituis ce «elemento  
di valutazione della responsabilita' dirigenziale, eventuale causa di  
responsabilita' per danno all'immagine dell'amminis trazione» ed e'  
comunque valutata «ai fini della corresponsione del la retribuzione di  
risultato e del trattamento accessorio collegato al la performance  
individuale dei responsabili» (art. 46 del decreto legislativo n.  
33/2013).  
5.1. La decorrenza del termine  
Il termine di trenta giorni previsto per l.a conclu sione del  
procedimento di accesso decorre «dalla presentazion e dell'istanza»  
(art. 5, comma 6, decreto legislativo n. 33/2013).  
Di conseguenza, ai fini della esatta determinazione  della data di avvio del 
procedimento, il termine decorre non dalla data di acquisizione al protocollo, 
ma dalla data di presentazione della domanda, da in tendersi come data in cui la 
pubblica amministrazione riceve la domanda. Per pro muovere la tempestivita' 
delle operazioni di registrazione e smistamento, qu ando possibile, si suggerisce 
il ricorso a soluzioni informatiche che consentano la protocollazione  
automatica.  
Soltanto qualora sorgano dubbi sulla data di presen tazione della  
domanda e non vi siano modalita' di accertamento at tendibili  
(attendibile deve considerarsi, ad esempio, la data  di inoltro del  
messaggio di posta elettronica, anche non certifica ta), la data di  
decorrenza del termine per provvedere decorre dalla  data di  
acquisizione della domanda al protocollo.  
5.2. Le conseguenze dell'inosservanza del termine.  
Nel caso in cui l'amministrazione non risponda entr o il termine  
previsto dalla legge, si ricorda che la normativa p revede due  
conseguenze.  
Sul versante esterno, l'art. 5, comma 7, decreto le gislativo n.  
33/2013 consente di attivare la procedura di riesam e e di proporre  
ricorso al giudice amministrativo. La trattazione d ella richiesta,  
inoltrata con qualunque modalita', spetta al respon sabile della  
prevenzione della corruzione e della trasparenza, c he decide con  
provvedimento motivato entro il termine di venti (2 0) giorni, che  
decorrono dalla presentazione della domanda di ries ame.  
Sul versante interno, il gia' richiamato art. 46 de l decreto  
legislativo n. 33/2013 assegna all'inosservanza del  termine una  
triplice valenza, qualificandolo come:  
elemento di valutazione della responsabilita' dirig enziale;  



 

eventuale causa di responsabilita' per danno all'im magine  
dell'amministrazione;  
elemento di valutazione ai fini della corresponsion e della  
retribuzione di risultato e del trattamento accesso rio collegato alla  
performance individuale dei responsabili.  
Poiche' i dirigenti con funzioni di responsabile de lla prevenzione  
della corruzione e della trasparenza «controllano e  assicurano la  
regolare attuazione dell'accesso civico sulla base di quanto  
stabilito dal presente decreto» (art. 43, comma 4, decreto  
legislativo n. 33/2013), ne deriva, in analogia con  quanto previsto  
per le ipotesi di inadempimento agli obblighi di pu bblicazione (art.  
43, commi 1 e 5), che il responsabile della prevenz ione della  
corruzione e della trasparenza e' tenuto a segnalar e i casi di  
inosservanza del termine, in relazione alla gravita ' e alla  
reiterazione dei medesimi:  
sia all'ufficio di disciplina, ai fini dell'eventua le attivazione  
del procedimento disciplinare;  
sia al vertice politico dell'amministrazione e agli  organi cui  
compete la valutazione della dirigenza e delle perf ormance  
individuali, ai fini dell'attivazione delle altre f orme di  
responsabilita'.  
6. I contro-interessati nell'accesso generalizzato  
L'art. 5, comma 5, decreto legislativo n. 33/2013 p revede che, per  
ciascuna domanda di accesso generalizzato, l'ammini strazione debba  
verificare l'eventuale esistenza di contro-interess ati. Invece,  
questa verifica non e' necessaria quando la richies ta di accesso  
civico abbia ad oggetto dati la cui pubblicazione e ' prevista dalla  
legge come obbligatoria.  
6.1. L'individuazione dei contro-interessati.  
Devono ritenersi «contro-interessati» tutti i sogge tti (persone  
fisiche o giuridiche) che, anche se non indicati ne l documento cui si  
vuole accedere, potrebbero vedere pregiudicati loro  interessi  
coincidenti con quelli indicati dal comma 2 dell'ar t. 5-bis  
(protezione dei dati personali, liberta' e segretez za della  
corrispondenza, interessi economici e commerciali, come chiarito nelle Linee 
guida A.N.AC., Allegato, § 9).  
La circostanza che i dati o documenti richiesti fac ciano  
riferimento a soggetti terzi, di per se', non impli ca che questi  
debbano essere qualificati come contro-interessati.  Occorre comunque  
valutare il pregiudizio concreto agli interessi pri vati di cui  
all'art. 5-bis, comma 2, che i contro-interessati p otrebbero subire  
come conseguenza dell'accesso. Al fine di identific are i  
contro-interessati in modo corretto, e' indispensab ile procedere a  
questa valutazione soltanto dopo un puntuale esame di tutti i dati e  
i documenti oggetto della domanda di accesso genera lizzato.  
6.2. La comunicazione ai contro-interessati.  
Una volta individuati eventuali contro-interessati,   
l'amministrazione deve comunicare loro di aver rice vuto la domanda di  
accesso generalizzato, concedendo un termine di die ci giorni per la  
presentazione di opposizione motivata. La comunicaz ione deve essere  
effettuata «mediante invio di copia con raccomandat a con avviso di  
ricevimento o per via telematica per coloro che abb iano consentito  
tale forma di comunicazione» (art. 5, comma 5, decr eto legislativo n.  
33/2013; v. anche Linee guida A.N.AC., Allegato, § 9). In questo  



 

modo, e' possibile stabilire con certezza la decorr enza del termine  
di dieci giorni previsto per la presentazione delle  opposizioni.  
Per agevolare la tutela degli interessi privati sop ra richiamati e  
di velocizzare la procedura, e' opportuno che l'amm inistrazione  
indichi nella comunicazione ai contro-interessati l e modalita' (anche  
telematiche) di presentazione dell'eventuale opposi zione all'accesso.  
6.3. L'accoglimento della richiesta di accesso in c aso di  
opposizione.  
In caso di opposizione, l'amministrazione non puo' assumere come  
unico fondamento del rifiuto di accesso il mancato consenso del  
contro-interessato. L'art. 5, comma 6, decreto legi slativo n. 33/2013  
espressamente prevede l'ipotesi di «accoglimento de lla richiesta di  
accesso civico nonostante l'opposizione del contro- interessato».  
Dunque, la normativa rimette sempre all'amministraz ione destinataria  
della richiesta il potere di decidere sull'accesso.  Questa deve  
valutare, da un lato, la probabilita' e serieta' de l danno agli  
interessi dei soggetti terzi che abbiano fatto oppo sizione e,  
dall'altro, la rilevanza dell'interesse conoscitivo  della  
collettivita' (e, se esplicitato, del richiedente) che la richiesta  
mira a soddisfare.  
La medesima disposizione stabilisce che, in caso di  accoglimento  
della richiesta di accesso nonostante l'opposizione  del  
contro-interessato, l'amministrazione e' tenuta a d arne comunicazione  
al contro-interessato e al richiedente senza proced ere alla  
contestuale trasmissione dei documenti a quest'ulti mo. Per consentire  
al contro-interessato di attivare gli strumenti di tutela previsti  
contro il provvedimento di accoglimento della richi esta, i dati e  
documenti non possono essere inviati prima di quind ici giorni dal  
ricevimento della comunicazione di accoglimento del la domanda di  
accesso da parte del contro-interessato (art. 5, co mma 6, decreto  
legislativo n. 33/2013; v. anche Linee guida A.N.AC ., Allegato, §  
12).  
Anche al fine di evitare contestazioni, e' opportun o che la  
comunicazione di accoglimento della richiesta di ac cesso contenga  
l'espressa precisazione che la trasmissione al rich iedente dei dati o  
documenti avviene qualora, decorsi quindici giorni,  non siano stati  
notificati all'amministrazione ricorsi o richieste di riesame sulla  
medesima domanda di accesso.  
7. I dinieghi non consentiti  
Dato che, nei primi mesi di applicazione dell'istit uto dell'accesso  
generalizzato, sono emersi casi di rifiuto fondati su motivazioni non  
riconducibili ai commi da 1 a 3 dell'art. 5-bis, og getto delle Linee  
guida A.N.AC. (si vedano, in particolare, §§ 5-8), e' opportuno  
richiamare le amministrazioni al rigoroso rispetto delle previsioni normative 
esistenti a riguardo e a fornire i seguenti chiarim enti.  
Innanzitutto, e' necessario ricordare che, data la natura fondamentale del 
diritto di accesso generalizzato (supra, § 2.1), no n tutti gli interessi 
pubblici e privati possono giustificarne una limita zione: l'art. 5-bis del 
decreto legislativo n. 33/2013 ammette il rifiuto d ell'accesso ai dati o 
documenti richiesti soltanto quando cio' sia «neces sario per evitare un 
pregiudizio concreto alla tutela» degli interessi e spressamente individuati 
dallo stesso articolo, ai commi da 1 a 3. Nell'appl icare questi limiti, le 
amministrazioni possono tener conto della giurispru denza della Corte di 
giustizia sui limiti all'accesso previsti dall'art.  4 del regolamento CE n.  



 

1049/2001, in larga parte coincidenti con quelli in dicati dai commi 1  
e 2 dell'art. 5-bis (v. anche Linee guida A.N.AC., § 7).  
Inoltre, poiche' le amministrazioni possono fondare  i dinieghi  
esclusivamente sulle base dei limiti posti dall'art . 5-bis, ne  
deriva, come gia' evidenziato (supra, § 2.2, punto iii), che le  
amministrazioni non possono precisare la portata de lle eccezioni  
legislativamente previste, ne' tantomeno aggiungern e altre, mediante  
atti giuridicamente vincolanti, ad esempio di natur a regolamentare.  
La riserva di legge, in questa materia, va intesa c ome assoluta.  
Le amministrazioni devono tener conto anche delle s eguenti  
indicazioni e raccomandazioni operative.  
a) Risposte parziali  
Le pubbliche amministrazioni sono tenute a risponde re a ciascuna  
richiesta nella sua interezza.  
Quando con un'unica domanda si chiede l'accesso a u na pluralita' di  
dati o documenti, e' necessario che la risposta sia  esaustiva e che,  
nel caso di diniego parziale, sia fornita adeguata motivazione in  
relazione a ciascun gruppo di dati o documenti. Una  risposta parziale  
che non indichi le ragioni dell'omessa trasmissione  di una parte dei  
dati o documenti richiesti equivale a un diniego pa rzialmente  
illegittimo.  
b) Risposte differite  
Il differimento dell'accesso - previsto dall'art. 5 -bis, comma 5,  
decreto legislativo n. 33/2013 - e' ammesso soltant o quando ricorrano  
cumulativamente due condizioni:  
che l'accesso possa comportare un pregiudizio concr eto a uno  
degli interessi pubblici o privati di cui ai commi 1 e 2 dell'art.  
5-bis;  
che quel pregiudizio abbia carattere transitorio, i n quanto i  
limiti di cui ai commi 1 e 2 dell'art. 5-bis si app licano «unicamente  
per il periodo nel quale la protezione e' giustific ata in relazione  
alla natura del dato».  
Nel caso in cui ricorrano queste condizioni, l'acce sso non deve  
essere negato: per soddisfare l'interesse conosciti vo e' «sufficiente  
fare ricorso al potere di differimento» (art. 5-bis , comma 5) e,  
quindi, il differimento dell'accesso e' imposto dal  principio di  
proporzionalita' (v. anche Linee guida A.N.AC., §§ 5.1, 6.3 e 7.7).  
L'inutilizzabilita' del potere di differimento ad a ltri fini e'  
confermata dall'art. 5, comma 6, decreto legislativ o n. 33/2013,  
secondo cui il differimento dell'accesso deve esser e motivato,  
appunto, «con riferimento ai casi e ai limiti stabi liti dall'art.  
5-bis». Pertanto, tale potere non puo' essere utili zzato per  
rimediare alla tardiva trattazione della domanda e alla conseguente  
violazione del termine per provvedere. Vi si puo' r icorrere, invece,  
a titolo esemplificativo, per differire l'accesso a  dati o documenti  
rilevanti per la conduzione di indagini sui reati o  per il regolare  
svolgimento di attivita' ispettive (art. 5-bis, com ma 1, lett. f e  
g), fino a quando tali indagini e attivita' siano i n corso. Una volta  
conclusi questi procedimenti, quei dati o documenti  diverranno  
accessibili, qualora non vi si oppongano altri inte ressi pubblici o  
privati indicati dall'art. 5-bis.  
c) Altre ipotesi di rifiuto non consentite Come rib adito nelle Linee guida 
A.N.AC. (§ 5), sono impropri e, quindi, illegittimi  i dinieghi fondati su motivi 
diversi da quelli riconducibili ai limiti indicati dall'art. 5-bis.  



 

Ad esempio, non e' legittimo un diniego di accesso in base all'argomento che i 
dati o documenti richiesti risalirebbero a una data  anteriore alla entrata in 
vigore del decreto legislativo n.33/2013 o del decr eto legislativo n. 97/2016: 
ferme restando le norme sulla conservazione dei doc umenti amministrativi, la 
portata generale del principio di conoscibilita' de i dati o documenti in 
possesso delle pubbliche amministrazioni non ammett e limitazioni temporali,  
del resto, non previste da nessuna previsione legis lativa.  
Per le stesse ragioni, l'accesso non puo' essere ne gato - come  
invece e' accaduto qualche volta - perche' la conos cibilita' del dato  
o documento potrebbe provocare un generico danno al l'amministrazione  
o alla professionalita' delle persone coinvolte; op pure per generiche  
ragioni di confidenzialita' delle informazioni; o a ncora per ragioni  
di opportunita', derivanti dalla (insussistente) op portunita' o  
necessita' di consultare gli organi di indirizzo po litico.  
d) Richieste «massive o manifestamente irragionevol i»  
Come precisato a riguardo nelle Linee guida A.N.AC.  (Allegato, §  
5), «L'amministrazione e' tenuta a consentire l'acc esso generalizzato  
anche quando riguarda un numero cospicuo di documen ti ed  
informazioni, a meno che la richiesta risulti manif estamente  
irragionevole, tale cioe' da comportare un carico d i lavoro in grado  
di interferire con il buon funzionamento dell'ammin istrazione. Tali  
circostanze, adeguatamente motivate nel provvedimen to di rifiuto,  
devono essere individuate secondo un criterio di st retta  
interpretazione, ed in presenza di oggettive condiz ioni suscettibili  
di pregiudicare in modo serio ed immediato il buon funzionamento  
dell'amministrazione».  
Sulla base dei primi riscontri applicativi, e' oppo rtuno chiarire  
che la ragionevolezza della richiesta va valutata t enendo conto dei  
seguenti criteri:  
l'eventuale attivita' di elaborazione (ad es. oscur amento di dati  
personali) che l'amministrazione dovrebbe svolgere per rendere  
disponibili i dati e documenti richiesti;  
le risorse interne che occorrerebbe impiegare per s oddisfare la  
richiesta, da quantificare in rapporto al numero di  ore di lavoro per  
unita' di personale;  
la rilevanza dell'interesse conoscitivo che la rich iesta mira a  
soddisfare.  
L'irragionevolezza della richiesta e' manifesta sol tanto quando e'  
evidente che un'accurata trattazione della stessa c omporterebbe per  
l'amministrazione un onere tale da compromettere il  buon andamento  
della sua azione. Il carattere palese del pregiudiz io serio e  
immediato al buon funzionamento dell'amministrazion e va motivato in  
relazione ai criteri sopra indicati.  
Qualora tale pregiudizio sia riscontrabile, l'ammin istrazione,  
prima di decidere sulla domanda, dovrebbe contattar e il richiedente e  
assisterlo nel tentativo di ridefinire l'oggetto de lla richiesta  
entro limiti compatibili con i principi di buon and amento e di  
proporzionalita'. Soltanto qualora il richiedente n on intenda  
riformulare la richiesta entro i predetti limiti, i l diniego potrebbe  
considerarsi fondato, ma nella motivazione del dini ego  
l'amministrazione non dovrebbe limitarsi ad asserir e genericamente la  
manifesta irragionevolezza della richiesta, bensi' fornire una  
adeguata prova, in relazione agli elementi sopra ri chiamati, circa la  
manifesta irragionevolezza dell'onere che una accur ata trattazione  



 

della domanda comporterebbe.  
I medesimi principi sono applicabili all'ipotesi in  cui uno stesso  
soggetto (o una pluralita' di soggetti riconducibil i a un medesimo  
ente) proponga piu' domande entro un periodo di tem po limitato. In  
questo caso, l'amministrazione potrebbe valutare l' impatto cumulativo delle 
predette domande sul buon andamento della sua azion e e, nel  
caso di manifesta irragionevolezza dell'onere compl essivo che ne  
deriva, motivare il diniego nei termini sopra indic ati. Se il  
medesimo richiedente ha gia' formulato una richiest a identica o  
sostanzialmente coincidente, l'amministrazione ha l a facolta' di non  
rispondere alla nuova richiesta, a condizione che l a precedente sia  
stata integralmente soddisfatta.  
8. Il dialogo con i richiedenti  
Il decreto legislativo n. 33/2013, come modificato dal decreto  
legislativo n. 97/2016, pone a carico delle pubblic he amministrazioni  
l'obbligo di erogare un servizio conoscitivo, che c onsiste nel  
condividere con la collettivita' il proprio patrimo nio di  
informazioni secondo le modalita' indicate dalla le gge.  
Per realizzare questo obiettivo e, piu' in generale , le finalita'  
di partecipazione e accountability proprie del c.d.  modello FOIA, e'  
auspicabile che le amministrazioni si adoperino per  soddisfare  
l'interesse conoscitivo su cui si fondano le domand e di accesso,  
evitando atteggiamenti ostruzionistici.  
Nel trattare una richiesta, e' necessario che l'amm inistrazione  
instauri un «dialogo cooperativo» con il richiedent e.  
L'amministrazione dovrebbe comunicare con il richie dente, in  
particolare, nei seguenti momenti:  
tempestivamente, subito dopo la presentazione della  domanda, al  
fine di:  
rilasciare una ricevuta che attesti l'avvenuta pres entazione  
della richiesta e indichi il numero di protocollo a ssegnato e il  
termine entro il quale l'amministrazione e' tenuta a rispondere;  
chiedere a chi formula la richiesta di identificars i, nel caso  
in cui non lo abbia fatto;  
chiedere eventuali chiarimenti circa l'oggetto dell a richiesta  
o, in caso di manifesta irragionevolezza (supra, § 7, lett. d), una  
sua ridefinizione;  
confermare che l'invio dei dati o documenti richies ti avverra'  
in formato digitale, salvo che una diversa modalita ' di trasmissione  
sia stata indicata dal richiedente e non risulti ec cessivamente  
onerosa per l'amministrazione;  
indicare gli eventuali costi di riproduzione deriva nti dalle  
diverse modalita' di accesso, nel rispetto del crit erio di  
effettivita' indicato dall'art. 5, comma 4, decreto  legislativo n.  
33/2013;  
entro il termine di conclusione del procedimento, a l fine di:  
comunicare al richiedente la decisione motivata rel ativa alla  
sua domanda;  
in caso di accoglimento della richiesta, trasmetter e la  
documentazione richiesta contestualmente (salvo il diverso termine  
previsto dall'art. 5, comma 6, nel caso di opposizi one di uno o piu'  
contro-interessati);  
in caso di rifiuto della richiesta, comunicare le r agioni del  
diniego e contestualmente indicare i mezzi di riesa me e di ricorso  



 

giurisdizionale esperibili.  
8.1. Rapporti con i media e le organizzazioni della  societa'  
civile.  
Ferma restando la necessita' di istruire in modo co mpleto e  
accurato ogni singola richiesta di accesso a presci ndere  
dall'identita' del richiedente, nel piu' rigoroso r ispetto dei  
principi di buon andamento e imparzialita' dell'azi one  
amministrativa, occorre tener conto della particola re rilevanza, ai  
fini della promozione di un dibattito pubblico info rmato, delle  
domande di accesso provenienti da giornalisti e org ani di stampa o da  
organizzazioni non governative, cioe' da soggetti r iconducibili alla  
categoria dei «social watchdogs» cui fa riferimento  anche la  
giurisprudenza della Corte europea dei diritti dell 'uomo (da ultimo,  
caso Magyar c. Ungheria, 8 novembre 2016, § 165). N el caso in cui la richiesta 
di accesso provenga da soggetti riconducibili a tal e categoria, si raccomanda 
alle amministrazioni di verificare con la massima c ura la veridicita' e la 
attualita' dei dati e dei documenti rilasciati, per  evitare che il dibattito 
pubblico si fondi su informazioni non affidabili o non aggiornate.  
8.2. Pubblicazione proattiva.  
Per accrescere la fruibilita' delle informazioni di  interesse  
generale e l'efficienza nella gestione delle domand e, si raccomanda  
alle amministrazioni di valorizzare la possibilita'  di pubblicare  
informazioni anche diverse da quelle oggetto di pub blicazione  
obbligatoria, fermo restando il rispetto delle escl usioni e dei  
limiti previsti dall'art. 5-bis, commi 1-3, del dec reto legislativo  
n. 33/2013. In particolare, la pubblicazione proatt iva sui siti  
istituzionali delle amministrazioni e' fortemente a uspicabile quando  
si tratti di informazioni di interesse generale o c he siano oggetto  
di richieste ricorrenti: ad esempio, quando si trat ti di dati o  
documenti richiesti, nell'arco di un anno, piu' di tre volte da  
soggetti diversi.  
Per gli stessi motivi, le pubbliche amministrazioni  sono invitate a  
valorizzare il dialogo con le comunita' di utenti d ei social media  
(Facebook, Twitter, ecc.). I richiedenti spesso ren dono pubbliche su  
questi mezzi di comunicazione le domande di accesso  generalizzato da  
essi presentate. In questi casi, e comunque quando si tratti di  
informazioni di interesse generale, e' opportuno ch e anche le  
amministrazioni utilizzino i medesimi canali a fini  di comunicazione.  
9. Il registro degli accessi Tra le soluzioni tecni co-organizzative che le 
amministrazioni potrebbero adottare per agevolare l 'esercizio del diritto di 
accesso eneralizzato da parte dei cittadini e, al c ontempo, gestire in modo  
efficiente le richieste di accesso, la principale e ' la realizzazione  
di un registro degli accessi, come indicato anche n elle Linee guida  
A.N.AC. (del. n. 1309/2016).  
Il registro dovrebbe contenere l'elenco delle richi este e il  
relativo esito, essere pubblico e perseguire una pl uralita' di scopi:  
semplificare la gestione delle richieste e le conne sse attivita'  
istruttorie;  
favorire l'armonizzazione delle decisioni su richie ste di accesso  
identiche o simili; agevolare i cittadini nella con sultazione delle  
richieste gia' presentate;  
monitorare l'andamento delle richieste di accesso e  la  
trattazione delle stesse.  
Per promuovere la realizzazione del registro, le at tivita' di  



 

registrazione, gestione e trattamento della richies ta dovrebbero  
essere effettuate utilizzando i sistemi di gestione  del protocollo  
informatico e dei flussi documentali, di cui le amm inistrazioni sono  
da tempo dotate ai sensi del decreto del Presidente  della Repubblica  
n. 445/2000, del decreto legislativo n. 82/2005 (Co dice  
dell'amministrazione digitale) e delle relative reg ole tecniche  
(decreto del Presidente del Consiglio dei ministri 3 dicembre 2013).  
I dati da inserire nei sistemi di protocollo sono d esumibili dalla  
domanda di accesso o dall'esito della richiesta. Ai  fini della  
pubblicazione periodica del registro (preferibilmen te con cadenza  
trimestrale), le amministrazioni potrebbero ricavar e i dati rilevanti  
attraverso estrazioni periodiche dai sistemi di pro tocollo  
informatico, ferma restando la necessita' di non pu bblicare i dati  
personali eventualmente presenti, nel rispetto di q uanto previsto  
dall'art. 19, comma 3, decreto legislativo n. 30 gi ugno 2013, n. 196.  
L'obiettivo finale e' la realizzazione di un regist ro degli accessi  
che consenta di «tracciare» tutte le domande e la r elativa  
trattazione in modalita' automatizzata, e renda dis ponibili ai  
cittadini gli elementi conoscitivi rilevanti. Reali zzare tale  
obiettivo richiede opportune configurazioni dei sis temi di gestione  
del protocollo informatico, per le quali si rinvia all'allegato 3.  
Roma, 30 maggio 2017  
Il Ministro per la semplificazione  
e la pubblica amministrazione  
Madia  
Registrato alla Corte dei conti il 26 giugno 2017  
Ufficio controllo atti P.C.M. Ministeri giustizia e  affari esteri,  
reg.ne prev. n. 1462  
Allegato 1  
Presentazione della richiesta di accesso  
Ai fini di una corretta gestione della richiesta di  accesso  
sarebbe opportuno prevedere - all'interno della mod ulistica o del  
servizio on-line previsto per il FOIA - il set mini mo di informazioni  
descritto nei seguenti paragrafi.  
1. Informazioni on-line per la presentazione della richiesta  
E' opportuno che l'Amministrazione fornisca le info rmazioni per  
la corretta presentazione della richiesta con la mo dulistica resa  
disponibile nella pagina del sito istituzionale ded icata all'«Accesso  
generalizzato».  
Tra le informazioni, e' sufficiente indicare le seg uenti:  
indicazione degli Uffici competenti al ricevimento delle richieste,  
rispettivi indirizzi fisici e di posta elettronica (certificata e non  
certificata), recapiti telefonici, orari di accesso  e ufficio  
competente per la presentazione diretta della doman da.  
2. Dati da includere nella modulistica per la prese ntazione della  
richiesta  
a) Dati anagrafici del richiedente:  
Nome;  
Cognome;  
Luogo di nascita;  
Data di nascita.  
b) Residenza del richiedente:  
Indirizzo;  
CAP;  



 

Comune;  
Provincia o Stato estero.  
c) Informazioni di contatto (recapiti del richieden te):  
Indirizzo di posta elettronica (certificata o non c ertificata);  
Domicilio (se diverso da residenza).  
Queste informazioni possono essere utili sia per in staurare un  
dialogo con il richiedente (§ 8 della circolare), s ia per trasmettere  
i dati e i documenti richiesti. Con il consenso del  richiedente, e'  
opportuno privilegiare la comunicazione in forma el ettronica.  
d) Oggetto della richiesta:  
Per una migliore identificazione dei dati o documen ti ai quali  
si chiede di accedere, si potrebbe segnalare al ric hiedente  
l'opportunita' di indicare, oltre all'oggetto del d ato o documento  
richiesto, anche, se noti, gli estremi del document o o la fonte del  
dato, una descrizione del loro contenuto e l'uffici o competente.  
Potrebbe, inoltre, essere utile classificare e rend ere disponibili -  
nella modulistica o nella pagina web dedicata all'a ccesso  
generalizzato - i principali settori o ambiti di co mpetenza di  
ciascuna amministrazione e delle sue articolazioni,  in modo che il  
richiedente possa specificare il settore o ambito c he ritiene  
rilevante ai fini della trattazione della domanda. Sarebbe, cosi',  
favorito il corretto instradamento della richiesta,  anche a beneficio  
dell'amministrazione, che sarebbe facilitata nella corretta  
assegnazione della domanda all'ufficio interno comp etente.  
e) Modalita' di risposta e trasmissione dei dati o documenti:  
Ferma restando l'opportunita' di privilegiare la vi a telematica  
per tutte le comunicazioni, e' opportuno acquisire il consenso del  
richiedente sulle modalita' di trasmissione:  
all'indirizzo di posta elettronica fornito nelle in formazioni  
di contatto (opzione preferibile);  
con servizio postale all'indirizzo fornito nelle in formazioni  
di contatto;  
personalmente presso gli uffici presso gli uffici ( avendo  
cura di fornire al richiedente indirizzo e orari di  apertura).  
L'amministrazione tiene conto della preferenza espr essa dal  
richiedente, nel caso in cui questa sia diversa dal la trasmissione  
della documentazione in forma digitale per via tele matica, sempre che  
questa preferenza non comporti un onere eccessivo p er  
l'amministrazione o rischi di pregiudicarne il buon  andamento.  
f) Finalita' della richiesta (informazione facoltat iva):  
Fermo restando che il richiedente non e' tenuto a i ndicare i  
motivi della domanda (art. 5, comma 3, decreto legi slativo. n.  
33/2013), l'amministrazione potrebbe chiedere al ri chiedente di  
precisare le finalita' della domanda, chiarendo che  questa  
informazione e' facoltativa e potrebbe essere utili zzata a fini  
statistici, e/o per precisare ulteriormente l'ogget to della richiesta  
e/o per adottare una decisione che tenga conto dell a natura  
dell'interesse conoscitivo del richiedente.  
Nel precisare che l'indicazione delle finalita' del la richiesta  
non e' obbligatoria, la modulistica potrebbe preved ere, ad esempio,  
le seguenti opzioni:  
A titolo personale;  
Per attivita' di ricerca o studio;  
Per finalita' giornalistiche;  



 

Per conto di un'organizzazione non governativa;  
Per conto di un'associazione di categoria;  
Per finalita' commerciali.  
Allegato 2  
Presentazione della domanda di riesame  
Nel caso di rifiuto totale o parziale della richies ta di accesso,  
e' auspicabile che le amministrazioni agevolino l'e sercizio del  
diritto di chiedere il riesame della decisione, pre visto dall'art. 5,  
comma 7, decreto legislativo n. 33/2013. A tal fine , e' auspicabile  
che ciascuna amministrazione fornisca, contestualme nte o all'interno  
del provvedimento di conclusione del procedimento r elativo alla  
domanda di accesso, tutte le informazioni necessari e per presentare  
la richiesta di riesame, oltre che per utilizzare i  rimedi  
giurisdizionali previsti dal medesimo art. 5, comma  7.  
Le amministrazioni sono invitate, in particolare, a  predisporre  
un modulo di riesame gia' compilato e pronto per l' invio o soluzioni  
digitali equivalenti. Nel modulo dovrebbero essere inseriti i  
seguenti elementi:  
dati anagrafici, residenza e contatti del richieden te (v. anche  
Allegato 1, § 1.2, sub a, b e c);  
gli estremi della decisione amministrativa oggetto della  
domanda di riesame;  
il numero di protocollo della domanda originaria;  
i recapiti del responsabile della prevenzione della  corruzione  
e della trasparenza al quale inviare la domanda;  
l'indicazione dei rimedi giurisdizionali utilizzabi li ai sensi  
dell'art. 5, comma 7, decreto legislativo n. 33/201 3 nei confronti  
della decisione di riesame.  
Allegato 3  
Modalita' di realizzazione del registro degli acces si  
Per gestire correttamente le domande di accesso gen eralizzato  
presentate, nonche' per realizzare il registro dell e degli accessi,  
indicata anche nelle Linee guida A.N.AC. (del. n. 1 309/2016), e'  
fortemente auspicabile che le amministrazioni utili zzino i sistemi di  
gestione del protocollo informatico e dei flussi do cumentali.  
In vista di questo utilizzo, si possono ipotizzare tre possibili  
scenari o situazioni di partenza:  
scenario I: amministrazione dotata di un sistema ch e gestisce,  
oltre alla registrazione di protocollo, anche la ge stione di  
fascicoli procedimentali con un profilo di metadati  estendibile e  
configurabile, con o senza un motore di workflow di  ausilio alla  
esecuzione automatica delle attivita' previste dall e procedure (1) ;  
scenario II: amministrazione dotata di sistemi di p rotocollo  
che, pur non disponendo di funzionalita' per config urare il profilo  
esteso di fascicoli procedimentali, offrano almeno la possibilita' di  
definire un profilo di metadati esteso per le class i documentali;  
scenario III: amministrazione dotata di un sistema che realizzi  
la sola funzionalita' minima di registrazione di pr otocollo.  
1. Scenario I: il sistema di protocollo e la gestio ne dei fascicoli  
Nel primo scenario, per ogni richiesta di accesso,  
l'amministrazione deve definire un fascicolo proced imentale di una  
specifica tipologia, opportunamente configurata per  accogliere tutti  
i dati che possono essere generati durante l'esecuz ione del  
procedimento, compresi il repertorio del fascicolo,  lo stato della  



 

richiesta (accolta/respinta/sospesa), una sintesi d ella richiesta  
stessa e una sintesi delle motivazioni della decisi one, in caso di  
diniego.  
La valorizzazione dei metadati attinenti a ciascuna  tipologia di  
fascicolo procedimentale configurata per l'accesso e' effettuata  
dagli addetti al procedimento secondo modalita' ope rative che possono  
variare a seconda della presenza o meno di sistemi di automazione del  
flusso di lavoro. Nel fascicolo confluiscono tutti i documenti del  
procedimento relativo alla domanda di accesso, comp resa la richiesta  
stessa.  
Le informazioni rilevanti per il registro degli acc essi sono  
oggetto di una estrazione automatica, effettuata at traverso una  
interrogazione avente ad oggetto i fascicoli proced imentali delle  
tipologie configurate per le varie modalita' di acc esso. Questo  
report dovrebbe essere elaborato e approvato prima della  
pubblicazione al fine di verificare la presenza di riferimenti a nomi  
di persone o altri dati coperti da riservatezza (da  rimuovere prima  
della pubblicazione del registro).  
Le attivita' a carico delle amministrazioni sarebbe ro, dunque, le  
seguenti:  
1. Configurazione delle tipologie di fascicolo proc edimentale  
corrispondenti ai vari tipi di accesso (con tutti i  metadati  
previsti);  
2. Definizione del flusso di lavoro (manuale o auto matico);  
3. Configurazione del report corrispondente alle in formazioni  
rilevanti per il registro degli accessi;  
4. Elaborazione ed approvazione del report stesso p rima della  
pubblicazione secondo la cadenza (trimestrale) prev ista.  
2. Scenario II: il sistema di protocollo con metada ti  
Nel secondo scenario, la produzione automatica del registro degli  
accessi come particolare tipo di report e' possibil e se il sistema di  
protocollo consente almeno la configurazione di un profilo esteso dei  
metadati associati alle classi documentali.  
La domanda di accesso protocollata nel sistema iden tifica il  
relativo procedimento amministrativo e puo' essere dotata di tutti i  
campi generabili durante la sua esecuzione, anche q uando tali  
informazioni vengono raccolte in momenti diversi du rante la lavorazione di 
documenti collegati. In tal caso, venendo a mancare  l'elemento aggregante del 
fascicolo procedimentale, sarebbe consigliabile pre vedere, oltre alla 
registrazione di protocollo, anche la registrazione  della domanda su uno dei 
repertori dedicati alle richieste di accesso e diff erenziati per tipologia.  
Anche in questo scenario, le attivita' in carico al le  
amministrazioni sono limitate alla configurazione d ei sistemi  
esistenti. Rispetto allo scenario precedente (I), p ero', la  
configurazione e' effettuata sulle classi documenta li dedicate alla  
rappresentazione delle domande di accesso e dei rel ativi  
procedimenti.  
3. Scenario III: il sistema di protocollo con solo funzionalita'  
minime  
Nel terzo scenario - riguardante l'ipotesi in cui  
l'amministrazione sia dotata di un sistema di proto collo informatico  
che realizzi la sola funzionalita' minima - si puo'  definire uno  
specifico repertorio di registrazione particolare p er ogni tipologia  
di accesso dove tenere traccia delle domande.  



 

Le informazioni sullo stato del relativo procedimen to e sul suo  
esito devono essere gestite manualmente, su un dive rso sistema  
informativo (ad esempio, un foglio elettronico cond iviso).  
4. Campi del Registro degli accessi  
Il Registro degli accessi, da pubblicare con cadenz a trimestrale,  
dovrebbe comprendere i dati utili a gestire in modo  efficiente le  
richieste di accesso ricevute, ad agevolare l'eserc izio del diritto  
di accesso generalizzato da parte dei cittadini e a  monitorare  
l'attuazione della disciplina in materia.  
Segue un elenco esemplificativo dei dati rilevanti:   
Domanda di accesso;  
Data di presentazione;  
Oggetto della richiesta;  
Presenza di contro-interessati;  
Esito: Accoglimento (accesso consentito); rifiuto p arziale;  
rifiuto totale;  
Data del provvedimento;  
Sintesi della motivazione (ragioni del rifiuto tota le o  
parziale);  
Domanda di riesame:  
Data di presentazione;  
Esito: Accoglimento (accesso consentito); rifiuto p arziale;  
rifiuto totale;  
Data del provvedimento;  
Sintesi della motivazione;  
Ricorso al giudice amministrativo:  
Data di comunicazione del provvedimento all'amminis trazione;  
Esito: Accoglimento (accesso consentito); rifiuto p arziale;  
rifiuto totale.  
(1) Per fascicolo procedimentale si intende una uni ta' archivistica  
atta ad aggregare documenti e metadati specifici ra ccolti o  
generati durante la trattazione di un'istanza di qu alunque  
procedimento amministrativo  
 

 

 

 

 


