
 

COMUNE DI NEVIANO 
PROVINCIA  DI  LECCE 

 

 

CIRCOLARE 

ACCESSO GENERALIZZATO 
 

 

Il D.Lgs. 25 maggio 2016 n. 97 ha modificato ed integrato il D.Lgs. 14 marzo 2013 n. 33 (“decreto 
trasparenza”), introducendo nell’ordinamento il cosiddetto F.O.I.A. (Freedom of information act) e 
prevedendo, in particolare, una nuova forma di accesso a dati, documenti e informazioni delle 
pubbliche amministrazioni – l’accesso civico generalizzato – con la finalità di “favorire forme diffuse di 

controllo sul perseguimento delle funzioni istituzionali e sull’utilizzo delle risorse pubbliche e di 

promuovere la partecipazione al dibattito pubblico”. 
L’accesso civico generalizzato viene definito dall’art. 5, comma 2, del decreto trasparenza, ai sensi del 
quale “chiunque ha diritto di accedere ai dati e ai documenti detenuti dalle pubbliche amministrazioni, 

ulteriori rispetto a quelli oggetto di pubblicazione ai sensi del presente decreto, nel rispetto dei limiti relativi 

alla tutela di interessi pubblici e privati giuridicamente rilevanti, secondo quanto previsto dall’art. 5-bis”. 
Si tratta quindi (come chiarito dalla linee guida adottate in materia dall’ANAC con delibera n. 
1309 del 28.12.2016 (cfr. all.1) di un diritto di accesso non condizionato dalla titolarità di situazioni 
giuridicamente rilevanti ed avente ad oggetto tutti i dati, i documenti ed anche le informazioni (cfr. 
art. 5 bis decreto trasparenza) detenuti dalle pubbliche amministrazioni, ulteriori rispetto a quelli per 
i quali è stabilito un obbligo di pubblicazione. 
L’accesso generalizzato non sostituisce l’accesso civico “semplice”, previsto dall’art. 5, comma 1 
del decreto trasparenza riguardante documenti, informazioni o dati oggetto di pubblicazione 
obbligatoria, né l’accesso ai documenti amministrativi previsto dagli articoli 22 e seguenti della 
legge 7 agosto 1990, n. 241 a tutela di posizioni giuridiche qualificate (“accesso documentale”). 
Tutto ciò premesso, sulla scorta delle citate linee guida predisposte in materia dall’ANAC e degli 
indirizzi procedimentali ed organizzavi forniti dall’ANCI, con la presente guida si intendono 
fornire alcune indicazioni operative in ordine all’applicazione dell’istituto dell’accesso civico 
generalizzato, in attesa dell’adozione di un’apposita regolamentazione da approvare per la 
disciplina delle diverse tipologie di accesso (quali sintetizzate nella tabella che segue). 
 

Tabella comparativa tipologie diritto di accesso 
 
In base alle disposizioni vigenti sono attualmente previste nell’ordinamento tre diverse tipologie di 
accesso, come di seguito schematizzato: 
 
 
 
 
 



Tipologia di accesso Soggetti legittimati Oggetto  Caratteristiche  
Accesso Civico 
Semplice 
(art. 5, c. 1, D.Lgs. 
33/2013 

Chiunque, 
indipendentemente dalla 
titolarità di situazioni 
giuridicamente rilevanti 

Documenti, informazioni o 
dati oggetto di 
pubblicazione obbligatoria 

L’istanza non richiede 
alcuna motivazione 
L’accesso è gratuito, salvo il 
rimborso del costo 
effettivamente sostenuto e 
documentato dal Comune 

Accesso Civico 
Generalizzato 
(art. 5, c. 2, D.Lgs. 
33/2013 

Chiunque, 
indipendentemente dalla 
titolarità di situazioni 
giuridicamente rilevanti 

Tutti i documenti, i dati e le 
informazioni detenuti dal 
Comune, ulteriori rispetto a 
quelli oggetto di 
pubblicazione (salvo 
eccezioni assolute e limiti 
ex art. 5-bis D.Lgs. 
33/2013) 

L’istanza non richiede 
alcuna motivazione 
L’accesso è gratuito salvo il 
rimborso del costo 
effettivamente sostenuto e 
documentato dal Comune 
Ove si ritenga che siano 
presenti interessi da tutelare, 
deve essere coinvolto 
l’eventuale controinteressato 

Accesso ai documenti 
amministrativi 
(artt. 22 e ss. Legge 
241/1990) 

Titolari di un interesse 
diretto, concreto e 
attuale, corrispondente 
ad una situazione 
giuridicamente tutelata e 
collegata al documento 
oggetto dell’accesso 

Documenti amministrativi. 
Non sono accessibili le 
informazioni che non 
abbiano la forma di 
documento amministrativo 

L’istanza deve essere 
motivata 
Non sono ammissibili le 
istanze preordinate ad un 
controllo generalizzato 
dell’operato della p.a. 
Ove si ritenga che siano 
presenti interessi da tutelare, 
deve essere coinvolto 
l’eventuale controinteressato 

 
Ambito soggettivo e oggettivo di applicazione dell’accesso generalizzato 

 

L’ambito dei soggetti nei confronti dei quali è possibile attivare l’accesso civico, semplice e generalizzato, 
è disciplinato dal nuovo articolo 2 bis del decreto trasparenza. 
In particolare, si tratta di: 
- Pubbliche amministrazioni; 
- Enti pubblici economici, ordini professionali, società in controllo pubblico ed altri enti di diritto 

privato assimilati; 
- Società in partecipazione pubblica ed altri enti di diritto privato assimilati, escluse le società 

quotate. 
L’accesso civico generalizzato è esercitabile relativamente ai dati e ai documenti detenuti dalle 
pubbliche amministrazioni ulteriori rispetto a quelli oggetto di pubblicazione, ossia per i quali non 
sussista uno specifico obbligo di pubblicazione. 
Dalla lettura dell’art. 5 bis del decreto trasparenza si evince, inoltre, che possono essere oggetto di 
accesso anche le informazioni. 
 

L’istanza di accesso civico generalizzato 
 
Dall’art. 5, comma 3, del D.Lgs. 33/2013, si evince che “L’istanza di accesso identifica i dati, le 

informazioni o i documenti richiesti e non richiede motivazione alcuna”. 
L’ANAC ha precisato che la richiesta non deve essere generica e deve consentire l’individuazione 
del dato, del documento o dell’informazione del quale si chiede accesso. 
L’istanza di accesso deve avere ad oggetto una specifica documentazione in possesso 
dell'Amministrazione (indicata in modo sufficientemente preciso e circoscritto) e non può 
riguardare dati ed informazioni generiche relativi ad un complesso non individuato di atti di cui non 
si conosce neppure con certezza la consistenza, il contenuto e finanche l’effettiva sussistenza, 
assumendo un sostanziale carattere di natura meramente esplorativa. 



Inoltre, ogni amministrazione deve consentire l’accesso ai documenti nei quali siano contenute le 
informazioni già detenute e gestite dalla stessa: è escluso che per rispondere alla richiesta di accesso sia 
tenuta a formare o raccogliere o altrimenti procurarsi informazioni che non siano già in suo possesso, 
ovvero a rielaborare i dati ai fini dell’accesso generalizzato. 
 

Modalità di presentazione dell’istanza 
 
La richiesta può essere formulata attraverso uno specifico modulo (allegato alla presente circolare e 
reperibile nel sito internet dell’ente alla sezione “Amministrazione Trasparente”, sottosezione 
“Altri Contenuti - Accesso Civico” e può essere presentata: 
- tramite posta elettronica all’indirizzo: protocollo@comune.neviano.le.it  
- tramite posta elettronica certificata (PEC) all’indirizzo: protocolloneviano@pec.rupar.puglia.it 
- tramite posta ordinaria indirizzata al Comune di Neviano o direttamente all’ufficio che detiene 

quanto richiesto 
- con consegna diretta presso l’Ufficio Protocollo 
La richiesta potrà essere sottoscritta con firma digitale, ovvero con firma autografa sulla stampa del 
modello e allegata copia di un documento di identità. 
Il Responsabile della prevenzione della corruzione e della trasparenza può chiedere, in ogni tempo, 
agli uffici informazioni sull’esito delle istanze. 
 

Esclusioni e limitazioni dell’accesso 
 
L’art. 5 bis, commi 1, 2 e 3, del D.Lgs. 33/2013 prevede eccezioni “assolute” e “relative” per 
evitare che interessi pubblici o privati possano essere danneggiati dalla diffusione dei dati richiesti. 
Deve comunque evidenziarsi al riguardo che, come sottolineato dall’ANAC, il legislatore ha posto 
la trasparenza e l’accessibilità come la regola rispetto alla quale i limiti e le esclusioni previste 
dall’art. 5 bis del D.Lgs. 33/2013 rappresentano eccezioni e, come tali, da interpretarsi 
restrittivamente. 
 

Eccezioni assolute 
 
Ai sensi del sopracitato art. 5 bis, comma 3, l’accesso è escluso nei casi di segreto di Stato e negli 
altri casi di divieti di accesso o divulgazione previsti dalla legge, “ivi compresi i casi in cui 

l'accesso è subordinato dalla disciplina vigente al rispetto di specifiche condizioni, modalità o 

limiti, inclusi quelli di cui all'articolo 24, comma 1, della legge n. 241 del 1990”. 
L’ANAC (cfr. Linee Guida), oltre a rinviare espressamente alle disposizioni di legge che 
definiscono specifici divieti di accesso o divulgazione, evidenzia i divieti che derivano dalla 
vigente normativa in materia di tutela della riservatezza inerenti i dati idonei a rivelare: lo stato di 
salute, ossia qualsiasi informazione da cui si possa desumere, anche indirettamente, lo stato di 
malattia o l’esistenza di patologie dei soggetti interessati, compreso qualsiasi riferimento alle 
condizioni di invalidità, disabilità o handicap fisici e/o psichici; la vita sessuale; le persone fisiche 
beneficiarie di aiuti economici da cui è possibile ricavare informazioni relative allo stato di salute 
ovvero alla situazione di disagio economico-sociale degli interessati. 
Per gli Enti locali, inoltre, risulta di particolare interesse il richiamo della disciplina sugli atti dello 
stato civile e dell’anagrafe, le cui informazioni risultano conoscibili con le modalità previste dalle 
relative discipline di settore. 
Il richiamo effettuato dal sopra riportato comma 3, all’art. 24, comma 1, legge n. 241/1990, deve 
essere interpretato nel senso che risultano sottratti in termini assoluti all’accesso generalizzato solo 
i documenti, i dati e le informazioni espressamente indicati dal predetto primo comma. 
Si osserva come la stessa Autorità precisa che “resta, in ogni caso, ferma la possibilità che i dati 

personali per i quali sia stato negato l’accesso civico possano essere resi ostensibili al soggetto 

che abbia comunque motivato nell’istanza l’esistenza di «un interesse diretto, concreto e attuale, 



corrispondente ad una situazione giuridicamente tutelata e collegata al documento al quale è 

chiesto l’accesso», trasformando di fatto, con riferimento alla conoscenza dei dati personali, 
l’istanza di accesso civico in un’istanza di accesso ai sensi della l. 241/1990. 
 

Eccezioni relative 
 
Ai sensi del primo comma dell’art. 5-bis del decreto trasparenza, le esclusioni relative sono 
caratterizzate dalla necessità di adottare una valutazione della richiesta di accesso caso per caso, in 
merito alla sussistenza del pregiudizio concreto alla tutela di interessi pubblici o privati considerati 
meritevoli di una peculiare tutela dall’ordinamento. 
L’accesso è così rifiutato se il diniego risulta necessario per evitare un pregiudizio concreto alla 
tutela di uno dei seguenti: 
Interessi pubblici (art.5-bis c.1) 

la sicurezza pubblica e l'ordine pubblico; 
la sicurezza nazionale; 
la difesa e le questioni militari; 
le relazioni internazionali; 
la politica e la stabilità finanziaria ed economica dello Stato; 
la conduzione di indagini sui reati e il loro perseguimento; 
il regolare svolgimento di attività ispettive; 

Interessi privati (art. 5-bis c.2) 
la protezione dei dati personali, in conformità con la disciplina legislativa in materia; 
la libertà e la segretezza della corrispondenza; 
gli interessi economici e commerciali di una persona fisica o giuridica, ivi compresi la 
proprietà intellettuale, il diritto d'autore e i segreti commerciali. 

Le Linee Guida ANAC hanno fornito esemplificazioni relative al contenuto degli interessi di cui 
sopra, alle quali si rinvia espressamente. 
 

Il procedimento 
 
Il procedimento di accesso civico è avviato con la presentazione dell’istanza e deve concludersi 
con provvedimento espresso e motivato nel termine di trenta giorni dalla presentazione 
dell’istanza, con la comunicazione al richiedente ed agli eventuali controinteressati. 
In caso di accoglimento, l’ufficio provvede a trasmettere tempestivamente al richiedente i dati o i 
documenti richiesti. Nel caso di accoglimento della richiesta, nonostante l’opposizione del 
controinteressato, l’Ente ne dà comunicazione al controinteressato e provvede a trasmettere al 
richiedente dati e documenti richiesti non prima di 15 giorni dalla ricezione della stessa 
comunicazione da parte del controinteressato. 
Il rilascio di dati e documenti in formato elettronico o cartaceo è gratuito, salvo il rimborso del 
costo effettivamente sostenuto e documentato per la riproduzione su supporti materiali. 
 

I controinteressati 
 
Nel caso di accesso generalizzato, l’Ente locale cui è indirizzata la richiesta di accesso, se 
individua soggetti controinteressati, è tenuto a dare comunicazione agli stessi mediante invio di 
copia della richiesta con raccomandata a.r., o per via telematica a coloro che abbiano consentito 
tale forma di comunicazione. 
I soggetti controinteressati sono esclusivamente le persone fisiche e giuridiche portatrici degli 
interessi privati di cui all’art. 5-bis, comma 2; possono risultare controinteressati anche le persone 
fisiche interne all’Ente, rispetto all’atto del quale è richiesto l’accesso. 
Entro 10 giorni dalla ricezione della comunicazione i controinteressati possono presentare una 
motivata opposizione, anche per via telematica, alla richiesta di accesso. 



A decorrere dalla comunicazione ai controinteressati il termine per la conclusione del 
procedimento è sospeso fino all’eventuale opposizione dei controinteressati. Decorso tale termine 
l’Ente provvede sulla richiesta, accertata la ricezione della comunicazione. 
 

Il rifiuto, il differimento e la limitazione dell’accesso - I ricorsi 
 
Nella valutazione dell’istanza di accesso l’Ente deve verificare che la richiesta non riguardi atti, 
documenti o informazioni sottratte alla possibilità di ostensione in quanto ricadenti in una delle 
fattispecie indicate nell’art. 5-bis: il rifiuto, il differimento e la limitazione all’accesso devono cioè 
essere motivati con riferimento a quanto stabilito dall’art. 5-bis del decreto trasparenza, ossia alle 
eccezioni assolute e alle eccezioni relative. 
La motivazione del diniego all’accesso deve essere rappresentata in maniera da far comprendere ai 
cittadini l’ampiezza ed i limiti dell’accesso generalizzato, e permettere loro di poter adeguatamente 
tutelare dinanzi al giudice i propri interessi nei confronti delle decisioni dell’amministrazione. 
 
Il rifiuto 
Il rifiuto deve essere motivato da un preciso nesso di causalità tra l’accesso e il pregiudizio agli 
interessi considerati meritevoli di tutela. In tal caso l’Ente deve quindi: 
- indicare chiaramente quale, tra gli interessi elencati all’art. 5, commi 1 e 2, viene pregiudicato; 
- dimostrare che il pregiudizio (concreto) prefigurato dipende direttamente dalla ostensione 

dell’informazione richiesta; 
- dimostrare che il pregiudizio conseguente alla ostensione è un evento altamente probabile e non 

soltanto possibile. 
 
L’accesso parziale 
Occorre precisare che se l’Ente ravvisa la sussistenza dei predetti limiti soltanto per alcuni dati o 
alcune parti del documento richiesto, deve essere consentito l'accesso agli altri dati o alle altre 
parti. L’Ente deve quindi consentire l’accesso parziale, utilizzando la tecnica dell’oscuramento di 
alcuni dati, qualora la protezione dell’interesse sia assicurata dal diniego di ostensione di una parte 
soltanto dei dati o del documento, consentendo l’accesso alle restanti parti (cd. accesso parziale). 
 
Il differimento 
Occorre considerare, inoltre, che i limiti operano nell’arco temporale nel quale la tutela è 
giustificata in relazione alla natura del dato, del documento o dell’informazione di cui è richiesto 
l’accesso: “I limiti (…) si applicano unicamente per il periodo nel quale la protezione è 

giustificata in relazione alla natura del dato. L'accesso civico non può essere negato ove, per la 

tutela degli interessi di cui ai commi 1 e 2, sia sufficiente fare ricorso al potere di differimento” 
(art. 5-bis, comma 5). 
La valutazione del pregiudizio in concreto deve essere compiuta con riferimento all’ambito 
temporale in cui viene formulata la domanda di accesso: “il pregiudizio concreto, in altri termini, 

va valutato rispetto al momento ed al contesto in cui l’informazione viene resa accessibile, e non 

in termini assoluti ed atemporali” (Linee Guida ANAC). Conseguentemente, ove ne ricorrano i 
presupposti ai fini della protezione dell’interesse tutelato, l’Ente potrà valutare sufficiente il 
differimento dell’accesso. 
 
I possibili ricorsi 
È previsto dai commi 7 e 8 del nuovo art. 5 del D.Lgs. n. 33/2013 un articolato sistema di rimedi 
per i casi di diniego e di mancata risposta che può essere cosi sintetizzato: 
- facoltà di richiedere il riesame al Responsabile della trasparenza, che decide entro 20 giorni con 

provvedimento motivato; 
- ricorso al Difensore civico competente territorialmente, ove costituito, o, in assenza, a quello 

competente per l’ambito territoriale immediatamente superiore. Il Difensore civico si pronuncia 



entro 30 giorni dalla presentazione del ricorso. Se il difensore civico ritiene illegittimo il 
diniego o il differimento, ne informa il richiedente e lo comunica all’amministrazione 
interessata. Se questa non conferma il diniego entro 30 giorni da tale comunicazione, l’accesso 
è consentito. 

Avverso la decisione dell’amministrazione competente o, in caso di richiesta di riesame, avverso 
quella del responsabile della trasparenza, il richiedente può proporre ricorso al TAR. 
 

Registro degli accessi 
 

In ottemperanza alle Linee Guida di cui alla determinazione ANAC n. 1309 del 28-12-2016, con 
decorrenza dall’anno 2018 è istituito il “Registro degli accessi”, consistente nella raccolta 
organizzata delle richieste di accesso, di qualunque tipologia. Detto registro, in relazione a 
ciascuna tipologia di accesso, contiene l’elenco delle richieste con l’oggetto e la data e il relativo 
esito con la data della decisione. E’ pubblicato nella sezione Amministrazione trasparente, 
sottosezione “Altri Contenuti – Accesso civico” del sito istituzionale del comune, senza 
indicazione di dati personali ed è aggiornato con cadenza semestrale. Il primo periodo di 
riferimento sarà il primo semestre 2018; pertanto la prima pubblicazione avverrà in relazione a 
detto semestre e gli aggiornamenti successivi saranno pubblicati entro il primo mese successivo a 
ciascun semestre. 
 
 

 

GUIDA OPERATIVA 
 

TITOLARITÀ, AMBITO DI APPLICAZIONE E OGGETTO  
DEL DIRITTO DI ACCESSO GENERALIZZATO 

 
Chi può presentare richiesta di accesso generalizzato ai sensi dell’art. 5, comma 2, del D.Lgs. 
n. 33/2013? 

L’accesso generalizzato può essere presentato da chiunque. Infatti, non occorre possedere, né 
dimostrare, una specifica legittimazione soggettiva, e chiunque può presentare richiesta, anche 
indipendentemente dall’essere cittadino italiano o residente nel territorio dello Stato. 

Qual è l’ambito soggettivo di applicazione del diritto di accesso generalizzato? 

Il diritto di accesso generalizzato si applica: 
1) a tutte le amministrazioni pubbliche, come esemplificate all’articolo 1, comma 2, del D.Lgs. 30 
marzo 2001, n. 165 e successive modificazioni, ivi comprese le autorità portuali, nonché le autorità 
amministrative indipendenti di garanzia, vigilanza e regolazione; 
2) agli enti pubblici economici e ordini professionali; 
3) alle società in controllo pubblico come definite dal decreto legislativo emanato in attuazione 
dell’art. 18 della legge 7 agosto 2015, n. 124 (d.lgs. 175/2016 c.d. Testo unico in materia di società a 
partecipazione pubblica); 
4) alle associazioni, fondazioni e enti di diritto privato comunque denominati, anche privi di 
personalità giuridica, con bilancio superiore a cinquecentomila euro, la cui attività sia finanziata in 
modo maggioritario per almeno due esercizi finanziari consecutivi nell’ultimo triennio da 
pubbliche amministrazioni e in cui la totalità dei titolari o dei componenti dell’organo 
d’amministrazione o di indirizzo sia designata da pubbliche amministrazioni;  
5) il diritto di accesso generalizzato si applica, limitatamente ai dati e ai documenti inerenti 
all'attività di pubblico interesse disciplinata dal diritto nazionale o dell'Unione europea, anche: 
- alle società in sola partecipazione pubblica come definite dal decreto legislativo emanato in 

attuazione dell’art. 18 della legge 7 agosto 2015, n. 124 (d.lgs. 175/2016 c.d. Testo unico in 



materia di società a partecipazione pubblica); 
- alle associazioni, alle fondazioni e agli enti di diritto privato, anche privi di personalità 

giuridica, con bilancio superiore a cinquecentomila euro, che esercitano funzioni amministrative, 
attività di produzione di beni e servizi a favore delle amministrazioni pubbliche o di gestione di 
servizi pubblici. 

È necessario motivare la richiesta di accesso generalizzato? 

Per presentare la richiesta di accesso generalizzato non è necessario fornire una motivazione: tutti i 
soggetti cui si applica il diritto di accesso generalizzato sono tenuti a prendere in considerazione le 
richieste di accesso generalizzato, a prescindere dal fatto che queste rechino o meno una 
motivazione o una giustificazione a sostegno della richiesta. 

Che cosa si può richiedere con l’accesso generalizzato? 

Con la richiesta di accesso generalizzato possono essere richiesti i documenti, dati e informazioni 
in possesso dell’amministrazione. Ciò significa che: 
a) l’amministrazione non è tenuta a raccogliere informazioni che non sono in suo possesso per 
rispondere ad una richiesta di accesso generalizzato, ma deve limitarsi a rispondere sulla base dei 
documenti e delle informazioni che sono già in suo possesso; 
b) l’amministrazione non è tenuta a rielaborare informazioni in suo possesso, per rispondere ad 
una richiesta di accesso generalizzato: deve consentire l’accesso ai documenti, ai dati ed alle 
informazioni così come sono già detenuti, organizzati, gestiti e fruiti; 
c) sono ammissibili, invece, le operazioni di elaborazione che consistono nell’oscuramento dei 
dati personali presenti nel documento o nell’informazione richiesta, e più in generale nella loro 
anonimizzazione, qualora ciò sia funzionale a rendere possibile l’accesso. 
La richiesta di accesso generalizzato deve identificare i documenti e i dati richiesti. Ciò significa: 
a) che la richiesta indica i documenti o i dati richiesti,  
ovvero 
b) che la richiesta consente all’amministrazione di identificare agevolmente i documenti o i dati 

richiesti. Devono essere ritenute inammissibili le richieste formulate in modo così vago da non 
permettere all’amministrazione di identificare i documenti o le informazioni richieste. In questi 
casi, l’amministrazione destinataria della domanda dovrebbe chiedere di precisare l’oggetto 
della richiesta. 

Richieste massive 

L’amministrazione è tenuta a consentire l’accesso generalizzato anche quando riguarda più 
documenti ed informazioni, a meno che la richiesta risulti manifestamente irragionevole, tale cioè da 
comportare un carico di lavoro in grado di interferire con il buon funzionamento 
dell’amministrazione. Tali circostanze, adeguatamente motivate nel provvedimento di rifiuto, 
devono essere individuate secondo un criterio di stretta interpretazione, ed in presenza di oggettive 
condizioni suscettibili di pregiudicare in modo serio ed immediato il buon funzionamento 
dell’amministrazione. 

 
IL PROCEDIMENTO DI ACCESSO GENERALIZZATO 

 
A quale ufficio va presentata la richiesta di accesso generalizzato? 

La richiesta di accesso generalizzato può essere presentata, alternativamente: 
• all'ufficio che detiene i dati, le informazioni o i documenti; 
• all'Ufficio relazioni con il pubblico;ad altro ufficio, che l'amministrazione  
• abbia indicato nella sezione "Amministrazione trasparente" – “Altri contenuti – Accesso 

civico” del sito istituzionale. 

 



Come si fa a presentare l’istanza di accesso generalizzato? 

Ai sensi del comma 3 dell’art. 5 del D.Lgs. n. 33/2013, l’istanza può essere trasmessa per via 
telematica secondo le modalità previste dal decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 recante il «Codice 

dell’amministrazione digitale» (CAD). Tra queste modalità, l’amministrazione o l’ente è opportuno 
privilegi quella meno onerosa per chi presenta l’istanza. 
Ai sensi dell’art. 65, co. 1 lett. c) del CAD, le richieste presentate per via telematica alle pubbliche 
amministrazioni e ai gestori dei servizi pubblici sono valide anche se sottoscritte e presentate 
unitamente alla copia del documento d’identità. 
Resta fermo che l’istanza può essere presentata anche a mezzo posta, fax o direttamente presso gli 
uffici indicati dall’art. 5, comma 3, del D.Lgs. n. 33/2013, e che laddove la richiesta di accesso 
generalizzato non sia sottoscritta dall’interessato in presenza del dipendente addetto, la stessa debba 
essere sottoscritta e presentata unitamente a copia fotostatica non autenticata di un documento di 
identità del sottoscrittore, che va inserita nel fascicolo (art. 38, commi 1 e 3, del D.P.R. 28 
dicembre 2000, n. 445). 

Bisogna pagare per poter effettuare l’accesso generalizzato? 

Il rilascio di dati o documenti in formato elettronico, in risposta alla richiesta di accesso generalizzato, 
è gratuito. Quando l’amministrazione risponde alla richiesta di accesso generalizzato mediante il 
rilascio di documenti ed informazioni in formato cartaceo, può richiedere il rimborso dei soli costi 
effettivamente sostenuti e documentati per la riproduzione su supporti materiali. 
È da preferire il rilascio dei documenti e dei dati in formato elettronico quando il rilascio dei 
documenti o dei dati in formato elettronico è indicato dal richiedente, nei limiti in cui tale modalità 
risulti comunque agevole per l’amministrazione che detiene di dati. 

L’amministrazione o l’ente destinatario dell’istanza è obbligato a darne comunicazione a 
eventuali soggetti controinteressati? 

Laddove la richiesta di accesso generalizzato possa incidere su interessi connessi alla protezione 
dei dati personali, o alla libertà e segretezza della corrispondenza oppure agli interessi economici e 
commerciali (ivi compresi la proprietà intellettuale, il diritto d’autore e i segreti commerciali), l’ente 
destinatario della richiesta di accesso deve darne comunicazione ai soggetti titolari di tali interessi, 
mediante invio di copia con raccomandata con avviso di ricevimento (o per via telematica per coloro 
che abbiano consentito tale forma di comunicazione). 
Il soggetto controinteressato può presentare (anche per via telematica) una eventuale e motivata 
opposizione all’istanza di accesso generalizzato, entro dieci giorni dalla ricezione della comunicazione 
della richiesta di accesso generalizzato. Decorso tale termine, l’amministrazione provvede sulla 
richiesta di accesso generalizzato, accertata la ricezione della comunicazione da parte del 
controinteressato. 

Quanto tempo ha l’amministrazione per rispondere alle richieste di accesso generalizzato? 

Il procedimento di accesso generalizzato deve concludersi con provvedimento espresso e motivato 
nel termine di trenta giorni dalla presentazione dell’istanza, con la comunicazione dell’esito al 
richiedente e agli eventuali controinteressati. Tali termini sono sospesi (fino ad un massimo di dieci 
giorni) nel caso di comunicazione della richiesta al controinteressato. 

I diritti procedimentali dei controinteressati 

Quando la richiesta di accesso generalizzato riguarda documenti o dati la cui divulgazione può 
comportare un pregiudizio ad uno degli interessi individuati dall’art. 5-bis, comma 2, se 
l’amministrazione individua dei privati controinteressati comunica loro la richiesta. Entro dieci 
giorni, i controinteressati possono presentare una motivata opposizione alla richiesta di accesso. 

Accoglimento della richiesta di accesso generalizzato 

In caso di accoglimento, l’amministrazione provvede a trasmettere tempestivamente al richiedente 
i dati o i documenti richiesti. 



Nel caso in cui l’accesso sia consentito nonostante l’opposizione del controinteressato, i dati o i 
documenti richiesti possono essere trasmessi al richiedente non prima di quindici giorni dalla 
ricezione della stessa comunicazione da parte del controinteressato. 

La motivazione del provvedimento 

Il provvedimento di rifiuto adottato in applicazione dei limiti di cui all’art. 5 bis, commi 1 e 2 
contiene una adeguata motivazione che dà conto della sussistenza degli elementi che integrano 
l’esistenza del pregiudizio concreto. Va parimenti motivato adeguatamente il provvedimento di 
rifiuto adottato in applicazione delle esclusioni di cui all’art. 5-bis, co. 3. 
Anche il provvedimento di accoglimento contiene una adeguata motivazione che dà conto della 
insussistenza di uno o più elementi che integrano l’esistenza del pregiudizio concreto, specie 
quando è adottato nonostante l'opposizione del controinteressato. 

 
LA TUTELA 

 
Come può tutelarsi il richiedente in caso di rifiuto o di mancata risposta da parte 
dell’amministrazione? 

In caso di diniego totale o parziale dell’accesso o di mancata risposta entro il termine indicato dal 
comma 6 del D.Lgs. n. 33/2013, il richiedente può presentare richiesta di riesame al responsabile 
della prevenzione della corruzione e della trasparenza, che decide con provvedimento motivato, 
entro il termine di venti giorni. 
In alternativa, laddove si tratti di atti delle amministrazioni delle regioni o degli enti locali, il 
richiedente può presentare ricorso al difensore civico competente per ambito territoriale (qualora 
tale organo non sia stato istituito, la competenza è attribuita al difensore civico competente, per 
l’ambito territoriale immediatamente superiore, se presente). In tal caso, il ricorso deve comunque 
essere notificato anche all’amministrazione interessata. È previsto che il difensore civico si 
pronunci entro trenta giorni dalla presentazione del ricorso e che se il difensore civico ritiene 
illegittimo il diniego o il differimento, ne debba informare il richiedente e comunicarlo 
all’amministrazione competente. Se questa non conferma il diniego o il differimento entro trenta 
giorni dal ricevimento della comunicazione del difensore civico, l’accesso è consentito. 
In ogni caso, a fronte del rifiuto espresso, del differimento o dell’inerzia dell’amministrazione, il 
richiedente può attivare la tutela giurisdizionale davanti al giudice amministrativo, ai sensi 
dell'articolo 116 del Codice del processo amministrativo. 

L’ente destinatario della richiesta di accesso generalizzato può chiedere un parere al 
Garante per la protezione dei dati personali? 

È previsto che il Garante per la protezione dei dati personali sia sentito solo dal responsabile della 
prevenzione della corruzione nel caso di richiesta di riesame e dal difensore civico nel caso di 
ricorso laddove l’accesso generalizzato sia stato negato o differito per motivi attinenti la tutela 
della “protezione dei dati personali, in conformità c on la disciplina legislativa in materia” (art. 5-
bis, comma 2, lett. a, D.Lgs. n. 33/2013). In tali ipotesi, il Garante si pronuncia entro il termine di 
dieci giorni dalla richiesta, durante i quali il termine per l’adozione del provvedimento da parte del 
responsabile della prevenzione della corruzione o per la pronuncia del difensore civico sono 
sospesi. 

Quali sono i rimedi previsti per i controinteressati nel caso di accoglimento dell’istanza da 
parte dell’amministrazione o dell’ente, nonostante l’opposizione presentata? 

Ai sensi del co. 9 dell’art. 5 del D.Lgs. n. 33/2013, nei casi di accoglimento della richiesta, il 
controinteressato può presentare richiesta di riesame al Responsabile per la prevenzione della 
corruzione e della trasparenza (RPCT) e, per i soli atti di Regioni ed enti locali, ricorso al difensore 
civico. Avverso la decisione dell’ente o dell’amministrazione ovvero a quella del RPCT 
dell’amministrazione o dell’ente o a quella del difensore civico, il controinteressato può proporre 



ricorso al TAR ai sensi dell’art. 116 del d.lgs. 104/2010 sul codice del processo amministrativo. 

Entro quali termini si pronuncia il RPCT sulla richiesta di riesame? 

Il RPCT decide con provvedimento motivato, entro il termine di venti giorni dall’istanza di riesame. 
Il termine è sospeso qualora il RPCT senta il Garante per la protezione dei dati personali se 
l’accesso è stato negato o differito a tutela degli interessi di cui all’art. 5 bis co. 2 lett. a) (relativi 
alla protezione dei dati personali). Il Garante si pronuncia entro 10 giorni dalla richiesta. 
Gli stessi termini valgono nel caso la richiesta di riesame sia avanzata dal controinteressato in caso 
di accoglimento dell’istanza nonostante la sua opposizione. 

Quale è il procedimento da seguire davanti al difensore civico? 

Laddove si tratti di atti delle amministrazioni delle regioni o degli enti locali, il richiedente o il 
controinteressato può presentare ricorso al difensore civico competente per ambito territoriale 
(qualora tale organo non sia stato istituito, la competenza è attribuita al difensore civico 
competente per l’ambito territoriale immediatamente superiore). In tal caso, il ricorso deve 
comunque essere notificato anche all’amministrazione interessata. La norma (art. 5 co. 8) prevede 
che il difensore civico si pronunci entro trenta giorni dalla presentazione del ricorso. Il termine è 
sospeso qualora il difensore civico senta il Garante per la protezione dei dati personali se l’accesso è 
stato negato o differito a tutela degli interessi di cui all’art. 5 bis co. 2 lett. a) (relativi alla 
protezione dei dati personali). Il Garante si pronuncia entro 10 giorni dalla richiesta. 
Se il difensore civico ritiene illegittimo il diniego o il differimento, deve informarne il richiedente 
e darne comunicazione all’amministrazione competente. Se questa non conferma il diniego o il 
differimento entro trenta giorni dal ricevimento della comunicazione del difensore civico, l’accesso 
è consentito. 

È possibile in ogni caso ricorrere al giudice? 

La normativa prevede che si può impugnare la decisione dell’amministrazione competente o, in caso 
di richiesta di riesame, la decisione del responsabile della prevenzione della corruzione e della 
trasparenza, di fronte al Tribunale amministrativo regionale ai sensi dell’articolo 116 del Codice 
del processo amministrativo di cui al decreto legislativo 2 luglio 2010, n. 104. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ALLEGATO 1 

COMUNE DI NEVIANO 
 
 

RICHIESTA DI ACCESSO CIVICO   
(art. 5, c. 1, D.Lgs. n. 33/2013 – deliberazione n. __ del _____) 

 
 
Il/la sottoscritto/a cognome* ________________________ nome* ___________________, 
nato/a* _______________________ (prov. __) il _________, residente in* 
___________________ (prov. __) alla via____________________ n.___, e-mail 
________________________, cell. __________, tel. __________, fax __________, 
 
Considerata 
 
[  ] l’omessa pubblicazione          ovvero          [  ] la pubblicazione parziale 

 
del seguente documento/informazione/dato, che, in base alla normativa vigente, non risulta 
pubblicato sul sito del Comune di Neviano,  
[1]…......................................................................................................................................................
.................….................................................................................................................................... 

 
CHIEDE 

 
ai sensi e per gli effetti dell’art. 5, comma 1, D.Lgs. n. 33/2013, e delle relative disposizioni di 
attuazione dell’Ente, la pubblicazione di quanto richiesto e la comunicazione alla/al medesima/o 
dell’avvenuta pubblicazione, indicando il collegamento ipertestuale al dato/informazione oggetto 
dell’istanza. 

 
Indirizzo per le comunicazioni: 
_______________________________________________________________________[2] 
(Si allega copia del proprio documento d’identità) 
 
_____________________ 
          (luogo e data) 
                                                                               _________________________ 
                                                                                   (firma per esteso leggibile) 

 
 

 
 
* Dati obbligatori 
[1] Specificare il documento/informazione/dato di cui è stata omessa la pubblicazione obbligatoria; 
nel caso sia a conoscenza dell’istante, specificare la norma che impone la pubblicazione di quanto 
richiesto. 
[2] Inserire l’indirizzo al quale si chiede venga inviato il riscontro alla presente istanza. 

 
 
 

 
 
 



Informativa sul trattamento dei dati personali forniti 
con la richiesta (ai sensi dell’art. 13 del D.Lgs. 196/2003) 

 
 
1. Finalità del trattamento 
I dati personali verranno trattati dal Comune di Neviano per lo svolgimento delle proprie funzioni 
istituzionali in relazione al procedimento avviato. 
 
2. Natura del conferimento 
Il conferimento dei dati personali è obbligatorio, in quanto in mancanza di esso non sarà possibile 
dare inizio al procedimento menzionato in precedenza e provvedere all’emanazione del 
provvedimento conclusivo dello stesso. 
 
3. Modalità del trattamento 
In relazione alle finalità di cui sopra, il trattamento dei dati personali avverrà con modalità 
informatiche e manuali, in modo da garantire la riservatezza e la sicurezza degli stessi. 
I dati non saranno diffusi, potranno essere eventualmente utilizzati in maniera anonima per la 
creazione di profili degli utenti del servizio. 
 
4. Categorie di soggetti ai quali i dati personali possono essere comunicati o che possono 
venirne a conoscenza in qualità di Responsabili o Incaricati 
Potranno venire a conoscenza dei dati personali i dipendenti e i collaboratori, anche esterni, del 
Titolare e i soggetti che forniscono servizi strumentali alle finalità di cui sopra (come, ad esempio, 
servizi tecnici). Tali soggetti agiranno in qualità di Responsabili o Incaricati del trattamento. I dati 
personali potranno essere comunicati ad altri soggetti pubblici e/o privati unicamente in forza di 
una disposizione di legge o di regolamento che lo preveda. 
 
5. Diritti dell’interessato 
All’interessato sono riconosciuti i diritti di cui all’art. 7, D.Lgs. n. 196/2003 e, in particolare, il 
diritto di accedere ai propri dati personali, di chiederne la rettifica, l’aggiornamento o la 
cancellazione se incompleti, erronei o raccolti in violazione di legge, l’opposizione al loro 
trattamento o la trasformazione in forma anonima. Per l’esercizio di tali diritti, l’interessato può 
rivolgersi al Responsabile del trattamento dei dati. 
 
6. Titolare e Responsabili del trattamento 
Il Titolare del trattamento dei dati è il Comune di Neviano. Il Responsabile del trattamento è il 
dirigente del settore competente 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ALLEGATO 2 

COMUNE DI NEVIANO 
 

RICHIESTA DI ACCESSO GENERALIZZATO 
(art. 5, c. 2, D.Lgs. n. 33/2013 – deliberazione n. __ del ________) 

 
 
 

Al Responsabile del Settore 
_______________________  

 
 

Il/la sottoscritto/a cognome* ______________________ nome* ___________________________ 
nato/a* _____________________ (prov.__) il ______________ residente in* _______________ 
(prov.__) alla via ________________________ n.__, e-mail _______________________, 
cell. __________ tel. __________ fax __________ 
 
ai sensi e per gli effetti dell’art. 5, comma 2, D.Lgs. n. 33/2013, delle relative disposizioni di 
attuazione dell’Ente, disciplinanti il diritto di accesso generalizzato ai dati e documenti detenuti 
dall’Ente, 

 
CHIEDE 

 
□ il seguente documento 
….......................................................................................................................................................... 
□ le seguenti informazioni 
….......................................................................................................................................................... 
□ il seguente dato 
….......................................................................................................................................................... 

 
DICHIARA 

 
□ di conoscere le sanzioni amministrative e penali previste dagli artt. 75 e 76 del D.P.R. 445/2000, 
“Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione 
amministrativa” (1); 
 
□ di voler ricevere quanto richiesto, personalmente presso lo Sportello dell’Ufficio Relazioni con 
il Pubblico, oppure al proprio indirizzo di posta elettronica ______________________________, 
oppure al seguente n. di fax___________________, oppure che gli atti siano inviati al seguente 
indirizzo ______________________ mediante raccomandata con avviso di ricevimento con spesa 
a proprio carico. (2) 
Si allega copia del proprio documento d’identità. 
 
_____________________ 
         (luogo e data) 
                                                                                            _________________________ 
                                                                                                (firma per esteso leggibile) 
 
 
 
________________ 
*Dati obbligatori 



 
(1) Art. 75, D.P.R. n. 445/2000: “Fermo restando quanto previsto dall’articolo 76, qualora dal controllo di 
cui all’art. 71 emerga la non veridicità del contenuto della dichiarazione, il dichiarante decade dai benefici 
eventualmente conseguiti al provvedimento emanato sulla base della  dichiarazione non veritiera.” 
 
Art. 76, D.P.R. n. 445/2000: “Chiunque rilascia dichiarazioni mendaci, forma atti falsi o ne fa uso nei casi 
previsti dal presente testo unico e punito ai sensi del codice penale e delle leggi speciali in materia. 
L’esibizione di un atto contenente dati non rispondenti a verità equivale ad uso di atto falso. 
Le dichiarazioni sostitutive rese ai sensi degli articoli 46 e 47 e le dichiarazioni rese per conto delle persone 
indicate nell’art. 4, comma 2, sono considerate come fatte a pubblico ufficiale. Se i reati indicati nei commi 
1, 2 e 3 sono commessi per ottenere la nomina ad un pubblico ufficio o l’autorizzazione all’esercizio di una 
professione o arte, il giudice, nei casi più gravi, può applicare l’interdizione temporanea dai pubblici uffici 
o dalla professione e arte”. 
 
(2) Il rilascio di dati o documenti in formato elettronico o cartaceo è gratuito, salvo il rimborso del costo 
effettivamente sostenuto e documentato dall’amministrazione per la riproduzione su supporti materiali. 

 
Informativa sul trattamento dei dati personali forniti con la richiesta 

(ai sensi dell’art. 13 del D.Lgs. 196/2003) 
 
1. Finalità del trattamento 
I dati personali verranno trattati dal Comune di Neviano per lo svolgimento delle proprie funzioni 
istituzionali in relazione al procedimento avviato. 
 
2. Natura del conferimento 
Il conferimento dei dati personali è obbligatorio, in quanto in mancanza di esso non sarà possibile dare 
inizio al procedimento menzionato in precedenza e provvedere all’emanazione del provvedimento 
conclusivo dello stesso. 
 
3. Modalità del trattamento 
In relazione alle finalità di cui sopra, il trattamento dei dati personali avverrà con modalità informatiche e 
manuali, in modo da garantire la riservatezza e la sicurezza degli stessi. 
I dati non saranno diffusi, potranno essere eventualmente utilizzati in maniera anonima per la creazione di 
profili degli utenti del servizio. 
 
4. Categorie di soggetti ai quali i dati personali possono essere comunicati o che possono venirne a 
conoscenza in qualità di Responsabili o Incaricati 
Potranno venire a conoscenza dei dati personali i dipendenti e i collaboratori, anche esterni, del Titolare e i 
soggetti che forniscono servizi strumentali alle finalità di cui sopra (come, ad esempio, servizi tecnici). Tali 
soggetti agiranno in qualità di Responsabili o Incaricati del trattamento. I dati personali potranno essere 
comunicati ad altri soggetti pubblici e/o privati unicamente in forza di una disposizione di legge o di 
regolamento che lo preveda. 
 
5. Diritti dell’interessato 
All’interessato sono riconosciuti i diritti di cui all’art. 7, D.Lgs. n. 196/2003 e, in particolare, il diritto di 
accedere ai propri dati personali, di chiederne la rettifica, l’aggiornamento o la cancellazione se incompleti, 
erronei o raccolti in violazione di legge, l’opposizione al loro trattamento o la trasformazione in forma 
anonima. Per l’esercizio di tali diritti, l’interessato può rivolgersi al Responsabile del trattamento dei dati. 
 
6. Titolare e Responsabili del trattamento 
Il Titolare del trattamento dei dati è il Comune di Neviano. Il Responsabile del trattamento è il responsabile 
del settore competente. 
 

 

 



ALLEGATO 3 

COMUNE DI NEVIANO 
 

 
COMUNICAZIONE AI SOGGETTI CONTROINTERESSATI 

(da trasmettere con raccomandata A/R o per via telematica per coloro che abbiano consentito) 

 

Prot. n. ______ 
                                                                                                  
 

Al Sig/ Alla Ditta 
_____________  

 
 
 
Oggetto: Richiesta di accesso generalizzato - Comunicazione ai soggetti controinteressati ai 
sensi dell’art. 7 del vigente regolamento sull’accesso civico ad atti e documenti (art. 5, comma 
5, D.Lgs. n. 33/2013) 
 
 
Si trasmette l’allegata copia della richiesta di accesso generalizzato del sig. ___________________, 
pervenuta a questo Ente in data ________ e acquisita al prot. n. ________, per la quale Lei/la spett. 
Società da Lei rappresentata è stata individuata quale soggetto controinteressato ai sensi delle 
vigenti disposizioni (1). 
 
Entro dieci giorni dalla ricezione della comunicazione, la S.L., quale soggetto controinteressato, può 
presentare una motivata opposizione, anche per via telematica, alla richiesta di accesso trasmessa. 
 
Si fa presente che decorso tale termine senza che alcuna opposizione venga prodotta, 
l’Amministrazione provvederà comunque sulla richiesta di accesso. 
 
                                                                                        Il Responsabile del procedimento 
        ___________________________  
 
 
Allegato: Richiesta prot. n. ___/______ 
 
 
________________________________________________________________________________
(1) I soggetti controinteressati, sono esclusivamente le persone fisiche e giuridiche portatrici dei 
seguenti interessi privati di cui all’art. 5-bis, comma 2, D.Lgs. n. 33/2013: 
a) protezione dei dati personali, in conformità al D.Lgs. n. 196/2003; 
b) libertà e segretezza della corrispondenza intesa in senso lato ex art. 15 Costituzione; 
c) interessi economici e commerciali, ivi compresi la proprietà intellettuale, il diritto d’autore e i 

segreti commerciali. 
 

 

 

 

 



ALLEGATO 4 

COMUNE DI NEVIANO 
 

 
 

PROVVEDIMENTO DI DINIEGO/DIFFERIMENTO  
DELLA RICHIESTA DI ACCESSO GENERALIZZATO 

 
Prot._____ 
 
 
 
Oggetto: Richiesta di accesso generalizzato - Provvedimento di diniego totale, parziale o 
differimento dell’accesso 
 
 
 
Con riferimento alla Sua richiesta di accesso del ___________, pervenuta a questo Ente in 
data _________ e registrata al prot. n. ____,  

 
SI COMUNICA 

 
che la stessa non può essere accolta, in tutto o in parte, 
 

oppure  
 
che l’esercizio del diritto d’accesso deve essere differito per giorni______, 
 
per i seguenti motivi: 
….......................................................................................................................................................... 
….......................................................................................................................................................... 
 
Il richiedente può presentare richiesta di riesame al Responsabile della prevenzione della 
corruzione e trasparenza, che decide con provvedimento motivato entro il termine di venti giorni. 
Si avverte l’interessato che contro il presente provvedimento, nei casi di diniego totale o parziale 
all’accesso generalizzato, potrà proporre ricorso al T.A.R. Puglia, ai sensi dell’art. 116 del Codice 
del processo amministrativo di cui al D.Lgs. n. 104/2010. 
 
_________________ 
     Luogo e data 
 
                  Il Responsabile del procedimento 
                                                                           ___________________________  


