
INDICAZIONI OPERATIVE - ACCESSO CIVICO  

  

Con il D.Lgs. n.97/2016, che riforma la normativa in materia di trasparenza, è stato adottato 

il Freedom of Information Act (FOIA)-legge sulla libertà d’informazione, che ridefinisce la 

trasparenza come strumento di tutela dei diritti dei cittadini e di promozione della 

partecipazione degli interessati all’attività amministrativa. Viene riconosciuto a “chiunque”, 

con l’accesso civico generalizzato, definito dall’art. 5 comma 2 del decreto trasparenza 

(D.Lgs.n.33/2013), il diritto di accedere a tutti i dati, documenti e informazioni detenuti dalle 

pubbliche amministrazioni, senza necessità di essere titolare di situazioni giuridicamente 

rilevanti.   

Come chiarito dalle Linee guida adottate in materia dall’ANAC, con Delibera 1309 del 

28/12/2016, si tratta 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 

detenuti dalle pubbliche amministrazioni, ulteriori rispetto a quelli per i quali è stabilito un 

obbligo di pubblicazione.  

L’accesso “generalizzato” si aggiunge quindi all’accesso civico “semplice”, previsto dall’art. 

5, comma 1 del decreto trasparenza riguardante documenti, informazioni o dati oggetto di 

pubblicazione obbligatoria, e  

all’accesso ai documenti amministrativi previsto dagli artt. 22 e seguenti della legge 7 agosto 

1990, n. 241 a tutela di posizioni giuridiche qualificate, cosiddetto “accesso documentale” e 

all'accesso ai dati personali, ai sensi dell'art. 15 Regolamento europeo 2016/679.  

Di seguito si riporta sintetica tabella comparativa delle tipologie di diritto di accesso.  

  

Tipologia di accesso  Soggetti legittimati  Oggetto  Peculiarità  

  

  
Accesso civico SEMPLICEE 

(art. 5, comma 1, d.lgs.  
33/2013)   
  

    
Chiunque, indipendente dalla  
titolarità di situazioni 
giuridicamente rilevanti, può 

richiedere la pubblicazione nel 

caso in cui sia stata omessa  

Obbligo previsto dalla 
normativa vigente in capo alle 
P.A. di pubblicare determinati  
documenti, informazioni o 

dati   

L’istanza non richiede alcuna 

motivazione  

Il rilascio dei dati o documenti 

in formato elettronico o 

cartaceo è gratuito salvo il 

rimborso del costo 

effettivamente sostenuto e 

documentato dalla P.A. per la 

riproduzione su supporti 

materiali.   

  

  
Accesso civico  
GENERALIZZATO  

(art.  5,  comma  
d.l.gs.33/2013)  

  Chiunque, indipendentemente 

dalla titolarità di situazioni 

giuridicamente rilevanti   

Dati, informazioni e 

documenti detenuti dal 

Comune, ulteriori rispetto a 

quelli oggetto di 

pubblicazione (salvo eccezioni 

assolute e limiti relativi ex art. 

5 bis D.Lgs. 33/2013)  

L’istanza non richiede alcuna 

motivazione  

Il rilascio dei dati o documenti 

in formato elettronico o 
cartaceo è gratuito salvo il 

rimborso del costo 

effettivamente sostenuto e 
documentato dalla P.A. per la 

riproduzione su supporti  
materiali  
Ove si ritenga che siano 

presenti interessi da tutelare, 
deve essere coinvolto  
l’eventuale controinteressato  

  

  
Accesso ai   
DOCUMENTI 
AMMINISTRATIVI  
 ( artt. 22 e segg.   

 I titolari di un interesse diretto, 

concreto e attuale, 
corrispondente ad una 

situazione giuridicamente 
tutelata e collegata al 
documento oggetto  

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.  



 L. 241/90)  dell’accesso   Ove si ritenga che siano 

presenti interessi da tutelare, 

deve essere coinvolto  
l’eventuale controinteressato  

  

Acceso generalizzato  

  

 

Modalità di presentazione dell’istanza:  

La richiesta può essere presentata:  

- tramite posta elettronica all’indirizzo dell’ufficio che detiene i dati o le informazioni o i 

documenti;  

- tramite posta elettronica certificata (PEC) all’indirizzo: 

comune.caiazzo@pec.comune.caiazzo.ce.it 

- tramite posta ordinaria indirizzata al Comune di Caiazzo direttamente all’ufficio che detiene 
quanto richiesto; - direttamente presso l’ufficio protocollo;  

La richiesta potrà essere sottoscritta con firma digitale, ovvero con firma autografa allegando 

copia di un documento di identità.  

I soggetti cui è rivolta la richiesta di accesso generalizzato o che ricevono detta richiesta 

dovranno inoltrarne copia al Responsabile della prevenzione della corruzione e della 

trasparenza, quale Responsabile dell’Accesso civico che, può chiedere, in ogni tempo, agli 

uffici informazioni sull’esito delle istanze.  

Al fine di dare omogeneità nell’applicazione dell’istituto tra i vari servizi, in particolare in 
relazione alle ipotesi di diniego ed alle valutazioni in ordine ad eventuali controinteressati, 
si ritiene opportuno individuare quali uffici di supporto al Responsabile dell’Accesso civico 
il Vice Segretario Generale,  
  

  

Il procedimento  

Il procedimento di accesso civico è avviato con la presentazione dell’istanza e deve 

concludersi con provvedimento espresso e motivato, da comunicare al richiedente ed agli 

eventuali controinteressati, nel termine di trenta giorni dalla presentazione dell’istanza.  

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 

dalla P.A. per la relativa riproduzione.  

  

I controinteressati  

Devono ritenersi “controinteressati” tutti i soggetti (persone fisiche o giuridiche) che anche 

se non indicati nel documento cui si vuole accedere, potrebbero vedere pregiudicati loro 

interessi coincidenti con quelli indicati dal comma 2 dell’art.5-bis, come chiarito nelle Linee 

Guida ANAC.  

Qualora vengano individuati soggetti controinteressati, il Comune è tenuto a dare 

comunicazione agli stessi mediante invio di copia della richiesta con raccomandata A/R, o 

per via telematica per coloro che abbiano consentito tale forma di comunicazione.  

A decorrere dalla comunicazione ai controinteressati il termine per la conclusione del 

procedimento è sospeso fino all’eventuale opposizione dei controinteressati stessi da 

formularsi entro 10 giorni dal ricevimento della comunicazione.  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 sottratti alla possibilità di ostensione, in quanto ricadenti in 

una delle fattispecie indicate nell’art. 5bis.   

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, che individua eccezioni 

assolute e relative all’accesso. L’accesso ai dati o documenti richiesti è negato quando ciò 

“è necessario per evitare un pregiudizio concreto alla tutela” degli interessi espressamente 

individuati dal citato articolo, ai commi da 1 a 3.  

Nell’applicare questi limiti, gli uffici terranno anche conto della giurisprudenza della Corte di 

Giustizia sui limiti all’accesso previsti dall’art. 4 del regolamento CE n. 1049/2001. (Sul punto 

vedi Linee guida ANAC § 7).  

    

Rifiuto  

Il rifiuto deve essere motivato dall’esistenza del rischio concreto di un pregiudizio agli 

interessi pubblici o privati qualificati in gioco e dalla sussistenza di un preciso nesso di 

causalità tra l’accesso e il pregiudizio agli interessi considerati meritevoli di tutela. In tal caso 

l’Ente deve:  

a) indicare chiaramente quale tra gli interessi elencati all’art. 5, commi 1 e 2 viene 

pregiudicato;  

b) valutare se il pregiudizio (concreto) prefigurato dipende direttamente dalla ostensione 

dell’informazione richiesta;  

c) valutare se il pregiudizio conseguente alla ostensione è un evento altamente 

probabile e non soltanto possibile.  

         

Accesso parziale  

Occorre precisare che qualora l’Ente ravvisasse la sussistenza dei predetti limiti soltanto per 

alcuni dati o alcune parti del documento richiesto, consentirà l’accesso parziale agli altri dati 

o alle altre parti, utilizzando la tecnica dell’oscuramento di alcuni dati.  

  

Differimento  

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 della 

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 sarà compiuta, caso per caso, con riferimento al 

contesto temporale in cui viene presentata la domanda di accesso. Conseguentemente, ove 

ne ricorrano i presupposti ai fini della protezione dell’interesse tutelato, l’Ente potrà valutare 

sufficiente il differimento dell’accesso.  

  

Ricorsi  

Come previsto dall’art. 5 del nuovo art. 5 del D.Lgs. n. 33/2013, commi 7 e 8, nei casi di 

diniego o di mancata risposta il richiedente:  

a) ha facoltà di richiedere il riesame al Responsabile della prevenzione della corruzione 

e della trasparenza, quale Responsabile dell’Accesso civico, che decide entro 20 

giorni con provvedimento motivato.  

b) può presentare ricorso al Difensore civico competente territorialmente, ove costituito, 

o, in assenza, 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.  

c) Avverso la decisione dell’amministrazione competente o, in caso di richiesta di 

riesame, avverso quella del Responsabile dell’Accesso civico, il richiedente può 

proporre ricorso al TAR.  

Nel caso in cui i dati o i documenti richiesti siano detenuti dal Responsabile della 

prevenzione della corruzione e della trasparenza, la richiesta di riesame va presentata al 

Vice Segretario Generale, eccezionalmente competente solo in tali casi.  

  

Registro  

E’ istituito il Registro degli accessi contenente l’elenco delle richieste ed il relativo esito.   

Le attività di registrazione, gestione e trattamento della richiesta sono rese pubbliche, con 

cadenza semestrale, fermo restando la necessità di non pubblicare i dati personali 

eventualmente presenti, nel Regolamento UE 679/2016.  

  

  

Accesso semplice  

  

Sui documenti, i dati e le informazioni per i quali è obbligatoria la pubblicazione il diritto di 

accesso civico previsto dall’art. 5 comma 1 del D.Lgs.  14 marzo 2013 n.33, può essere e 

esercitato da chiunque scrivendo al Responsabile della prevenzione della corruzione e della 

trasparenza, nella sua qualità anche di Responsabile dell’Accesso civico, Segretario 

Generale Annamaria Merola.  

La richiesta può essere presentata:  

- tramite posta elettronica all’indirizzo: segretario@comune.caiazzo.ce.it  

- tramite posta elettronica certificata (PEC) all’indirizzo: 

comune.caiazzo@pec.comune.caiazzo.ce.it 

- tramite posta ordinaria inviando una lettera a Annamaria Merola - Segretario Generale del 

Comune di Caiazzo – Piazzetta Martiri Caiatini, 1 – 81013 Caiazzo (CE); - direttamente 

presso l’ufficio protocollo.  

La richiesta potrà essere sottoscritta con firma digitale, ovvero con firma autografa sulla 

stampa allegando copia di un documento di identità.  

Entro 30 giorni l’Amministrazione procede alla pubblicazione se realmente omessa, in tutto 

o in parte, sul sito internet dell’Ente nella apposita sezione “Amministrazione trasparente” 

del documento, dell’informazione o del dato e lo trasmette contestualmente al richiedente 

comunicando l’avvenuta pubblicazione e fornendo il collegamento ipertestuale.  

In caso di mancata o parziale pubblicazione dei dati detenuti dal Segretario Generale o in 

caso di ritardo o mancata risposta alla richiesta di Accesso semplice ci si può rivolgere al 

Vice Segretario Generale che è tenuto a provvedere nei termini rispettivamente nei termini 

di giorni 30 e 15.  

  

Rinvio  

Per quanto non riportato nel presente documento operativo si rimanda a quanto detto sopra 

sui limiti alla pubblicazione dei dati personali contenuti negli atti da pubblicare; nonché, in 

generale, anche alle Linee Guida ANAC in materia di accesso e trasparenza e alla normativa 

in materia di protezione dei dati personali.  

 

Accesso ai documenti amministrativi 



  

Il diritto di accesso ai documenti amministrativi, ai sensi della L. 241/1990, può essere 

esercitato dai soggetti, compresi i portatori di interessi pubblici o diffusi, che abbiano un 

interesse concreto, diretto e attuale, corrispondente a una situazione giuridicamente tutelata 

e collegata al documento al quale è richiesto di accedere. Oggetto del diritto di accesso 

sono i documenti amministrativi materialmente esistenti al momento della richiesta e 

detenuti dal Comune di Caiazzo, ad eccezione di quelli indicati dall' articolo 24 della Legge 

241/1990. Non sono ammissibili richieste di accesso generiche, massive preordinate ad un 

controllo generalizzato dell'operato del Comune di Caiazzo. Il procedimento di accesso deve 

concludersi nel termine di 30 giorni decorrenti dalla presentazione dell’istanza, ai sensi 

dell’art. 6 del DPR n. 184/2006 e dell’art. 25 della L. n. 241/1990. Il diritto di accesso, 

riconosciuto con provvedimento di accoglimento si esercita mediante esame o estrazione di 

copia dei documenti amministrativi, nei modi e con i limiti indicati dalla legge e dal DPR n. 

184/2006. 

 

 

Modalità di presentazione dell’istanza:  

La richiesta può essere presentata:  

- tramite posta elettronica all’indirizzo dell’ufficio che detiene i dati o le informazioni o i 

documenti;  

- tramite posta ordinaria indirizzata al Comune di Caiazzo, specificando l’ufficio che detiene 
quanto richiesto;  

- direttamente presso l’ufficio protocollo, specificando l’ufficio che detiene quanto richiesto;  
  
La richiesta potrà essere sottoscritta con firma digitale, ovvero con firma autografa sulla 

stampa allegando copia di un documento di identità.  

I soggetti cui è rivolta la richiesta di accesso generalizzato o che ricevono detta richiesta 

dovranno inoltrarne copia al Responsabile della prevenzione della corruzione e della 

trasparenza, quale Responsabile dell’Accesso civico che, può chiedere, in ogni tempo, agli 

uffici informazioni sull’esito delle istanze.  

Al fine di dare omogeneità nell’applicazione dell’istituto tra i vari servizi, in particolare in 
relazione alle ipotesi di diniego ed alle valutazioni in ordine ad eventuali controinteressati, si 
ritiene opportuno individuare quali uffici di supporto al Responsabile dell’Accesso civico il 
Vice Segretario Generale.  
 


