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I. PREMESSA

La presente circolare, redatta sulla base delle indicazioni fornite dall'ANAC nelle "Línee guida
recahti indicazioni opelalive aiJìni della defnizione delle esclusíoni e deí limili all'accesso civico
di cui all'art. 5, co.2, del d.lss. 33/2013 " adott^fe con delibera n. 1309 del 28 dicembre 2016,

nonché della Circolare N. 2/2017 del Ministero per la semplificazione e la pubblica

amministrazione - Dipartimento della Funzione Pubblica denominata "Altuizione delle norme
sull'acce.tso cívico generulizzato (c.tl. FqIA) ". ha come fÍ\alità quella di fornire a tutti gli uffici
dell'Ente indirizzi op€rativi relativamente agli aspetti procedurali e organizzativi per la tiattazione
d€lle richieste di "accesso civico" e di 'accesso genefttlizzato" pervenute al Comune di Napoli ai
sensi, rispettivamente. dell'aft. 5, commi 1 e 2, del decreto legislativo 14 marzo 2013, n. 33, come
modificato dal decreto leSislativo 25 maggio 2016, n. 97, onde garantire I'adozione, da parte degli
uffici dell'Ente, di una condotla omogena nella trattazione delle stesse.

Di contro, si precisa che tale circolare non contiene disposizioni sui profili di rilevanza estem4
che incidono sull'estensione del dirito che, invece. sono coperti da riserva di legge (ved. art. l0
"Libertà di espressione" della Convenzione Europea per la salvaguardia dci Diritti dell'Uomo e

delle libertà fondamentali).

2. DEFINIZIONI
Al fine di una piil agevole lettura della presente circolare, si fomiscono alcune precisazioni ditipo
terminologico, come di seguito riportate:

r' il decr€to legislativo 14 marzo 2013, n. 33, come modificato dal decreto legislativo 25

maggio 201ó, n. 97. è dì seguito indicato come "decreto trasparcnza";

"/ il diritto di accesso disciplinato dalCapo V della legge 7 agosto 1990, n.241 è di seguito

indicato come "documentale'';
r' il diritto di accesso ai documenti, informazioni e dati oggefo di obbliSo di pubblicazione ai

sensi del l'art. 5, co. I , del decreto trasparcnza, è d i seguito indicato come "accesso civico":
/ il diritto di accesso ai documenti, informazioni e dati che non costituiscono oggetto di
obbligo di pubblicazione ai sensi dell'art. 5. co. 2, del decreto trasparenza, è di seguito indicato

come "accesso generalizzaÎo";
/ le "Linee guùla recanti indicozioni operaltue ai fni della deJìnizione delle esclusío i e dei

limiti all'accerso civico dí cui all'!:t . 5, co.2, del d.lgs. 33/2013" adottate dall'ANAC con

delibera n. 1309/2017. sono indicate come "rrree guidaANAC";
/ la Circolare N. 2/2016 del Ministero per la semplificazione e la pubblica amministrazione

- Dioafimento della Funzione Pubblica denominata "Anuazione delle rcrme sull'accesso

cívico generalizzaîo (c.d. Fol!", è di seg)ifo indicata come "Circolare N. 2/20I7"

3. PRINCIPI GENERALI
Con I'entrata in vigore del decreto legislativo 25 maggio 2016. n. 97, di revisione e

semplificazione delle disposizioni in materia di prevenzione della corruzione, pubblicita e

trasparenza correttivo della legge 6 novembre 2012, n. 190 e del decreto trasparenza, è stato

ooerato un rinnovamento della disciplina in materia di accesso agli afti delle pubbliche

amministrazioni. in paficolare riconducibile all'introduzione, neì nostro ordinamento. del diritto
di accesso generafizzato (cd. "FOL4 - Freedom of InJirmation Act"), disciplinafo all'af. 5, co. 2

c ss., dello stesso decreto.
fn particofare. tale norma stabilisce che "AIlo scopo dí favoríre fomte difise di conîollo sul

perseguinento tlelle funziotti istitltzionalí e stll'utilizzo delle risorce pubbliche e di ptuìnuo1)ere la
paflecipazione al dibattito puhblico, chiunque ha dirilto di accedere ai dati e aì documenti

dctemti dalle pubblichc amminìstrazíoni últeioi ritpetto a quelli oSSetlo di pubblícctzione ai
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se sí del prcsenle decrelo, nel rispeuo dei limifi relati'i olla tulela di inleressí giuridícomente
rile|anli secondo quanto pre\)isto dall'arficolo 

'-bís. 
".

Tale nuova tipologia di diritto di accesso viene, così, ad affiancarsi a quella già prevista al Capo V
della legge 7 agosto 1990, n. 241 sul procedimento amministrativo (cd. "accesso documentale") e

a quella prevista dalla precedente velsione dell'art. 5 del decreto trasparenza dell"'accesso civico"
(e ora disciplinato al comma I del novellato aft. 5)- Si ripoda di seguito uno schema che sintetizza
le caratteristiche pircipali delle vigenti categorie di accesso, evidenziandone le relative
differenze:

ln conlormità della Circolare N. 2/2017 e, in particolare. della parte in cui viene indicato il
"principio della tutela preJerenziale dell'ínteresse conoscilivo" come uno dei criteri guida da

seguire nell'applicaz ione delle norme in materia di accesso generalizzato, si úppresenta che,

laddove nella richiesta diaccesso non sia stato indicato dal richiedente il riîerimento normativo e,

dunque. specificata la tìpologia di diritto di accesso che egli ha inteso esercìtare,

I'Amministrazione comunale dovd trattare la stessa come una richiesta di accesso generalizzato ai

sensi dell'art. 5. co. 2. del decreto trasparenza.

Tinolocia Soqcetti leeittimati Camtt€ústiche
Acc€sso documentale

ai sensi del Capo V della legge n.

241/t990

I titolari di un interesse direno,
concrcto e aîtuale, corrispondente
a una situaz ione giufidicamente
tutelata e collegata al documento
al quale è chiesto è ì'accesso

Esistenza di una motivazione

L'accesso è previsto solo per le
informazioni aventi la forma di
documento amministratìvo

Non sono amm;ssibili le islanze
di accesso preordinate
all'esercizio d' un controllo
gercralizza\o sull'operato
dell'Ente

Acc€sso civico Chiunque. indipendentemente
ai sensi dell'an. 5. co. l. del d.lgs. dalla titolarilà dì situazioni
n. 33/2013 e s.m.i. I giuridicamenterilevanli

I

Assenza di una motivazione

Documenli, informazioni e dari
soggetti ad obblìgo di
pubblicazione nella sezione
'îmministrazione Trasparente"
del sito web istituzionaìe
dell'Ent€ ai sensi del d.lgs. n.

33t20t3
Accesso generalizzato

ai sensi dell'art. 5, co.2, deì d.lgs.
n. i3/201i es.m.i

chiunque, indipendentemente
dalla titolarita di situazioni
giuridicamente rììevanti

Assenza di motivazione

Tuli i documenli. informazionì e

dati detenuli daìì'Ente, ulleriori
rispeÍo a quelli soggeld ad
obbligo di pubblicazione, entro i

limiti e le eccezioni, assolute e

relative. indicale dall'ANAC
Eventuale obbligo di
comunicazione a soggetti
controinreressati. se individuali
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4. "ACCESSO CMCO" (af. 5, co. I, del decreto trasparenza)

4.1 lstruzioni per la presentazione e I'islrultoria delle richiesfe di accesso civico

4.1.1 Delinizione di "accesso civico": il dirifto di "accesso civico", ai sensi dell'art. 5, co. l, del
decreto trasparenza, costituisce il diritto di chiunque di richiedere documenti, ìnformazioni o dati
soggetti a pubblìcazione obbligatoria ai sensi del m€desimo decreto, nei casi in cui sia stata
omessa la loro Dubblicazione.

4.1.2 Modalita per lesercizio del diritto di accesso civico: la richiesta di accesso civico deve
essere inoltrata al Responsabile per la fasparenza dell'Ente. Per la presentazione di una richiesta
di accesso civico può essere utilizzata l'apposita modulistica (A!!99!lg-!) scaricabile dalla sezione

"Amministraz ione Trasparente" del sito weó istituzionale (sottosezione "Altri contenuti - Accesso
civico"). Tale modulistica è diretta esclusivamente ad agevolare irichiedenti nella presentazione

dclla domanda; di conseguenza, l'uso da pate del richiedente di un fomato o di un modulo
diverso da quello reso disponibile orl,re dall'Amministrazione non può mai comoortare
l'inammissibilità o I'inicevibilita della richiesta.
ta richiesta può essere inviata telematicamente all'indirizzo di posta elettronica:
accessocivicotAcomune.naDoli.it oppure all'indirizzo PEC accessocivico@Dec.comune.nrpoli.it.

Si precisa che, nei casi di trasmissione per via telematic4 ai sensi dell'art.
richieste sono considerate valide se. altemativamente:

r' sono sottoscritte dal richiedente e accompagnate da copia di
d'identità:

/ sono trasmesse dal richiedente dalla propria casella di Posta Elettronica Certificata
.PEC):y' sono sottoscritte con fifma digitale.

In altemativa, Ia richiesta può essere trasmessa in qualsiasialtra modalità (a mezzo fàxi consegna

a mano o a mezzo posta) al Responsabile per Ia trasparenza dell'Ente. In tale caso, alla richiesta
dovrà essere sempre allegata copia di un valido docum€nto d'identità del richiedente.
Ai sensi dell'art. 5. co. 1. del decreto trasparenz4 il diritto di accesso civico spetta a chiunque, a
prescindere dalla qualità o condizione del richiedente e, ai sensi del successivo comma 3, il
relativo csercizio "ror è solloposto ad alcxna limilazione quanlo alla legíttimdzione soggetlilla
de[ richíedente". Di conseguenza I'identificazione del richiedente non è necessaria ai finì
dell'esercizio del diritto di accesso civico; tuttavia la stessa è indispensabile pet una corretta
gestione della richiesta, ne deriva, pertanto, che I'identificaz ione del richiedente va intesa come
condizione di ricevibilità della richiesta, e che nei casi di richieste anonime o prcvenienti da

soggetti la cui identità risulti incerta- il Responsabile per la trasparenza deve invitare il richiedente
ad identificarsi.

4.1.3 lstruttoria delle richieste di accesso civico
L'istruttoria delle richieste di accesso civico compete al Responsabile per la trasparenza, il quale
trasmefte la richiesta all'Uflìcio competente detentore del documento. informazione o dato oggetto
delfa richiesta e responsabile del relativo obbligo di pubblicazioÍe secondo il Pidno per la
pretenzione della corruzione e per la trasparenza. Tale Ufficio provvede, entro il termine di 30
qiorni dalla data di presentazione d€lla richiesta al Comune di Napoli, alla trasmissione del
documento, informazione o dato oggefto della richiesta al Servizio Pofale \teb e Social Media
per la pubblicazione tempesliva nella specifìca sottosezione della sezione "Amministrazione
TrasDarente" del sito istituzionale.

65, co. I, del C7D, le

un valido documento
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Dell'avvenuta pubblicazione, I'Uflicio detentore responsabile dell'obbligo di pubblicazione deve
dame contestualmente comunicazione, a mezzo email o PEC o alha modalita, al richiedente e al
Responsabile per la trasparenza.
Tale comunicazione dovrà contenere I'indicazione del collegamento ipertestuale alla pagina in cui
il documento, informazìone o dato è stato pubblicato.
Nel caso in cui la richiesta abbia ad oggetto documenti, informazioni o dati che non rientrano tra
quelli oggetto di pubblicazione obbligatoria, il Responsabile per la trasparenza restituisce l'istanza
al richiedente il quale potrà eventualmente presentare richiesta di accesso generalizzato ai sensi

del successivo comma 2 dell'aÍ. 5.

4.2 Conseguenza dell'ioosservatrza del termitre e degli obblighi di pubblicîziotre
Aì sensi dell'art. 41, co. 3, del decreto trasparenz4 i dirigenti responsabili degli uffici
dell'Amministrazione garantiscono il temp€stivo e regolare flusso d€lle informazioni da
pubblicare ai fini del rispetto deitermini stabiliti dalla legge.
Il successivo comma 4 stabifisce, inoltre, che "l dirigenti retponsabili dell'ammíníslrazione e il
responsabíle per la trasparenza conlrollano e assicurano la regolare attuozione dell'accesso

Pertanto, nelle ipotesi di mancato rispetto degli obblighi di pubblicazìone, nonché di mancato

riscontro, entro il termine, a una chiesta di accesso civico, ai sensi dell'art. 43, comma 5 del
decreto tmsparenza. il Responsabile p€r la trasparenza è tenuto a segnalare i casi dì
inadempimento, in relazione alla gnvità e alla reiterazione dei medesimi:

- sia all Ufficio Procedimenti disciplinari, ai fini dell'attivazione del procedimento
disciplinare;

- sia al vertice politico dell'amministrazione;
- sia al Nucleo Indipendente di Valutiazione, ai fini dell'attivazione delle altre lorme di

responsabilita.

5. "ACCI;SSO GENERALIZZATO" (art 5, co.2, del decreto trasparerza)

5.1 Definizione di "accesso generalizzato': il diritto di "accesso generalizzato", ai sensi dell'art.
5, co. 2. del decreto trasparenza, rappresenta il diritto di chiunque, allo scopo di favorire forme
diffuse di controllo sul perseguimento delle funzioni istiîuzionali e sull'ùtilizzo delle risorse
pubbliche e di promuovere la panecipazione al dibattiîo pubblico. di accedere ai dati e ai
documenti detenuti dalle pubbliche amministmzioni, ulteriori rispetto a quelli oggetto di
oubblicazione ai sensi del decreto trasparenza.

5.2 lstÌuzioni per la presentazione delle richiest€ di accesso generalizzato

5.2.1 Modalità per I'esercizio del diritto di accesso generalizzatoi per la presentazione delle
richieste di accesso generalizzato, il Comune di Napoli mette a disposizione una idonea
modulistica scaricabile dalla sezione dedicala del sito Ìreó;stituzionale denominata "Altri
Contenuti - Accesso cìvico".

Tale modulistica è diretta esclusivamente ad agevolare irichiedenti nella presentazione della
domanda. Di conseguenza, in conformità del criterio del minor aggravio possibile nell'esercizio
del diritto di accesso generalizzato, I'uso da parte del richiedente di un formato o di un modulo
diverso da quello reso disponibile dall'Amministraz ione non !!ò mai comportare
I'inammissibilità o I'irricevibilità della richiesta.
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La richiesta di accesso genemlizzato può essere trasmessa in via telematica alla casella di posta

elettronica 4ss9!!ggg4!!!Zgl!gl@!9999944p9!t!ll oppure alla casella di posta elettronica
cerificata@
La consultazione delle suìndicate caselle di posta elettrcnica è di competenza del Servizio U.R.P.,

il quale, ricevuta la richiesta, individua I'Ufficio comunale detentore del documento, infomazione
o dato oggetto della stessa e prowede rempestivamente a trasmetterla, a mezzo PEC, allo stesso,

informando contestualmente il richiedente dell'avvenuta trasmissione. L'Ufficio individuato
dall'U.R.P. quale Ufficio detentore, una volta ricevuta la richiesta e qualificata la stessa

coúettramente come di propria competenza, prcvvede tempestivamente alla relativa
protocollazione.
Altemativamente, il richiedente, laddove individui direttamente I'UfTicio detenîore del

documento. informazione o dato richiesto, può inoltrare la domanda in via telematica a tale

Ufficio, alla casella di posta elettronica o di posta elettronica cefificata istituzionale dello stesso.

OltIe alla modalità telematicÀ sono previste le seguenti uheriori modalità di trasmissione della

richiesta:

- mediante consegna a mano al Protocollo Generale del Comune di NaDoli situato in Palazzo

San Giacomo - Piazza Municipio - I " piano. nell'orario di aDertura al pubblico 19.00-13.00ì:

- a mezzo Dosta al Protocollo Generale del Comune di Napolì Palazzo San Giacomo Piazza

Munìcioio - CAP 80132r

- a mezzo fax. ainumeri indicati sulsito Ìteó istituzionale in conispondenz diciascun Ufiìcio
dell'Ente.

Si prccisa che. nei casi di trasmissione della richiesta per via telematic4 ai sensi dell'aft. 6i, co. l,
del C7r. le richieste sono considerate valide se, altemativamente:

- sono sottoscritte dal richiedente e accompagnate da copia di un valido documento
d'identità:

- sono tr.rsmesse dal richiedente dalla propria casella di Posta Elettronica Cefificata (PEC);

sono sottoscritte con firma digitale.
Invece. in caso di trasmissione in modalità non telematic4 ìa richiesta dovra essere sempre

accompagnata da una copia di un valido documento d'identità.

5.2.2 Oggetto della richiesta: ai sensi dell'art.5, co. 3, del decreto trasparenza, I'istanza deve

identificare idati. le infomazioni o i documenti. Laddove, tuttavi4 l'indicazione degli stessi

dovesse risultare Doco chiara, nel senso che Ia richiesta dovesse essere formulata in termini vaghi

e tali da non consentire I'identificazione dell'oggetto della richiesta (cd. "richiesta generica")

oppure configurarsi come diretta all'accertamento del possesso di dati o documenti da parte

delf'Amministrazione(cd.'richiestaesplorativa'), la Circolare N. 2/2011 e le Likee Guida ANAC

stabiliscono che I'Ente è tenuto ad assistere il richiedente al fine di giungere a un'adeguata

definizione dell'oggetto della domanda e che l Amministmzione. prima di decidere per

I'inammissibilità di una domand4 deve invilare il richiedente a precisare I'oggetto della sîessa.

5.2.3 Identificazione del richiedente: ai sensi dell'aft. 5, co. 2, del decreto tmsparenz2, il diritto
di accesso generalizzato spetla a chiunque, a prescindere dalla qualita o condizione del richiedenÎe

e. ai sensi del successivo comma 3, il relativo esercizio "non è sottoposlo ad alcuna límitazione
quanto alla legiuimazíobe soggellba del rìchiedenle". Di conseguenza I'identificazione del

richiedente non è necessaria ai fini dell esercizio del dirifto di accesso generalizzato; tuttavia la

stessa è indispensabile per una conetta gestione della richiesta, sia per la trasmissione degli atti,

informazioni edati oggefto della stessa sia per eventùali ulteriori comunicazioni (ad es richieste

di chiarimenti). Nc deriva. pertanto. che l'identificazione del richiedente va intesa come

condizìone di ricevibilità della rìchìesta, e che nei casi di richieste anonime o provenienti da

l-ch""L* pc, t oiaqi* t"t cM. dt N,goa cd/ w stl dtiú, c.660.lvi@. ú/ c.arrú ù eetadùuato



t
I

soggetti la cui identità risulti incerta, l'Amministrazione deve invitare il richiedente ad

identificarsi.
Fermo rcstando la nec€ssità ch€ gli Uftìci d€ll'Ente istruiscano le richieste di accesso
generalizzato in maniera uniforme. indip€ndentemente dall'identità del soggetto richiedente,
tuttavia Ia Circolare n. 2/2017 îaccomanda alle Pubbliche Amministrazioni di prestare

un'attenzione particolare alle richieste provenienti da rappresentanti della sîampa e organizzazioni
non govemative (cd. social watchdogs"), verificando con la massima cura la ygddiqitèl
l'attualita dei documenti. informazioni o dati eventualmente rilasciati, al fine di evitare che il
dibattito pubblico si basi su notizie non afiidabilio non aggiomate.

5.2.4 Casi particolari relativi alla fase di ricezione della richiestà:
- Qgsq!: l'Ufficio individuato dall'U.R.P. come Ufficio detentore del documento, informazione o
dato richiesto risulta. in realta, non detenere l'oggefto della richiesîa. In tale circostanza I'Uffrcio
effoneamente ritenuîo come Uflicio detentofe, dopo aver proweduto alla protocollazione della
richiesta- Duò. altemativamente:

a) individuare l'Ufficio che effèttivamente detìene il documento, informazione o dato e

trasmetlere allo stesso la richiesta tempestivamente, dandone contestualmente opportuna
comunicazione sia all'[J.R.P. che al richiedente;
b) laddove non riesca a individuare I'Uflicio d€t€ntore, riîrasmettere tempestivamente la
richiesta all'U.R.P., dandone contestualmente opportuna comunicÍrzione al richiedente.

- Caso 2: il richiedente trasmette direttamente la domanda all'Uflicio che ha individuato quale
Umcio detcntore del documento. informazione o dato ma tale Uflicio si rivela non esseme in
possesso. Tale Uflìcio, dopo aver provveduto alla protocollazione della richiest2. può,

altemativamente:
a) individuare I'Ufficio che effettivamente detiene il documento, informazione o dato e

trasmettere tempestivamente la richiesta allo stesso, dandone contestualmente opportuna
comunicazione al richiedente;
b) laddove non riesca a individuare I'Ufficio detentore, trasmettere tempestivamente la riohiesta
all'U.R.P. per il successivo smistamento, dandone contestualmente opportuna comunicazione al
richiedente.

- ealql la richiesta viene presentata dal richiedente al Protocollo Cenerale dell'Ente (a mezzo

PEC, mediante consegna mano o a mezzo posta). Il Servizio Protocollo, Archivio e Notifiche,
dopo aver provveduto alla protocollazione della domanda, la trasmette tempestivamente
all'Ufficio irdividuato quale detcntore del documenîo, informazione o dato richiesto. Laddove il
Servizio Protocollo non riuscisse a individuare esattamente tale Ufficio, potrà trasmettere la

richiesta all'U.R.P. che prowederà a individuare I'Ufficio detentore. In entrambi i casi, occorîerà
comunicare al chiedente l Uffìcio detentore al quale è stata smistata la richiesta;

- Caso 4: il Comune di Napoli riceve, in qualsiasi modaliù, una richiesta di aocesso

generalizzato concemente documenti, informazioni o dati detenuti da un altro Ente. ln tal caso,

I'Ufficio che l ha ricevuta deve inoltrarl4 tempestivamente, all'Ente ritenuto detentore, dandone

conlestualmente opportuna comunicazione al richiedente, e specificando che in tal caso iltermine
di conciusione del procedimento deconera dalla data di ricevimento della richiesta da parte

dell'Ente detentore- Laddove, invece, l'Ufficio comunale destinatario non riesca a individuare
I'Ente effettivamente detentore di quanto oggetto della richiestA provvederà a restitùire la stessa al
richiedente, ulilizzando quale modalità di invio la stessa lrtilizzata dal richiedente.

- Caso 5: la richiesta di accesso generalizzato è indirizzata al Responsabile per la trasparenza

dell'Ente. In linea di principio, il Responsabile per la trasparenza può ricevere soltanto richieste di
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accesso civico, ai sensi dell'art. 5, co. l. del decreto frasparenza, ossia riguardanti atti,
inlormazioni e dati oggetto di pubblicazione obbligatoria e per iquali sia stata omessa la
pubblicazione. Pertanto, nel caso in cui il Responsabile per la trasparenza riceve una richiesta di
accesso generalizzato, provvede. tempestivamente, a trasmetterla all'Ufficio individuato come
detentore del documento, informazione o dato o, altemativamente, all'Uflìcio competente a

decidere sulla richiesla oppure all'U.R.P..

- Caso 6: la richiesta di accesso geneúlìzzato viene trasmessa a un ufficio di staff di un

componente di organo polìtico (Sindaco. Assessori della Giunta Comunale. Presidente di
Consiglio Comunale, Consiglieri Comunali, Presidenti di Municipalità, Assessori della Giunta
Municipale e Consiglieri di Municipalità). Se , tuttavia, I'Uflìcio di staff destinatario risulti non
essere detentore del documento, informazione o dato richiesto, dopo aver provveduto alla
protocollazione della richieste, deve individuare l'Ufficio effettivamente detentore, anche con
l'ausilio del referente in materia di rasparenza individuato nella,/e macrostruthìra/e dell'area di
competenza. Laddove, tuttavia, I'Ufficio di staff destinatario non riesca ad indi\iduare, prima
facíe. l Uffrcio detentore, allom deve tempestivamente inoltrarla al Servizio U.R.P. per il
successivo smistamento.

5.3 Controinteressati
Ai sensi dell'art. 5, co. 5, del decreto trasparenz4 in riferimento a ciascuna richiesia di accesso
generalizzafo l'Ufficio detentore deve verificare l'eventuale presenza dì uno o piil
controinteressati, intendendosi per fali quei soggetti (persone fisiche o giuridiche) suscettibili di
ricevere, dall'accoglimento della richiesta un pregiudizio concreto alla tutela di uno degli interessi
privati indicatiall'art. 5bis, co. 2. del decreto trasparenzz! ossia:
a) Ia prolezíone dei dati personali, in confomità con la disciplína legislaliva ín maleria;
b) la libertà e la segrètezza della corrispon.lenza:
c) gli interessí economici e commercialí di una persona fisica o giuridica, fui compresi la
proprietà iníellettuale, ildiritto d'autore e i segreti commerciali.

Secondo fa Circolare N. 212011, "la circostarza che ddtí o documenti ichiesti facciano
ri,ferimento a soggeui terzi, di per sé, non implica che questí ultimí debbano essere qualífrcati
come "controinteretsafi ". L'individuaz ione di eventlali controinteressati, p€fanto, deve

derivare da un esame puntuale di tutti i documenti, informazioni o dati oggetto della domanda.
Una volta individuati uno o pir) conîrointeressati, I'Ufficio detentore è tenuta a dare
comunicazione agli stessi, "mediante in io di copia con raccomandata di rítorno con av)íso dí
ricevinento o, preferibílmenle, in vía telemalica". Entro l0 siomi dalla ricezione della richiesta di
accesso qeneralizzato. i confointeressati possono presentare una motivata opposizione.
Al fine di agevolare i controinteressati e p€r una maggiore celeriîa della procedura, è necessario
che I'Ufficio detentore indichi nella comunicazione ai controinteressati le modaliîà, anche
telematiche, secondo cui gli stessi possono pres€ntare opposizione motivata.
In caso di individuazione di controinteressati, pertanto, il termine tassativo di 30 giomi dalla data
di presenuzione della richiesta è derogaro.

5.4 Conclusione dél procedimento

5,4.1 Termini di conclusione del procedimento: ai sensi dell'art. 5, co. 6, del decr€to
îrasparenza, il procedimento di accesso generalizzato deve concludersi con un provvedimento
espresso (non è dunque ammesso il silenzio-diniego) adottato dal responsabile dell'Ufficio
detentore entro 30 Èiomi dalla data di pres€ntazione dell islanza all'Ente, come indicato all'arî. 5,

co. 6, del decreto trasparenza. Tale termine nor è derogabile, salva l'ipotesi di sospensione fino a
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l0 giomi nel caso di comunicazione della richiesta ad eventuali soggetti controinteressati, come
sopra specificato.
Al fine dell'esatta determinazione della deconenza del predetto temine, si precisa che per data di
presentazione della richiesta deve intendersi quella in cui l'Amministrazione ha ricevuto la
richiesta e non, invece, la data di protocollazione della stessa.

Al riguardo, soprattutto nei casi in cui I'individuaz ione dell'Ufficio detentore non awenga
temp€stivamente, onde consentire il rispetto del temine di conclusione del procedimento, si
raccomanda una celere trattazione della richiest& nonché il ricorso preferenziale alle piir
immediate comunicaz ioni a mezzo email o PEC.

ta Circolare N. 2/2017 prcvede che, soltanto laddove vi siano dubbi in merito alla data di
presentazione della richiesta e non vi siano modalità di accelamento attendibili (ad esempio, nel
caso di trasmissione a mezzo posta elettrcnica, anche non cefificat4 la data di inoltro del
messaggio è considerata come una modalità attendibile), la data di decoÍenza del termine di 30
giomi decone dalla data di acquisizione della domanda al protocollo informatico, ossia di
protocollaz ione.

5.4.2 Esiti del procedimento. Il procedimento relativo a una richiesta di accesso genemlizzato
puó concludersi secondo uno dei seguenti esiti:
A) Accoglimetrto della richiesta
B) Diniego della richiósta (totaló o parziale)
C) Differinento.

A) Accoglimeúto della richiesta: I'Ufficio detentore accoglie la richiesta di accesso e prowede
tempestivamente e, comunque, entro il termine di 30 siomi dalla data di presentazione della
richiesta al Comune, al rilascio del documento, informazione o dato oggefto della stessa. secondo
le modalità indicate dallo stesso richiedente nell'istanza.
Si pr€cis4 al riguardo, che l'esercizio del diritto di accesso generalizzalo è g4!qilq, laddove
comporti il rilascio elettronico di dati o documenti già detenuti dall'Amministrazione in formato
elettronico. Se. invece, viene effettuato il rilascio in copia di documenti detenuti dall'Ente in
formato cafaceo, ovvero la loro trasposizione in formato elettronico, allora il richiedente è tenuto
al rimborso del costo effettivamente sostenuto e documentato dall'amministrazione per la
riproduzione. Tale costo sarà determinato dall'Ufiicio detentore sulla base delle tariffe vigenti
adottate dall'Ente per I'esercizio del diritto di accesso documentale ai sensi della legge n.

24111990 e pagato dal richiedente, anteriormente al rilascio, mediante versamento sul c/c postale

dedicato intestato al Comune diNapoli indicando come causale "Riproduzione aîti amministrativi
accesso generalizzalo''.
L'af. 5, co. 6 prevede anche l ipotesi di accoglimento della richiesta nonostante I'opposizione dei
controinteressati: infatti, in caso di opposizione da pale di uno o pir) controinteressati, l'UlTicio
detentorc non può assumere quest'ultima come unico fondamento del rifiuto dell'accesso.
In îale circostanza, tuttavia. I'Ufficio delentore dovrà. contestualmente. darne opportuna
comunicazione allai controinrcressato/i e al richiedente. Tuttavia. al fine di consentire allai
controinteressato/i di attivare gli strumenti di tutela previsti contro il provvedimento di
accoglimento della richiesta il rilascio del documento, informazione o dato da parte dell'UlÍcio
detentore in un momento successivo, non prima di 15 giomi dalla ricezione della suddetta
comunicazione da Darte del/dei controinteressato/i.
In tal caso, inoltre, è opponuno che nella comunicazione di accoglimenfo della richiesta
nonostante I'opposizione del/dei controinteressato/i sia indicato espressamente che il rilascio del
documento, informazione o dato avverrà soltanto laddove, decorsi i suddetti 15 giorni, non siano
sîati notificati al Comune di Napoli ricorsi o richieste di riesame relativamente alla medesima
richiesta di accesso.
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ELD!&S9: l'Ufficio detentore, nel caso in cui la richiesta riguardi un documento, informazione o
dato che ricadano nelle esclusioni e limiti indicati all'art. 5-bis del decrcto trasparenz4 adotta un
prowedimento di diniego, fotale o parziale. Nello specifico, l'accesso geneÉlizzato p!ò essere
rifiutato, ai sensi del comma 1 dell'art. 5-bis, laddove il dìnìego è necessario per evitare un
pregiudizio concreto alla tutela di uno degli interessi pubblici inerenti a:

a) sicurczza pubblica e ordine pubblico;
b) sicurezzanazionale:
c) difesa € questioni militari;
dl relazioni intemazionali:
e) politica e stabilita finanziaria ed economica dello Stato;
f) conduzione di indagini sui reali e loro perseguimento;
g) regolare svolgimento di attività ispettive.

Inoltre. ai sensi del comma 2 dell'art. s-bis, I'accesso è rifiutato se il diniego è necessano per
evitare un pregiudizio concreto alla tutela di uno dei seguenti interessi privati (ved. paragrafo
soora "controinteressati"):

a) la protezione dei dati personali, in conformita con la vigente disciplina in materia;
b) la lib€fà e segretezza della corrispondenza;
c) gli interessi economici e commerciali di una persona fisica o giuridic4 ivi compresi la
proprietà intellettuale, il diritto d'autore e i segreti commerciali.

Ancor4 ai sensi del successivo comma 3, il diritto di accesso genemlizzato è escluso nei casi di
segreti di Stato e negli altri casi di divieto 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. modalita e lifniti, inclusi quelli di cui all'al. 24, comma l, della legge n.241/1990,
ossia:

a) per idocumenti coperti da segreto di Stato ai sensi della legge 24 ottobre 1977, n.801, e

successìve modificazioni, € nei casi di se$eto o di divieto di divulgazione espressamente
previsti dalla legge, dal regolamento govemativo di cui al comma ó e dalle pubbliche
amministrazioni ai sensi delcomma 2 del oresente articolo:

b) nei procedimenti tributari, per i quali restano ferme le particolari norme che li regolano;
c) nei confronti dell'attivita della pubblica amministrazione diretta all'emanazione di atti

normativi, amministrativi generali, di pianificazione e di programmazione, per iquali
restano ferme le particolari norme che ne regolano la formazione:

d) nei procedimenti selettivi, nei confronti dei documenti amministmtivi contenenti
infomazioni di carattere psicoaftitudinale relativi a terzi.

Si precisa che, nel caso in cui i limiti di cui ai commi I e 2 dell'aft.s-bis riguardino soltanto
alcuni dati o alcune parti del documento richiesto, è possibile ammefere parzialmente l'accesso

Eenetulizzato (cd. "dinieso parziale"): in tal caso, l'UfTìcio deientore è tenuto a concedere
I'accesso agli altri dati o ad altre parti del documento che non ricadono nei limiti e nelle esclusioni
di cui sopra, ricorrendo, ad esempio. alla tecnica dell"'oscuramento" dei dati non accessibili.

Il provvedimento di diniego, totale o parziale, va adeguaîamente motivato e, in virtù dell'esistenza
di una riserva di legge assoluta in materi4 Ia motivazione va indicata con riferimento qsgbgilq
alle esclusioni e ai limiti di cui all'al. 5-bis, commi da I a 3. E'possibile indicare, se necessado!
anche Diir di una motivazione.
Con riferimento al caso del diniego parziale, la Circolare N. 2/2017 stabilisce che "Una risposta
patzíale che noh indichi le ragio i dell'omessa trasmissione di una parte dei dati o documenti
richiesli equívale a un diníego porzialmenle illegi imo .
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Da quanto detto derìva che è ìllegittimo il diniego, totale o parziale, fondato su motivi differenti da
quelli riconducibili alle esclusioni e ai limiti di cui all'aft. s-bis. Ad esempio, non è ammesso
diniego:

a) laddove la Ìichiesta riguardi un documento, informazione o dato risalenti a un periodo
antecedente all'entrata in vigore del decreto trasparenza o del successivo d.lgs. n. 9712016;

b) se dall'accoglimento della richiesta diaccesso può derivarc un generico danno alComune
diNapoli o alle professionalita dei soggetti coinvolti;
per ragioni generiche di confidenzialita dei documenti. informazioni o dati richiesti:
nei casi di richieste "massive o "nanífeslamente irragionel)oli": secondo le Linee Guida
,4N,4C, l'accesso generalizzato deve essere consentito anche quando la richiesta riguardi un
numero cospicuo di documenti. informazioni o dali. "a me o che la richiesta rísuhi
mahifestamente irragionerole, tale cioè da comportare un carico di lawtu in grado di
interferire con il bùon fúEíonaùento dell'amminislrazione. Tali circostorae,
adeguaíamenle motivale nel prowedíhleúlo di rifrùlo, de\)ono esserc indh,íduale secondo
ur1 cùte o di slretta inlerpret@íone, ed in preserca di oggettíve eondízioni susceíibili di
pregíurlicare in modo serio ed immedialo il buonf nzionamento dell amministrazio e "
In riferimento a tale particolare caso, pertanto, I'Ufficio detentore è tenuto a valutare la
ragionevolezza della richiest4 tenendo conto di alcuni crileri ben defiriti, quali:
I'eventuale aftivita di elaborazione (ad es. oscuidmento dei dati personali) che il rilascio
comporterebbe; Ie risorse inteme da impiegare in caso diaccoglimento, da quantificare in
rapporto al numero di ore di lavoro per unità di personale: la rilevanza dell'interesse
conoscitivo del richiedente.
Pertanto, laddove I'Uffcio detentore, sulla scota dei suddetti criteri, rilevi una
"inagionevolezza" deìla richiesta come sopra definita, in quanto suscettibile di
compromett€re il buon andamento dell'azione amministratìva. prima di adottare un
provvedim€nto di diniego deve contattare il richiedenfe e assisterlo al fine di una

riformulazione dell'istanza, meno pregiudizievole per l'Amministrazione rispetto a quella
originaria. Soltanto allorquando, a seguito di tale contatto, il richiedente manifesti la sua

volontà di non riformulare la propria istanza, I'Uflicio detentore adotterà il provvedimento
di diniego. che dovra essere adeguatamente motìvato con riferimenîo alla manifesta

inagionevolezza dell'onere che sarebbe derivato, per il Comune, dall'accoglimento della
stesvli
nel caso in cui un medesimo soggetto (o una pluralità di soggetti riconducibili a uno stesso

organismo) proponga piir domande in un limitato periodo lemporale, I'Ufficio detentore sl

comporterà come nel caso su descritto delle richieste "massive" o "manifetbmenle
írragíoùero I i ":
nel caso ;n cui il medesimo richiedente ha già presentato all'Amministrazione una richiesla
identica o sostanzialmente coinciderte, I'UfIicio detentore ha la facola di non rispondere
alla ulteriore nuova richiest4 a condizione che la precedente sia stata integralmente
soddisfàtta.

Cì Dilferiúerto: l'esercizio del diriîto di accesso generulizzafo
costituisce, invece. oggetto di differimento, laddove ricorrano
condizioni:

d)

e)

r)

non può essere
cumulativamente

negab, ma
le seguenti

,/ che l'accesso possa comportare un pregiudizio concreto a uno degli interessi pubblici o
privati dicui ai commi I e 2 dell'an.s-bis;

r' che il pregiudizio in questione abbia caraftere transitorio, gìacché i limiti di cui ai commi I
e 2 defl'art. 5-bis si applicano "ùnicamente per il periodo nel quale ld prolezione è

gíustifcala in relazione alla natura del dalo. ".
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Tra icasi piir frequenti in cui è possibile ricorrere al differimento dell'accesso si indica, a titolo
esemplificativo. il caso di documenti, informazioni o dati rilevanti per la conduzione di indagini
sui reati o per il regolare svolgimento di attività ispeftive, fino alla relativa conclusione, dopodiché
gli stessi potranno essere considerati accessibili. a meno che non si verifichi I'opposizione di
ulteriori interessi pubblici o privati previsti dall'art.5-bis.

Come il provvedimento di accoglimento e di diniego, anche il provvedimento di differimento deve

essere motivato.
Non è possibile ricorrere al differimento per rimediare alla tardiva trattazione della richiesta e,

dunque, nei casi di mancato rispetto del termine di 30 giomi previsto per la conclusione del

Drocedimento.

5.5 Conseguenza dell'irosservanza del termi|le e sfrumenti di tutela per il richiederte e per i
controintercssati

5.5,1 Cotrs€guenze dell'inoss€rvatrza del termine:

Sul versante intemo, il successivo art. 46 del decreto trasparenza assegna all'inosservanza del
termine previsto per I'accesso generalizzato una triplice valenza, qualificandola come:

- elemento di valutazione della responsabilità dirigenziale;
- eventuale causa di responsabili!à p€r danno all'immagine dell'ammjnistmzione;
- elemento di valutazione ai fini della coÍesDonsione della retribuzione di risultato e del
trattamento accessorio collegato alla performance individuale dei responsabili.

Ne deriva, in analogia con quanto previsto per le ipotesi di inadempimento riguardo agli obblighi
di pubblicazione (af.43. co. I e 3), che il Responsabile p€r la trasparenza è tenuto a segnalare i

casidj inosseNanza deltermine. in relazione alla gravità e alla reiterazione dei medesimi:
- sia all'Ufficio Procedimenti disciplinari, ai fini dell'eventuale attivazione del procedimento

disciplinare;
- sia al !etice polìtico dell Amministtzione:
- sia al Nucleo lndipendente di Valutazione (NIV), ai fini dell'attivazione delle altre forme di
responsabilità.

5,5.2 Strumenti di tutela per il fichiedente e per i cotrtrointeressati
Nei casi dì diniego (totale o parziale) o di mancata risposla entro il termine di 30 giomi dalla daîa

di pr€sent^zione della richiesta, il richiedente può icorere. in via altemativa, a uno dei seguenti
rimedi:
- richiesta di riesame al Responsabile p€r la trasparenza, il quale decide con provvedimento
motivato entro 20 siomi dal ricevimento della richiesta di riesame. Il Responsabile per la
trasparenza, al fine dell'emanazione del suddetto prowedimento, interpella preventivamente il
dirigente dell'Umcio detentore che ha emanalo il prowedimento di diniego. totale o parziale e,

nei casi Diù controversi. anche l'Avvocatura Comunale.
La richiesta di riesame al Responsabile per la trasparenza può essere presentata anche dalli
controinteressato/i nei casi di accoglimento della richiesta nohostante la relativa opposizione.
Nei casi in cui il diniego. totale o parziale, derivi, ai sensi dell'art. 5-bis, co.2, lett. a), dalla
necessita di evitare un pregiudizio concreto alla tutela della protezione dei dati personali in
conformita con la disciplina vigente in materia di privacy. ai sensi dell'art. 5, co. 7, il
Responsabile per la trasparenza è tenuto, prima dell'adozione del provvedimento, a sentire il
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Carante per la protezion€ dei dati personalì, il quale si pronuncia entro l0 qiomi dalla richiesta. A
decorere dalla comunicazione al Carante, il suddetto termine di 20 venti giomi è pertanto
sospeso, per un periodo non superiore a l0 giomi, fino alla ricezione del parere da parte del
Carante.

- proDorre ricorso al T bunale AmministEtivo Regionale territorialmente competente ai
sensi dell'art. l16 del Codice del processo amministmtivo di cui al decreto legislativo 2 luglio
2010, n. 104.

- Dresetrtarc ricorso al Difetrsore civico reeionale, da notificare anche alComune diNapoli. Ai
sensi dell'art.5, co. 8, il Difensore civico è tenuto a pronunciarsi entro 30 qiomi dal ricevimento
del ricorso; se ritiene illegittimo il diniego o il differimento, ne informa il richiedente e lo
comunica all'UfIicio detentore del Comune di Napoli che ha adottato il prowedimento di diniego
(totale o parziale) o di differimento. Se tale UfTicio non conferma il diniego o il differimento c![e
30 eiomi dal ricevimento della comunicazione del Difensore civico. allora I'accesso generalizzato
è consentito.
Se l'accesso è stato negato (in tutto o in paÉe) o differito a tutela degli interessi privati di cui
all'art. 5-bis. co. 2, lett. a), ossia per la tutela della protezione dei dati personali, il Difensore
civico prowede dopo aver sentito il Camnte per la protezione dei dati personali, il quale si
pronuncia entro l0 qiomi dalla richiesta del Difensore.

ll ricorso al TAR può essere presentato dal richiedente, iÍ seconda istanz4 in caso di esito
negativo della richiesta di riesame oppure del ricorso al Difensore civico. In tale ultimo caso. il
tgrmine di cui all'art. l16, co. l, del Codice del processo amministntivo decone dalla data di
ricevimento, da parte del richiedente, dell'€sito della sua istanza la Difensore civico. A decorrere
dalla comunicazione al Garante, il termine per la pronuncia del Dilensore è sospeso, fino alla
ricezione del parere da parte del Garante e, comunque, per un perìodo non superiore ai suddetti l0
giomi.

Se, invece, la richiesta viene accolta nonostante l'opposizione di uno o piir controinteressati. ai
sensi dell'aÍ. 5, co. 9. questi possono presentare richiesta di Riesame al Responsabile per la
lrasparenza e presentare ricorso al Di[ensore civico.

ll Responsabile per la lrasparenza, aisensi dell'arl. 5, co.6, del decreto trasparenz4 può chiedere
agli uffici dell'Ente inlormazioni sull esito delle istanze.

6. REGISTRO DELLE RICHIESTE DI ACCESSO

ll Comune di Napoli istituisce il "Registro delle richieste di accesso". che consiste in ùn elenco
delle richieste di accasso pervenute, a qualsiasi titolo (documentale, civico e generalizzato)
all'Ente. Tale Registro, viene pubblicato periodicamente nella sottosezione "Altri Contenuti -
Accesso Civico" della sezione "Amministrazione Trasparcnte".
Per la lormazione e la pubblicazione del predetto tieSirtro si rinvia agli indirizzi fomiti dal
Responsabile per la trasparenza con le circolari prot. n.0244555 del 28/03/2017 e prot. n.0447001
del 07/06/2017.
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CONCLUSIONI

La Circolare N. 2/2017 attribuìsce nolevole rilevanza riguardo all'opportunila che le pubbliche
amministrazioni si adoperino per il soddisfacimento dell'interesse conoscitivo dei richiedenti. A
lal fine, la stessa circofare suggerisce di instaurare con gli stessi un "dialogo cooperutbo ', che si
concretizza in un'attività di comunicazione da parte dell'Uffcio detentore sia nella fase
immediatamente successiva alla presentazione della richiesta, sia entro il termine di conclusione
del procedimento.

Si mppresenta che, per tutto quanto non indicato nella presente circolare, gli Uffici possono fare
riferimenlo alle trree S lda ANAC di cui alla delibera n. 1309/2016 e alla Circolare n. 2/2017 del
Ministero p€r Ia Semplificazione e la Pubblica Amministrazione - Dipartimento della Funzione
Pubblica, nonché ad eventuali atti che samnno adottati in materia.
La presente circolare, unitamente alla relativa modulistica, è resa disponìbile n€lla sottosezione

"Altri Contenuti - Accesso civico" di Amministrazione TrasDarente e nella Intranet del Comune
di Napoli nella sezione "Strumenti di lavoro - Guid€, manuali e altri strumenti operativi".

AI,LEGATI
Alla presente circolare si allega la seguente modulistica, precisando che la stessa è stata
predisposta al fìne di agevolare le procedure relative all'aftuazione dell'accesso civico e

dell'accesso generalizzalo e chc, in ogni caso, I'utilizzo di una modulistica diversa, sia da parte del
richiedente, sia da parte del dipendente. è sempre consentito:

- Allegato l:'Richiesta diaccesso civico"

- Allegato 2: "Richiesta di accesso generalizzato"

- Allegato 3: "Comunicazione ai confointeressati"
Allegato 4: "Prowedjmento didiniego (totale o parziale) o di differimento"
Allegato 5: "Richiesta di riesame al Responsabile per Ia trasparenza".
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