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UARAVONS MR AL

Ai Signori

Presidente della Corte di Cassazione

Procuratore generale presso la Corte di Cassazione
Presidente del Tribunale superiore delle acque pubbliche
Procuratore nazionale antimafia

Presidenti delle Corti di appello
Procuratori generali della Repubblica presso le Corti di appello v
Presidenti dei Tribunali per i minorenni J
Procuratori della Repubblica presso i Tribunali per i minorenni Vv
Presidenti dei Tribunali di sorveglianza v
Presidenti dei Tribunali ordinari

Procuratori della Repubblica presso i Tribunali ordinari

Dirigenti dei Coordinamenti interdistrettuali
per i Sistemi informativi automatizzati (CISIA)

LORO SEDI

OGGETTO: Linee guida operative concernenti le modalita di presentazione, trattazione e
decisione delle richieste di accesso civico generalizzato.

Si trasmettono alle SS.LL. le Linee Guida in oggetto - pubblicate anche nel sito internet di

questo Ministero - che recepiscono il lavoro del tavolo interdipartimentale appositamente istituito
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presso il Gabinetto del Ministro, con preghiera di procedere alla massima diffusione al personale

dipendente e ad attenersi scrupolosamente a quanto in esse indicato.

IL CAPO DEL DIPARYIMENTO REGGENTE

N




GABINETTO DEL MINISTRO

Linee guida operative concernenti le modalita di presentazione, trattazione e decisione
delle richieste di accesso civico generalizzato.

Il Capo di Gabinetto

Premessa.

Il decreto legislativo 25 maggic 2016, n. 97, di modifica de! decreto legislativo 14 marzo
2013, n. 33, ha introdotto ['istituto dell’accesso civico “‘generalizzato” che attribuisce a
“chiunque™ il diritto “di accedere ai dati e ai documenti detenuti dalle pubbliche
amministrazioni, ulteriori rispetto a quelli oggetto di pubblicazione ai sensi del presente
decreto, nel vispetto dei limiti relativi alla twtela di interessi giuridicamente rilevanti secondo
quanto previsto dall 'articolo 5-bis™ (art. 5, comma 2, del d.lgs. n. 33/2013, come modificato dal
d.lgs. n. 97/2016).

[’accesso civico generalizzato si distingue sia dall’accesso civico semplice che
dall’accesso agli atti.

L’accesso civico semplice, infatti, rimane circoscritto ai soli atti, documenti ¢ informazioni
oggetto di obblighi di pubblicazione e costituisce un rimedio alla mancata osservanza degli
obblighi imposti dalla legge, laddove, invece, ’accesso generalizzato si delinea come affatto
autonomo ed indipendente da presupposti obblighi di pubblicazione e come espressione, invece,
di un diritto che incontra, quali unici limiti, da una parte, il rispetto della tutela degli interessi
pubblici e/o privati indicati all’art. 5 bis, commi | e 2, e dall’altra, il rispetto delle specifiche
esclusioni di cui all’art. 5 bis, comma 3 (deliberazione AN.A.C. n. 1309 del 2016).

Al contempo, "accesso generalizzato deve essere anche tenuto distinto dalla disciplina
dell’accesso ai documenti amministrativi di cui agli articoli 22 e seguenti della legge n. 241 del
1990: infatti, la finalita di quest’ultima & di porre i soggetti interessati in grado di esercitare al
meglio le facolta — partecipative e/o oppositive e difensive — che 1’ordinamento attribuisce loro a
tutela delle posizioni giuridiche qualificate di cui sono titolari, mentre la finalitd dell’accesso
civico generalizzato & quella “di favorire forme diffuse di controllo sul perseguimento delle
Sunzioni istituzionali e sull 'utilizzo delle risorse pubbliche e di promuovere la partecipazione al
dibattito pubblico” (deliberazione AN.A.C. n. 1309 det 2016).

In virtu deila disposizione transitoria di cui all’articolo 42 del d.Igs. n. 97/2016, I"esercizio
di tale diritto nei confronti delle pubbliche amministrazioni ¢ degli altri soggetti indicati
dall’articolo 2 bis del d.lgs. n. 33/2013 e s.m.i. pud essere fatto valere dal 23.12.2016, data dalla
quale i predetti soggetti devono assicurarne I'effettivita.

Con delibera n. 1309 det 28 dicembre 2016, I’ Autorita nazionale anticortuzione (A.N.A.C.)
ha adottato, ai sensi dell’articolo 5 bis, comma 6, del d.Igs. n. 33/2013 ¢ s.m.i., le “Linee guida




recanti indicazioni operative ai fini della definizione delle esclusioni e dei limiti all'accesso
civico™.

In data 30 maggio 2017 il Ministro per la semplificazione e la pubblica amministrazione ha
emanato la circolare n. 2/2017 avente ad oggetto “Attuazione delle norme sull accesso
generalizzato (c.d. FOIA)”.

(n data 18.10.2017 il Ministro della Giustizia ha emesso il decreto recante le modificazioni
al proprio precedente decreto del 3 febbraio 20016 nonché le necessarie misure di attuazione
funzionali all’esercizio del diritto di accesso civico di cui allarticolo 5, commi 2 e 3, del decreto
legislativo 14 marzo 2013, n. 33, come modificato dal decreto legislativo 25 maggio 2016, n.
97, prevedendo che I'Ufficio del Capo del Dipartimento per gl Affari di Giustizia sia
competente a ricevere le richieste di accesso civico generalizzato a dati, informazioni e
documenti detenuti da un ufficio delI’amministrazione centrale.

Con la presente, in conformita alle indicazioni della circolare del Ministro per la
semplificazione e la pubblica amministrazione da ultimo richiamata, si recano indicazioni
operative di carattere esclusivamente procedurale per gli uffici centrali e periferici di questa
amministrazione al fine di procedere ad una gestione uniforme delle domande di accesso civico
generalizzato.

Per quanto riguarda i principi che disciplinano I'istituto dell’accesso civico generalizzato
ed i suoi limiti si fa rinvio, oltre che al d.lgs. n. 33 del 2013 come modificato dal d.igs. n. 97 del
2016, alla delibera n. 1309 dell’A.N.A.C. ed alla circolare del 30 maggio 2017 del Ministro per
la semplificazione e la pubblica amministrazione.

Le presenti indicazioni disciplinano separatamente le modalita di gestione delle richieste di
accesso civico generalizzato a dati, informazioni o documenti detenuti da uffici
dell’amministrazione centrale rispetto a quelle riguardanti uffici dell’amministrazione
periferica.

Per questi ultimi, perd, per quanto non diversamente previsto, valgono le istruzioni
operative dettate per gli uffici dell’amministrazione centrale.

Definizioni.

Si forniscono, di seguito, alcune precisazioni terminologiche ai fini di una pilt semplice
lettura delle presenti linee guida; le stesse coincidono, in gran parte, con quelle recate dalle gia
richiamate “Linee Guida® ANAC e dalla circolare del Ministro per la semplificazione ¢ la
pubblica amministrazione:

a) il d.lgs. n. 33/2013, come modificato dal d.lgs. n. 97/2016, ¢ di seguito indicato come
“decreto trasparenza’;

b) accesso disciplinato dal capo V delia legge n. 241/1990 ¢ di seguito indicato come “accesso
procedimentale”™ o “accesso documentale’™,

¢) l'accesso ai documenti oggetto degli obblighi di pubblicazione, di cui all'art. 5, comma 1, del
decreto trasparenza, ¢ di seguito indicato come “accesso civico” o “accesso civico semplice”,

d) l'accesso ai dati e ai documenti in possesso delle pubbliche amministrazioni, di cui all'art. 5,
comma 2, del decreto trasparenza & di seguito indicato come “accesso civico generalizzato” o
“accesso generalizzato™;

e) le “Linee guida recanti indicazioni operative ai fini della definizione delle esclusioni e dei
limiti all’accesso civico™ adottate ai sensi dell'art. 5, c. 2, del d.lgs. n. 33/2013 dall’Autorita




nazionale anticorruzione con delibera n. 1309 del 28 dicembre 2016, sono di seguito indicate
come “Linee guida AN.A.C”;
f) il soggetto o Pufficio indicato come punto di contatto di ciascun Dipartimento o diversa
articolazione amministrativa ¢ di seguito indicato come “referente”;
g) gli uffici del’amministrazione periferica sono i seguenti:
A. Uffici periferici_che fanno capo al Dipartimento dell’organizzazione giudiziaria, del
personale e dei servizi:
- Uffici CISIA (Coordinamenti Interdistrettuali per i Sistemi Informativi Automatizzati)
- Uffici giudiziari di ogni stato € grado
B. Uffici periferici che fanno capo al Dipartimento dell’amministrazione enitenziaria:
- Provveditorati regionali
- [stituti penitenziari
- Scuole di formazione dirigenziali
- Strutture territoriali di formazione non dirigenziali
C. Uffici periferici che W@ﬂzia minorile e di comunita:
- Centri per la giustizia minorile
- Uffici di servizio sociale per minorenni
- Istituti penali per minorenni
- Centri prima accoglienza
- Comunita per minori
- Centri diurni polifunzionali
- Uffici interdistrettuali esecuzione pcnale esterna
- Ufffici distrettuali di esecuzione penale esterna
- Uffici di esecuzione penale esterna
D. Uffici periferici che fanno capo all’ Amministrazione degli archivi notarili:
- Archivi notarili distrettuali
- Archivi notarili sussidiari

1. ACCESSO GENERALIZZATO A DATI, INFORMAZIONI E DOCUMENTI
DELL’AMMINISTRAZIONE CENTRALE

1.1. Modalita di presentazione della richiesta.

La richiesta di accesso generalizzato a dati, documenti od informazioni detenute da un
ufficio dell’amministrazione centrale del Ministero della Giustizia & presentata all’Ufficio del
Capo del Dipartimento per gli Affari di Giustizia.

Si rinvia, per i dati che sono oggetto di pubblicazione e che, quindi, non possono essere oggetto
di accesso generalizzato, ma semmai di accesso civico semplice, al documento “Elenco degli
obblighi di pubblicazione™ consultabile all’indirizzo
https://www.giustizia.it/resources/cms/documents/accesso_obbligopubblicazioni 2018.xIsx

La richiesta di accesso generalizzato pud essere presentata anche all’Ufficio che detiene i
dati 0 i documenti.

La richiesta va presentata utilizzando il medulo pubblicato sul sito web nella sezione
“Amministrazione trasparente”.




Qualora nella richiesta siano omessi gli elementi indispensabili al fine di individuare il
dato, 1"informazione o il documento richiesto, oppure la richiesta appaia esclusivamente diretta
ad accertare il possesso di taluni dati o documenti da parte dell’amministrazione (richiesta
esplorativa), I’Ufficio ricevente provvede a contattare il richiedente per ottenere le precisazioni
0 i chiarimenti necessari all’identificazione dell’oggetto della richiesta.

In tal caso il termine di trenta giorni per provvedere sull’istanza di accesso generalizzato
decorre dalla data in cui pervengono le precisazioni od i chiarimenti richiesti.

Nel richiedere le necessarie precisazioni e chiarimenti I'Ufficio assegna al richiedente un
termine massimo di trenta giorni per adempiere.

Scaduto il termine assegnato, se i chiarimenti non siano pervenuti o siano comunque
insufficienti, I’Ufficio provvede a dichiarare inammissibile la richiesta ed a dame
comunicazione all’istante.

Qualora la richiesta non contenga i dati necessari all’identificazione personale del
richiedente, ovvero alla stessa non sia allegata copia del documento d’identita nel caso di
trasmissione a mezzo posta elettronica, I’'Ufficio provvede a richiedere, ove possibile, la
necessaria integrazione assegnando il termine massimo di trenta giorni per adempiere.

Qualora il richiedente non provveda all’integrazione. o nel caso di insufficienza della
stessa, I"Ufficio dispone I’archiviazione della richiesta per improcedibilita.

Nel caso di archiviazione per improcedibilita, I'Ufficio non da comunicazione dell’esito,
non essendo identificato il soggetto istante.

1.2. Modalita di trasmissione della richiesta
La richiesta di accesso generalizzato & trasmessa a mezzo posta elettronica o con qualsiasi
altro mezzo (posta ordinaria, fax, a mani proprie, ecc.).
La richiesta trasmessa a mezzo posta elettronica & valida nei seguenti casi:
a) se ¢ sottoscritta e presentata unitamente atla copia del documento d'identita;
b) se & trasmessa dall'istante mediante la propria casella di posta elettronica certificata;
¢) se & sottoscritta mediante la firma digitale;
d) se listante ¢ identificato attraverso il sistema pubblico di identita digitale (SPID) o
attraverso la carta di identita elettronica o la carta nazionale dei servizi.
In riferimento alla prima opzione (sub a), I'istanza deve ritenersi validamente proposta
quando siano soddisfatte le seguenti condizioni:
- che I"istanza di accesso sia stata inviata tramite un indirizzo di posta elettronica
certificata o non certificata;
- che nel messaggio di posta elettronica sia indicato il nome del richiedente (senza necessita
di sottoscrizione autografa);
- che sia allegata al messaggio una copia del documento di identita del richiedente.
La copia del documento d’identita va allegata anche nei casi di trasmissione con mezzo
diverso dalla posta elettronica, con la sola esclusione deil’ipotesi di presentazione a mani che
impone I’identificazione del richiedente da parte del dipendente addetto all’Ufficio ricevente.

1.3. Data di presentazione della richiesta

L’individuazione della data di presentazione della richiesta ¢ di fondamentale importanza
perché da quest'ultima decorre il termine di trenta giorni previsto dall’articolo 5, comma 6, del
decreto trasparenza per provvedere sulla stessa.




In caso di trasmissione della richiesta a mezzo di posta elettronica, la data di presentazione
& quella dell’invio per posta e non quella del protocollo, qualora la protocollazione non sia
contestuale alla ricezione.

[n caso di trasmissione con diverso mezzo, la data della presentazione si identifica: i) con
quella del timbro di deposito o di arrivo presso I'amministrazione; ii) con quella in cui risulta
avvenuta la trasmissione a mezzo fax.

Solo in caso di impossibilita di identificazione della data di effettiva ricezione, o in caso
d’incertezza assoluta della stessa, la data di presentazione corrisponde a quella del protocollo.

1.4. Adempimenti dell’Ufficio del Capo del Dipartimento per gli Affari di Giustizia.

Ricevuta Iistanza di accesso civico generalizzato, I'Ufficio del Capo del Dipartimento per

gli affari di giustizia provvede nel seguente ordine:
- tempestivamente alla protocollazione della richiesta;
- entro cinque giorni dalla ricezione, alla trasmissione della stessa all’ufficio o agli uffici
che detengono i dati, le informazioni e i documenti oggetto della richiesta di accesso
generalizzato; per Vindividuazione dell’ufficio detentore dei dati, si avvale anche dei
referenti individuati presso ciascun Dipartimento;
- entro dieci giorni dalla ricezione, all’iscrizione della stessa sul registro pubblico degli
accessi.
Provvede, in seguito, all’aggiornamento del registro pubblico degli accessi sullo stato e
I’esito della procedura.

Qualora la richiesta di accesso generalizzato non sia presentata sul modulo reso disponibile
online, ’Ufficio provvede ugualmente agli adempimenti sopra descritti nei medesimi termini
indicati.

1.5. Richiesta presentata ad altro ufficio.

Qualora la richiesta di accesso generalizzato riguardante dati, informazioni o documenti
detenuti da un ufficio dell’amministrazione centrale non sia presentata all’Ufficio del Capo del
Dipartimento per gli Affari di Giustizia, bensi ad un qualsiasi altro ufficio, centrale o periferico,
di questo Ministero, si procede con le seguenti modalita.

Se [’ufficio cui & presentata I’istanza di accesso generalizzato sia quello detentore dei dati,
informazioni o documenti, procede come da successivo paragrafo 1.7.

Entro dieci giomni dalla ricezione della richiesta, inoltre, procede all’invio di copia deila
stessa all’Ufficio del Capo del Dipartimento per gli Affari di Giustizia per Iiscrizione sul
registro pubblico degli accessi.

Se, invece, non sia il detentore dei dati, informazioni o documenti richiesti, provvede
all’immediata protocollazione dell’istanza ed alta trasmissione della stessa, entro tre giomi,
all’'Ufficio del Capo del Dipartimento per gli Affari di Giustizia dandone contestuale
comunicazione al richiedente.

L Ufficio del Capo del Dipartimento per gli Affari di Giustizia provvede, quindi, secondo
le modalita indicate al precedente paragrafo.

1.6. Richiesta concernente dati di un ufficio periferico o di altra amministrazione.
Qualora sia inoltrata all’Ufficio del Capo del Dipartimento per gli Affari di Giustizia una
richiesta di accesso generalizzato riguardante dati. informazioni o documenti detenuti da uno




degli uffici periferici in precedenza indicati, I'Ufficio provvede, entro i termini di cui al
paragrafo 1.4., ad inviarla all’ufficio detentore dei dati e ad iscriverla sul registro degli accessi.

Qualora sia inoltrata ad aitro ufficio dell’amministrazione centrale una richiesta di accesso
generalizzato attinente dati, informazioni o documenti detenuti da uno degli uffici
del’amministrazione periferica sopra indicati, I'ufficio ricevente, anche avvalendosi dei
referenti al fine di individuare I'ufficio competente, provvede ad inviarla entro cinque giorni
all’ufficio detentore dei dati. Quest’ultimo, poi, ne trasmettera copia all’Ufficio del Capo del
Dipartimento per gli Affari di Giustizia per Viscrizione nel registro degli accessi.

Qualora sia erroneamente inoltrata all’Ufficio del Capo del Dipartimento per gli Affari di
Giustizia o ad altro ufficio del’amministrazione centrale un’istanza di accesso generalizzato
relativa a dati, informazioni o documenti non riferibili ad articolazioni del Ministero della
giustizia e presumibilmente detenuti da altra amministrazione, ’ufficio ricevente provvedera a
trasmettere la richiesta a quest’ultima dandone contestuale comunicazione al richiedente con la
specificazione che il termine di conclusione del procedimento decorre dalla ricezione della
richiesta da parte dell’amministrazione che i detiene. Qualora Iindividuazione
dell’amministrazione che detiene i dati non sia di pronta soluzione, I"ufficio ricevente
provvedera a dare comunicazione al richiedente procedendo, poi, all’archiviazione degli atti.

1.7. L’istruttoria.

L'ufficio detentore dei dati, informazioni o documenti, ricevuta dall’Ufficio del Capo del
Dipartimento per gli Affari di Giustizia, o direttamente dal richiedente, I’istanza di accesso
generalizzato, provvede:

- alla tempestiva creazione di un fascicolo della richiesta;

- alla nomina del responsabile del procedimento;

- alla trasmissione della richiesta, entro dieci giorni dalla ricezione, per ['iscrizione della
stessa sul registro pubblico degli accessi, qualora Piscrizione non sia stata gia effettuata
dall’Ufficio del Capo del Dipartimento per gli Affari di Giustizia.

Nel fascicolo della richiesta di accesso generalizzato viene acquisito il fascicolo o

comunque gli atti che contengono i dati, le informazioni od i documenti richiesti dall’istante.

Entro cinque giorni dall’avvenuta ricezione della richiesta, Iufficio provvede a comunicare
al richiedente I’unita organizzativa competente ed il nominativo del responsabile del
procedimento.

Con la medesima comunicazione provvede altresi, se necessario, alle ulteriori richieste od
indicazioni di cui alla circolare n. 2/2017 del 30 maggio 2017 del Ministro per la
semplificazione ¢ la pubblica amministrazione.

11 responsabile del procedimento provvede:

a) a valutare. ai fini istruttori, le condizioni rilevanti per 'emanazione del provvedimento:

b) a disporre il compimento degli atti all'uopo necessari, in relazione all’oggetto della

richiesta;

¢) a curare le comunicazioni e le notificazioni previste dalla legge;

e) ad adottare, ove ne abbia la competenza. il provvedimento finale, ovvero a trasmettere

gli atti all'organo competente per I’adozionc.

In particolare, il responsabile del procedimento, entro dieci giori dalla data in cui P'ufficio
ha ricevuto la richiesta d’accesso generalizzato, provvede a comunicare copia della stessa ai
controinteressati individuati ai senst dell'articolo 5 bis, comma 2, del decreto trasparenza.




L’invio al controinteressato della copia della richiesta di accesso generalizzato ¢ effettuato
mediante raccomandata con avviso di ricevimento o per via telematica, per coloro che abbiano
consentito tale ultima forma di comunicazione.

L'articolo 5, comma 5, del decreto trasparenza stabilisce che <<d4 decorrere daila
comunicazione ai controinteressati, il termine di cui al comma 6 é sospeso fino all’eventuale
opposizione dei controinteressati>> e che <<Entro dieci giorni dalla ricezione della
comunicazione, i controinteressati possono presentare una motivata opposizione, anche per via
telematica, alla richiesta di accesso>>.

La lettura combinata della due disposizioni induce a ritenere che la sospensione del terming
per provvedere sull’istanza decorra dall’invio della comunicazione ¢ cessi allo scadere del
decimo giomno successivo alla data di ricezione della stessa da parte del controinteressato, o alla
precedente data della proposizione dell’opposizione da parte di quest’ultimo.

Nel caso di invio a piit controinteressati, si ritiene che il termine di sospensione cessi allo
scadere del decimo giomo dalla data di ricezione dell’ultima comunicazione.

11 responsabile del procedimento provvede ad apposita annotazione della data di ricezione
della comunicazione per il calcolo del termine di scadenza del periodo di sospensione.

[l richiedente I'accesso generalizzato non deve essere necessariamente informato dei
soggetti controinteressati cui la sua richiesta € stata trasmessa, potendo I’identita di questi ultimi
essere riservata (ad es., articolo 54 bis del d.Igs. n. 165 del 2001 relativo al dipendente pubblico
che segnala illeciti). Dovra, perd, essere messo al corrente della sospensione del procedimento
dcterminata dall’invio della copia della richiesta d’accesso generalizzato al controinteressato.

Si rammenta che I'interpello del controinteressato ¢ adempimento indefettibilmente
prodromico alla decisione dell’istanza d’accesso generalizzato, a meno che I'ufficio detentore
dei dati non ritenga di privilegiare ’ostensione dei documenti con I’omissione dei dati personali
in esso presenti, laddove Iesigenza informativa, alla base dell’accesso generalizzato, possa
essere raggiunta senza implicare il trattamento dei dati medesimi (Linee guida ANAC).

1.8. La decisione

Una volta decorso il termine per la proposizione dell’opposizione da parte del
controinteressato, o dalla data in cui & pervenuta I'opposizione di quest’ultimo, o appena
compiuti gli atti necessari, nel caso non esistano controinteressati o "ufficio ritenga di poter
procedere mediante oscuramento dei dati personali, I'ufficio detentore dei dati provvede
sull’istanza di accesso generalizzato.

Gli uffici di diretta collaborazione del Ministro sottopongono previamente al Capo di
Gabinetto la proposta di provvedimento.

11 provvedimento di accoglimento, di diniego o di differimento dell’accesso generalizzato
deve essere comunicato all’istante ed agli eventuali controinteressati entro il termine di trenta
giorni dalla data della richiesta.

In caso di differimento dell’accesso, deve esserc indicata Iattivita per la cui regolare
esecuzione I’accesso é rinviato.

Al termine della stessa, 'ufficio provvede senza ulteriore richiesta alla trasmissione dei
dati, informazioni e/o documenti richiesti.

La decisione adottata & comunicata anche all’Ufficio del Capo del Dipartimento per gli
Affari di Giustizia, che provvede all’aggiornamento del registro degli accessi, € al Responsabile
della prevenzione, della corruzione e della trasparenza.




Si rammenta agli uffici I'importanza della tempestivita della decisione, atteso che I'inutile
decorso del termine di trenta giomi facoltizza il richiedente alla proposizione della richiesta di
riesame al Responsabile delia prevenzione, della corruzione e della trasparenza.

La richiesta di riesame va presentata sul modulo pubblicato sul sito web
dell’ Amministrazione nella sezione “Amministrazione trasparente”.

2.ACCESSO GENERALIZZATO A DATI, INFORMAZIONI E DOCUMENTI
DELL’AMMINISTRAZIONE PERIFERICA.

2.1. Premessa: precisazione.

L’inclusione degli uffici giudiziari fra gli uffici decentrati del Dipartimento
dell’organizzazione giudiziaria, del personale e dei servizi necessita di una doverosa
precisazione.

Linclusione ¢ giustificata sia dall’articolo 110 della Costituzione, che prevede che il
Ministro della Giustizia provvede all’organizzazione ed al funzionamento dei servizi relativi
alla giustizia, sia perché tutto il personale amministrativo addetto ai servizi degli uffici
giudiziari ¢ alle dirette dipendenze di tale Dipartimento.

Cid non comporta alcuna interferenza con Dattivita giurisdizionale che, per espressa
previsione dell’articolo 104 della Costituzione, ¢ esercitata dalla Magistratura che costituisce un
ordine autonomo ed indipendente da ogni altro potere.

La complessitd organizzativa degli uffici giudiziari, per quel che attiene all’esercizio
dell’accesso civico generalizzato, & stata ben evidenziata nelle Linee guida ANAC in cui si
rappresenta che <<l'accesso generalizzato riguarda atti, dati e informazioni che siano
riconducibili a un’attivita amministrativa, in senso oggettivo e funzionale. Esulano, pertanto,
dall‘accesso generalizzato gli atti giudiziari. cioé gli atti processuali o quelli che siano
espressione della funzione giurisdizionale, ancorché non immediatamente collegati a
provvedimenti che siano espressione dello “ius dicere”, purché intimamente e strumentalmente
connessi a questi ultimi. L accesso e i limiti alla conoscenza degli atti giudiziari, ovvero di tutti
gli atti che sono espressione della funzione giurisdizionale, anche se acquisiti in un
procedimento amministrativo, sono infatti disciplinati da regole autonome previste dai rispettivi
codici di rito. Si consideri, al riguardo, la speciale disciplina del segreto istruttorio, ai sensi
dell art. 329 c.p.p.; il divieto di pubblicazione di atti (art. 114 c.p.p.) e il rilascio di copia di atti
del procedimento a chiunque vi abbia interesse. previa autorizzazione del pubblico ministero o
del giudice che procede (art. 116 c.p.p.). Per i giudizi civili. ad esempio. I'art. 76 disp. att.
c.p.c.. che stabilisce che le parti e i loro difensori possono esuminare gli auti e i documenti
inseriti nel fascicolo d'ufficio e in quelli delle altre parti e ottenere copia dal cancelliere;
pertanto ! 'accesso é consentito solo alle parti e ai loro difensori. Per le procedure concorsuali
la legge fallimentare che riconosce al comitato dei creditori e al fallito il diritto di prendere
visione di ogni atto contenuto nel fascicolo, mentre per gli altri creditori e i terzi l'accesso é
consentito purché gli stessi abbiano un interesse specifico e attuale, previa autorizzazione del
giudice delegato, sentito il curatore (r.d. 16 marzo 1942, n. 267, art. 90)>>.

La disciplina dell’accesso generalizzato, quindi, riguarda anche dati, informazioni e
documenti detenuti dagli uffici giudiziari, purché non si riferiscano ad uno specifico
procedimento giurisdizionale, valendo in tale ultimo caso le regole dettate dai codici di rito o
dalle altre leggi speciali che disciplinano "attivita processuale.




2.2. Presentazione della richiesta.

La richiesta d’accesso generalizzato, per gli uffici periferici, va inoltrata all’ufficio che
detiene i dati, le informazioni o i documenti cui Iistante chiede di accedere.

Qualora la richiesta di accesso generalizzato sia inoltrata ad ufficio periferico che non
detiene i dati, le informazioni e/o i documenti richiesti, quest’ultimo provvede a trasmetterla,
entro tre giorni, a quello che detienc i dati, che, a propria volta, procede secondo quanto indicato
al successivo paragrafo 2.3.

Qualora sia erroneamente inoltrata ad un ufficio dell’amministrazione periferica un’istanza
di accesso generalizzato riferibile a dati, informazioni o documenti presumibilmente detenuti da
altra amministrazione, 1’ufficio ricevente provvede a trasmetterla a quest’ultima dandone
contestuale comunicazione al richiedente con la specificazione che il termine di conclusione del
procedimento decotre dalla ricezione della richiesta da parte dell’amministrazione detentrice.
Qualora [P’individuazione dell’amministrazione che detiene 1 dati, i documenti e/o le
informazioni richieste non sia di pronta soluzione, Iufficio ricevente provvede a darne
comunicazione al richiedente e, poi, all’archiviazione degli atti.

Per tutto quanto non espressamente previsto nel presente paragrafo, si rinvia al paragrafo
1.1

2.3. Adempimenti dell’ufficio

L’ufficio, una volta ricevuta la richiesta, provvede tempestivamente:

- alla protocollazione;

- alla creazione di apposito fascicolo;

- alla nomina del responsabile del procedimento.

Nel fascicolo della richiesta di accesso generalizzato viene acquisito il fascicolo o
comunque gli atti che contengono i dati, le informazioni od i documenti richiesti dall’istante.

Entro cinque giorni dal’avvenuta ricezione della richiesta, I’ufficio provvede a comunicare
al richiedente I’unita organizzativa competente ed il nominativo del responsabile del
procedimento.

Con la medesima comunicazione provvede altresi, se necessario, alle ulteriori richieste od
indicazioni di cui alla circolare n. 2/2017 del 30 maggio 2017 del Ministro per la
semplificazione ¢ la pubblica amministrazione.

Entro dieci giorni dalla ricezione, I'ufficio trasmette copia dell’istanza all’Ufficio del Capo
del Dipartimento per gli Affari di Giustizia, mediante interoperabilita o posta elettronica
(qualora non sia dotato del sistema di interoperabilita), perché provveda all’iscrizione della
stessa sul registro pubblico degli accessi.

2.3. L’istruttoria e la decisione :
Si rinvia integralmente ai paragrafi 1.7 ¢ 1.8.

3. ADEMPIMENTI GENERALL

Tutte le comunicazioni tra gli uffici dell’ Amministrazione, di cui alle presenti Linee guida,
devono essere effettuate attraverso il sistema di interoperabilita e, nel solo caso di uffici che non
siano dotati del sistema, tramite strumenti telematici. Cid non osta che, per maggiore speditezza




dell’interiocuzione fra gli uffici, I'invio per interoperabilita possa essere accompagnato dall’uso
di altri strumenti telematici.

Le comunicazioni con il richiedente, ove la richiesta sia presentata a mezzo posta
clettronica o nella stessa sia stato indicato un indirizzo mail, avvengono con modalita
telematica.

in considerazione del breve termine previsto dalla legge per provvedere sulla richiesta di
accesso generalizzato, salva I’autonomia organizzativa delle singole ripartizioni, si consiglia di
individuare una unita di personale (da aumentare eventualmente in prosieguo in relazione al
numero delle istanze) da destinare alla trattazione delle suddette richieste, cosi da garantire una
specializzazione nella materia.

Si raccomanda, altresi, di predisporre una modulistica idonea a semplificare gli
adempimenti e ridurre i tempi.

Restano ferme le modalita di trattazione e decisione gia in atto per le richieste di accesso
documentale.

Il Capo di Gabinetio
apetta Cesqui




F.O.LA. - ISTANZA DI ACCESSO CIVICO GENERALIZZATO
(per documenti, dati e informazioni non soggetti a obbligo di pubblicazione)

Al Ministero della giustizia
Dipartimento per gli affari di giustizia
Ufficio del Capo del dipartimento

Per invio con posta certificata

(prot.dag@giustiziacert.it)

Per invio con posta semplice

(accesso.civico.dag@giustizia.it)
Indicare sempre in oggetto: F.O.L.A. — Istanza di accesso civico generalizzato

lo sottoscritt_

f:;;raﬁci* nome | ‘ .co;gno;n.e _ ) co;ice‘ﬁsc;lg | luogo divnuscita ) dc;n; iii n/ascita
Residenza* N indirizo “ cap N Comune Prov/Stata estero
Recapiti* " indirizzo PEC/e-mail telefono

CHIEDO

I*accesso civico ai seguenti documenti, dati o informazioni detenuti dal Ministero
(art. 5, co. 2, d.Igs. 33/2013)

descrizione del contenuto*
Documento _ on . , )

autore o desiinatario data

descrizione del cantenuto™®
Dato . R 4 . : S .
S S L dal / / al /[ 1
Jonte del dato (es., denominazione della banca dati) periodo di riferimento

. descrizione del contenuto™
Informazione ' . ,
dal /7 / al / /

Sfonte fes. pagina web dove I'informazione ¢ citata) _ periodo di nferimemo

ALLEGO
copia di documente di identita (non occorre per le istanze sottoscritte con firma digitale)




-:('luogo e data) (firma)

* [ campi contrassegnali con |"asterisco sono obbligatori




F.O.LA. - ISTANZA DI RIESAME
(per documenti, dati e informazioni non soggetti a obbligo di pubblicazione)

Al Ministero della giustizia

Responsabile della prevenzione della corruzione e
della trasparenza

Per invio con posta certificata

(prot.dag@giustiziacert.it)

Per invio con posta semplice
(riesame.accesso.civico.dag@giustizia.it)

Indicare sempre in oggetto: F.O.L.A — Istanza di riesame

lo sottoscritt_

Dari i
anagrafici* nome ~ cognome codice fiscale luogo di nascita duata di nascita
' *
_ Restdenza ) ~indirizzo C4P ‘ Comune ~ Prov/Stato estero
@
Rec i § % R L O S . . .
apit indirizzo PEC/e-mail ‘ telefono

In qualita di (indicare se richiedente o controinteressato)
CHIEDO IL RIESAME

del provvedimento (barrare fra le seguenti la tipologia cui si riferisce) di
+ Inammissibilita dell*accesso

Improcedibilita dell’accesso

Diniego dell’accesso

Differimento dell’accesso

Limitazione dell’accesso
e Accoglimento dell’accesso

Emesso dall’ufficio .... e comunicato in data ....

Per i seguenti motivi

ovvero
CHIEDO IL RIESAME

e Per mancata risposta nel termine di 30 giorni
Per i seguenti motivi

E, conseguentemente. chiedo I’accesso civico ai seguenti documenti, dati o informazioni detenuti dal
Ministero (art. 5, co. 2. d.1gs. 33/2013)

Documento y
_ descrizione del contenuto™




autore destinatario

descrizione del contenuto®

Dato

fonte del dato (es., denominuzione della bunca dati)

descrizione del contenuto®

Informazione

fonte (es. pagina web dove I'informazione é citata)

ALLEGO

/I

 data

dd /¢ d /7

periodo di riferimento

dal / / al /
periodo di riferimento

copia di documento di identita (non occorre per Je istanze sottoscritte con firma digitale)

/

(luogo e data)

* | campi contrassegnati con 1asterisco sono obbligatori

(firma)




CORTE DI APPELLO DI CATANZARO
UFFICIO DEL PERSONALE

tel. 0961/885220

prot. N. A9F | W7 Catanzaro, 13 MAR 2018

Al Personale
Sede

Oggetto: Linee guida operative concernenti le modalita di presentazione,

trattazione e decisione delle richieste di accesso.

Si trasmette , la nota prot. m. dg DOG 57742.U del 9.03.2018 al personale

che ha titolo per partecipare alla procedura di cui in oggetto.

LA DIRIGENTE
Carmela arrigo




2393/2018.U - 13/03/2018

N° 2393/2018.U

Tipo email Posta in uscita- Invio documento
Email PEC NO

Data invio 13/03/2018 10:11

Data di registrazione [ 3/03/2018 10:11

Casella scarico prot.ca.catanzaro@ giustizia.it
Stato Invio inviata

Stato Consegna consegna in corso

Stato Accettazione accettazione non valorizzata

Stato ciusa a partire dal 13/03/2018 alle 10:11
Lavorazione

U.0 competente PROTOC OLLO dal 13/03/2018 alle 10:11
In carico a dal alle

Azioni da fare
Dettagli azione

Mittente prot.ca.catanzaro @ giustizia.it

Destinatari ca.catanzaro@ giustizia.it;oriente. anastasio @ giustizia.it;teresa.angotli @gi
ustizia.it; giuseppina.battaglia@gi ustizia.it:eleonora.belvedere @ giustizia.it;
salvatore.bocchino @ giustizia. it;alfredo.canino @ giustizia. it;filomena.canin
0@giustizia.it;annamaria. caporale@giustizia.it;francesca. caroleo0l @gius
tizia.it; gabriella.caruso @ giustizia.it;teresa.caruso @giustizia.it;,francesco.c
hiarella @ giustizia.it; girolamo. chiarella@giustizia.it;ferdinanda. cilurzo@g
iustizia.it; giuseppe.comberiati@ giustizia.it;concetta.cosentino @giustizia.it;

maurizio.cosentino01 @ giustizia.it;francesco. costantino @ giustizia.it;teresa.
curto@giustizia.it; lucia. defazio@ giustizia.it;maria. diaco@giustizia.it;pietr
o.esposito0] @ giustizia.it; giuseppe. femia @giustizia.it;annarita. gigliotti@gi
ustizia.it; piero.giorio@ giustizia. it:ameliaanna.grande @ giustizia.it;anna.gr
eco01 @giustizia.it; raffaele.gregorace @giustizia.it;fausto. grimaldi@giustiz
ia.it; martina.gualtieri @ giustizia.it; giovanni.gurzi@ giustizia. it;antonella.io

220 @ giustizia.it;teresa.lagrotteria @ giustizia.it;mario.lippelli@ giustizia.it;f

ernando.lobello@giustizia.it; graziella. lobello @ giustizia.it;annamaria. mad

onna@ giustizia.it;miranda.madonna @ giustizia.it;cinzia.malacaria @giustiz
ia.it;chiarina.mancuso @ giustizia.it; pietrodavide.marotta@ giustizia.it;rosa
ria.miletta@ giustizia.it;serafina.murrone @ giustizia.it; maurizio.nistico @gi
ustizia.it;antoniogregorio.pilieci@ giustizia. it; giovanna.pitari@giustizia.it;

giuseppina.polito@giustizia. it:maria.ranieri@ giustizia.it; rosetta.ri ga@gius
rizia.it;
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Testo del Messaggio

Allegato n° 1: 197INT.pdf
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NO

Tipo email

Email PEC

PData invio

Data di registrazione
Casella scarico

Stato Invio

Stato Consegna
Stato Accettazione

2394/2018.U

Posta in uscita- Invio documento
NO

13/03/2018 10:11

13/03/2018 10:11
prot.ca.catanzaro@ giustizia.it
inviata

consegna in corso

accettazione non valorizzata

Stat ” chiusa a partire dal 13/03/2018 alle 10:11
Lavorazione

U.O competente PROTOCOLLO dal 13/03/2018 alle 10:11
In carico a dal alle

Azioni da fare
Dettagli azione

Mittente
Destinatari

Oggetto

Testo del Messaggio

prot.ca.catanzaro@ giustizia.it

robertino.rinaldi@ giustizia.it;assunta.rocca@ giustizia.it;sergio.rotella@gi
ustizia.it;francesco.rubino@ giustizia.it;angelica. soluri@giustizia.it;elisabet
ta.squillace @ giustizia. it:elisabetta.stranieri @ giustizia. it;carolina.talarico0
1 @giustizia.it; giuseppe. talotta@giustizia.it;annamaria.tolomeo @giustizia.i
1; pietroantonio.catalano@ giustizia.it; gianfranco.aloi@ giustizia.it;ivana.stil
lo@ giustizia.it; giuseppe. vallonegualtieri@ giustizia. it;vagugi@alice.it;push
pa.veraldi@ giustizia.it;

Invio documentazione registrata come Prot. 13/03/2018.0000197.1

Allegato n° 1: 197INT.pdf

2394/2018.U - 13/03/2018 Page 1 of 1




N° 2392/2018.U

Tipo email Posta in uscita- Invio documento
Email PEC NO

Data invio 13/03/2018 10:10

Data di registrazione 13/03/2018 10:10

Casella scarico prot.ca.catanzaro@giustizia.it
Stato Invio inviata

Stato Consegna consegna in corso

Stato Accettazione accettazione non valorizzata

Stato chiusa a partire dal 13/03/2018 alle 10:10

Lavorazione
U.O competente PROTOCOLLO dal 13/03/2018 alle 10:10
In carico a dal alle

Azioni da fare
Dettagli azione

Mittente prot.ca.catanzaro @ giustizia.it

Destinatari mariagabriella.pingitore @ giustizia.it;maria.pegorari@ giustizia. it; antonio.
notarianni@giustizia.it;sergio.gulla@ giustizia.it;pasquale.gligora@ giustizi
a.it;maria.fiocca@ giustizia.it;antonietta.morrone @ giustizia. it; marisa.meli
na@ giustizia.it; silvana.renne @ giustizia.it, pantaleone.demasi @ giustizia.it;
giovanna.cosco@ giustizia.it;mariastefania.gambardella@ giustizia.it;maria
teresa.sestito @ giustizia.it;maria. galluccio @ giustizia.it; rosario.alfieri @ giu
stizia.it; tiziana. rufolo @ giustizia. it; paola.sarubbi @ giustizia.it; paolo.arcadi
a@giustizia.it,carmen.borelli@ giustizia.it;costantino.ceravolo @ giustizia.it
;maurizio.fulginiti@ giustizia.it; rosarita.papaleo @ giustizia.it; giuseppe.stra
nieri @ giustizia.it;annamaria.amato @ giustizia. it;

Oggetto Invio documentazione registrata come Prot. 13/03/2018.0000197.1

Testo del Messaggio

2392/2018.U - 13/03/2018 Page 1 of 2
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NO

Tipo email

Email PEC

Data invio

Data di registrazione
Casella scarico

Stato Invio

Stato Consegna
Stato Accettazione

2393/2018.U

Posta in uscita- Invio documento
NO

13/03/2018 10:11

13/03/2018 10:11
prot.ca.catanzaro@ giustizia.it
inviata

consegna in corso

accettazione non valorizzata

Stato chiusa a partire dal 13/03/2018 alle 10:11
Lavorazione

U.O competente PROTOCOLLO dal 13/03/2018 alle 10:11
In carico a dal alle

Azioni da fare
Dettagli azione

Mittente
Destinatari

2393/2018.U - 13/03/2018

prot.ca.catanzaro@ giustizia.it

ca.catanzaro @ giustizia.it; oriente.anastasio @ giustizia.it; teresa. angotti@gi
ustizia.it; giuseppina.battaglia @ giustizia.it;eleonora.belvedere @ giustizia.it;
salvatore.bocchino @ giustizia.it; alfredo.canino @ giustizia.i t;filomena.canin
0@giustizia.it;annamaria.caporale @ giustizia. it; francesca.caroleo0] @ gius
tizia.it; gabriella.caruso @ giustizia.it; teresa.caruso @ giustizia. it;francesco.c
hiarella@giustizia.it; girolamo.chiarella @ giustizia. it;ferdinanda.cilurzo@g
iustizia.it; giuseppe.comberiati@ giustizia.it; concetta. cosentino @ glustizia.it;
maurizio.cosentino0l @ giustizia.it;francesco.costantino @ giustizia.it; teresa.
curto@giustizia.it; lucia.defazio @ giustizia.it;maria.diaco @ giustizia.it;pietr
o.esposito0] @ giustizia.it; giuseppe.femia @ giustizia.it; annarita. gigliotti@gi
ustizia.it;piero.giorio @ giustizia. it;ameliaanna.grande @ giustizia.it;anna.gr
eco01 @giustizia.it; raffaele.gregorace @ giustizia.it; fausto. grimaldi @ giustiz
ia.it;martina.gualtieri@ giustizia.it; giovanni.gurzi@ giustizia.it;antonella.io
zzo@giustizia.it; teresa.lagrotteria@ giustizia.it; mario. lippelli@giustizia.it;f
ernando.lobello @ giustizia.it; graziella.lobello @ giustizia.it;annamaria.mad
onna @ giustizia.it;miranda.madonna @ giustizia.it; cinzia.malacaria@ giustiz
ia.it;chiarina.mancuso @ giustizia.it; pietrodavide.marotta @ giustizia.it; rosa
ria.miletta@ giustizia.it; serafina.murrone @ giustizia.it; maurizio.nistico @ gi
ustizia.it;antoniogregorio.pilieci @ giustizia.it; glovanna.pitari@ giustizia. it;
giuseppina.polito @ giustizia.it; maria.ranieri @ giustizia.it; rosetta.riga @ gius
tizia.ity
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Testo del Messaggio
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N° 2394/2018.U

Tipo email Posta in uscita- Invio documento
Email PEC NO

Data invio 13/03/2018 10:11

Data di registrazione  13/03/2018 10:11

Casella scarico prot.ca.catanzaro@giustizia.it
Stato Invio inviata

Stato Consegna consegna in corso

Stato Accettazione accettazione non valorizzata

Stato chiusa a partire dal 13/0372018 alle 10:11

Lavorazione
U.O competente PROTOCOLLO dal 13/03/2018 alle 10:11
In carico a dal alle

Azioni da fare
Dettagli azione

Mittente prot.ca.catanzaro@ giustizia.it

Destinatari robertino.rinaldi @ giustizia.it; assunta.rocca@ giustizia.it;sergio.rotella@gi
ustizia.it;francesco.rubino @ giustizia.it;angelica.soluri@ giustizia.it;elisabet
ta.squillace @ giustizia.it; elisabetta.stranieri @ giustizia.it; carolina.talarico0
1 @giustizia.it; giuseppe.talotta@ giustizia. it; annamaria. tolomeo @ giustizia.i
t;pletroantonio.catalano@ giustizia.it; gianfranco.aloi@ giustizia.it;ivana.stil
lo@giustizia.it; giuseppe.vallonegualtieri@ giustizia.it;vagugi@alice.it; push
pa.veraldi@giustizia.it;

Oggetto Invio documentazione registrata come Prot. 13/03/2018.0000197.1

Testo del Messaggio

Allegato n° 1: 197INT.pdf

2394/2018.U - 13/03/2018 Page 1 of 1




NO

Tipo email

Email PEC

Data invio

Data di registrazione
Casella scarico

Stato Invio

Stato Consegna
Stato Accettazione

2392/2018.U

Posta in uscita- Invio documento
NO

13/03/2018 10:10

13/03/2018 10:10
prot.ca.catanzaro@giustizia.it
inviata

consegna in corso

accettazione non valorizzata

10:10

Stato chiusa

a partire dal 13/03/2018 alle
Lavorazione
U.O competente PROTOCOLLO dal 13/03/2018 alle 10:10
In carico a dal alle

Azioni da fare
Dettagli azione

Mittente
Destinatari

prot.ca.catanzaro@giustizia.it

mariagabriella.pingitore @ giustizia.it;maria. pegorari@ giustizia.it;antonio.
notarianni@giustizia.it; sergio. gulla @ giustizia. it;pasquale.gligora@giustizi
a.it;maria.fiocca@ giustizia.it;antonietta.morrone @ giustizia.it;marisa.meli
na@giustizia.it; silvana.renne @ giustizia. it;pantaleone.demasi @ giustizia. it;
giovanna.cosco@giustizia.it;mariastefania. gambardella@ giustizia.it;maria
leresa.sestito @ giustizia.it;maria.galluccio @ giustizia.it;rosario.alfieri@giu
stizia.it; tiziana. rufolo @ giustizia. it; paola.sarubbi @ giustizia.it;paolo.arcadi
a@giustizia.it, carmen.borelli@ giustizia.it; costantino.ceravolo @giustizia.it
smaurizio fulginiti@ giustizia.it; rosarita.papaleo @ glustizia.it; giuseppe.stra
nieri@ giustizia.it;annamaria.amato @ giustizia.it;

Oggetto Invio documentazione registrata come Prot. 13/03/2018. 0000197.1

Testo del Messaggio

2392/2018.U - 13/03/2018
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