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CIRCOLARI

MINISTERO DELL INTERNO

CIRCOLARE 9 piugno 1993, n. 5006/M/8/(9)/UF. 1°,

Legoe 7 agosto 1990, n. 241, reeante nvove norme in materia di
procedimento amministyativo e di diritto di accesso ai documenti
amministrativi, Misure organizzative per I'esereizio del diritto di
accesso.

Al Dipartimento delfe pubbfica sicurenza
Alla Divezlone generale per l'omministrazione
generaie e per gli affari del personale
dAtla Direzione generale dell'amminisirazione

eivlie
Alta Direzione generale deghi affar! dei eulti
Alle Direcionc generale det servizi eivilf

Ala Direziane generale defla protezione eivflo
e el servizi antincend!

All"Ufficia centrale per gl affurl logllativi ¢ Ie
refaztont interrazionali

Al Ufftcio conirale per | probiemi defle zone df
eanfing o delle minoranze emiche

Il capo V della legge 7 agosto 1990, n. 241, introduce
nefl’ordinamento il principio generale dell’aceessibilita ai
docummenti amministrativi da parte df chiunque vi abbia
interesse per la fulela di sitwazioni giuridicamente
rilevanti,

In attuazione della previsione di cui all’art. 24, comma
2, della predetta legge, il Governo ha adottato il decreio
del Presidente della Repubblica 27 giugno 1992, n. 352,

recantz la diseiplina delle modalijd di-esercizio ¢ dei casit

di esclusione del diritto in esame.

Dalla cennata narmativa, sia legislativa che regolamen-
tare, scaturisce, tra [altro, il doverc per ciascuna
amministrazione di adottare adeguate misure organizzati-
ve per il pin apevole esercizio del diritto di accessa da
parte dell’interessato.

Al fine di delineare gli intervenli a tal vopo necessari,
un pgruppo di lavore, costituite all'interna  della
commissione interdirezionale di studio della legge n. 241 e
composto da tappresentanti di questo Gabinetto, del
Dipartimento della pubblica sicurezza e delle Direzioni
generali del persomale e della protezione civile, ha
elaborato un documento — nel quale vengono tracciati i
vari aspetti della materia in relazione alle esigenzé
organizzative di questa Amministrazione — Ffatto
proprio, poi, dalla stessa commissione interdirezionale.

Come comunicato con nota pari numero del 2 aprile
seorso, la Presidenza del Consiglio dei Ministriha altresi
risolio recentemente 1a questione dei costi di riproduzione
¢ delle tariffe da applicare” per il rilascio di copia dei
documenti ai quali Tinteressato  iniende accedere,

[issando, tra l'altro, una tariffa amnicomprensiva da
corrispondere medianté applicazione di marche da bolla
ordinaric,

Definita la questione da ultimo ricordata e sulla base di
quel documento, occorre procedere all'individuazione
delle misure organizzative necessaric per il concreto
esercizio del diritte? di gecesso, che tengano conto, nel
rispetto di quanto previsto dall’art. 22, comma 3, defla
legge n. 241 e dal richiamato regolamento governativo,
dei percorsi che il cittadino pud intraprenderc per
accedere agevolmente al documento che lo interesea in
relazione alle peculiaritd strutturalj ¢ funzionali della sede
centrale e di quélle periferiche dell’Amministrazione
dell'interno.

Nel fornire al riguardo le linee di indirizzo di seguito
riportate, s pregano codesti uffici, nellambito delle
tigpetlive competenze, di voler impartire — atlenendosi
ad esse — agli uffici centrali e perilerici interessati ogni
pit oppormuna disposizicne atta a consentire l'agevole
esercizio del diritto di accesso nei confronti degli atti e dei
decumenti in possesso di questa Amministrazione,

1y Ufficie per le informazioni sulle modafita di esercizio del
diritto di arcesso.

Lo spirito della disciplina in esame, improntato alla pia
ampis apertura e disponibilitd della pubblica amministra-
zione verso il cittadine, suggerisce di affrontare subito il
tema del pritmo contatto tra utente ed ufficio pubblico —
consistente nella presentazione dell'istanza di accesso —

Tomento .queste vparticolrriente - deligdto, che ‘dovrd

essere rego il meno difficoltoso e disagevole possibile.

In tale ottica, per quantd concerne I'’Amministrazione
centrale, I'Ufficio relaziont pubbliche del Ministera.
ubicato al piano terra del palazzo Viminale, fornira agli
interessati le notizie per I'individuazione deli'ufficio — tra
quelli indieati nell'unito elenco (allegato 1) — incaricato
di dare le informazioni sulle modalitd di esercizio del
diritto di accesso e sui relativi costi, nonché di indicare, in
relazione all'oggetto della richiesta, 1'afficio competente a
formare 'atto canelusivo del procedimento o 1 delenerlo
stabilmente,

Tale soluzione gi rende necessaria in virld delld
constatazione che 'ufficio relazioni pubbliche, allo stato
attuale, non sarebbe in grado, per la tipologia della
struttura, di espletare le funzioni suddescritte. _

Gli uffici intermedi cosi individuati — corrispondenti
agli uffici coordinamento ed affari generali delle singole
Direzioni generali — potranno, invece, assicutate un
idoneo servizio di informazione a favore degli interessati,
ai quali andrd, tra 'aliro, indicato con precisione I'ufficio
destinatario dall'istanza di accesso.
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E evidente che il sistema delineato, che tiene canto
dell"attuale struttura ministeriale, potri essere modificaro
ove la medesima venga soltoposia a revisione in
conseguengs di nuove disposizioni lagislative ovvero in
refazione al mutamento delle esigenze organizzative.

Al fine di una ancor pit agevole individuazione, da
parte degli interessati, degli uffici competenti, T"ufficio
relazioni pubbliche dovri disporre di un elenco
sistematico contenente tutte le unitd organizzative
dell'apparato ministeriale con V'indieazione delle rispetti-
ve competenze e dell'ubicazione delle stesse.

A lal uopo, gli uffici in indirizzo vorranna [ar pervenire
un quadro prospettico comprensivo degli elementi ora
descritti all'ufficio organizzazione della Direzione genera-
le per I'amministrazione penerale e per gli affari del
persanale,

Per le sedi periferiche dell’ Amministrazione, si ritizne
invece preferibile demandare ai relativi dirigenti I'indivi-
duazione, nell'ambito delle ospettive strutture organizza-
ttve, dell'ufficio incaricato di fornire tutte lo informazioni
sulle modalitd di esercizio del diritto di accesso e sul
relativi costi, nonché di indicare ['ufficio compstente a
formare o a detenere stabilmente l'atto conclusivo del
procedimento.

Ci6 in virnu dell'opportunitd di consentire alla sede
periferica la scelta del madello organizzativo pilt consono
alla singola realtd locale,

Sempre allo scopo del pit agevols esercizio del diritto di
accesso da parte del cittadino, le sedi periferiche dovranno
curare la divulgaziane, con i mezzi ritenuti pit idonei (tra
gli altri, targhe segnaletiche all'interno delle sedi, -
distribuzione di apuscoli, comunicati stampa,. ecc.), delle -
informazioni relative agli uffici, alle rispettive competenze
e all’ubicazione degli stessi.

In tutti i casi, nei locali degli uffici per le relazioni con il
pubblico, evenlualmente istituiti, nonché in quelli degli
uffici incaricati di fornire le informazioni sul diritto di
accesso, dovrd essere posto a disposizione dei cittadini
materiale informativo circa le categorie di documenti
relativi ai procedimenti di competenza degli uffici di
appartenenza (Ministero, prefetture, questure, comandi
provineiali del Vigili del fuoco, ecc.), le tariffe da
cotrispondere per il rilascio di copie di documenti, i
moduli per la richicsta di aceesso ai documenti ed ogni
altra informazione utile all'accessa.

D) Presenrazione dell'istanza of accesso.

Circa le modalita di presentazione della domanda di
accesso, il decrsto del Presidente della Repubblica
n, 352/94 detra, agh articoli 3 e 4, una disciplina puntuale,
ed esauriente, in particolare per quanto rignarda "accesso
informale.

In tal caso e rinviando al predetta art. 3, la richiesta
potra cssere rivolta verbalmente ed accolta immediata-
mente con la contcstuale effettuarione dell’accesso,

In virtd dell’art. 4 del nominato decreto presidenziale,
Vistanza [ormale di aceesso, se consegnata personalmente
dallinteressato, verra presentata all'ufficio competenie a
formare l'atto conelusive del procedimento o a detenerlo
stabilmente, che sard tenuto a rilasciare ricevula e ad
apporre sulla richiesta il timbro con la data di
presentazione, data dalla quale decorrerd — in conformi-
14 al comma 5 dello stesso art. 4 — il termine di Lrenta
giorni per la conclusions del proeedimento.

Non € inutile sotiolineare chg le istanze di cui si tratta
dovranno essere compilate in modo da rendere possibile

| Uindividuazione del documento ogeeilo  dell'accesso

nonché lidentificazione del richiedenie e la

dell'interesse personale.

prova

Per le richieste pervenute a mezzo del servizio postale.
la data di presentazione sard quella in cui l'istanza
perviene all'ufficio competente, il quale ultimo provvede-
rd ad inoltrare immediatamente all'interessato che "abbia
richiesto la ricevuta . dell’istanza,

E ovvio che non patranno essere prese in considerazio-
né richieste generiche che non consertane ['identificazio-
ne del documento cui 5i vuole aceedere, fermo restando il
dovere dell'ufficio competente di facilitarne 1individua-
zione,

Nel caze di richiesta irregolare od incomplewa Uulficio
competente, entro dieci giorni, dovrd darne tempestiva
comunicazione al richiedente con raccomandatz con
avviso di ricevimento od altro mezzo idanco ad
accertarne la ricezione.

In fal caso il termine iniziale decorrera dalla data di
ricezione da parte dell'ufficia competenie della richiesta
regolarizzara o.completata. ., :

Le islanze erroneamente indirizzate ad uflicio diverso
da quello competente verranno immediztamente trasmes-
82 a quest'ultimo.

) Identificazione dei soggeni che esercitunn i divitto o
a0cesso.

All'atto dells presentazione dellfsianza di accesso, i
richiedenti dovranna esibire prevenlivamente un valido
documento di identificazione.

Coloro che eserciteranno lo stesso diritto ma in
rappresentanza di persone giuridiche e di enti, oltre al
documento di identificaziona personale, dovranmo pro-
durre idoneo titolo che arttesti il proprio potere
rappresentativo.

Nel caso di rappresentanza di persone fisiche (a parte §
casi di rappresentanza legale), tale titolo consisterd in un
ratto di delepa dell’interessato; la cui sdttoscrizione dovra
essere autenticata a norma dell’art. 20 della legpe 4
pennaio 1968, n. 15,

L'identificazione del richiedente andra effettuata da
parte dell’uificio competente ad esaminare Ia richiesta di
ACees80.
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In relazione a cid, al ing di cilitare, presso gli uffici
ministeriali, i cennati adempimenti, I'lspettaraty generale
di pubblica sicurezza del Viminale provvedera a rilasciarc
folocopia del documento depositato presso lo stesso
lspetiorato al momento dell’ingresso nel compendic, sulla
qualz verrd posto il timbro e la firma dell’operatore
incaricato. Lo stesso sistema potrd essers adoltalo negli
altri uffici ove vengono effettuate analoghe operazioni di
controllo al memento dell'ingresso del pubblico.

4 decoglimenre  della richiesta o accesso,  Riffuto,
limirazione o differimento dell'acevsso.

L'atlo eon il quale si informa dell’accoglimento della
richicsta di accesso  dovrd  contenere ['indicazione
dell'ufficio. complata della sede presso cui rivolgersi,
nonché di un congruc periodo di tempo, comungue nen
inferiore a 15 asiormi. per prendere visione dei documenti o
per ottenerne copia.

Come stabilito dall'art. 7 de! decrelo de! Presidente
delly Repubblica n. 352/92, Uatto di rifiuto. limitazione o
differimenlo dell’accesso richicsto in via formale dovri
essere adeguatamente motivato.

3) Rifuscio copie ¢ rimhorso delle spese di riproduzione.

Nel momento in eui la domanda di accesso ven:é
aceolta, I'intereasato potrd consultare ed estrarre copia
del documento dichiarato aceesgibile.

A proposilo delle tariffe da applicare per il rilascio di
copie di documenti, la Presidenza del Consiglio de
Ministri ha fissato un corrispettivo omnicomprensivo
{ebsto della edrta dpese/di-funFionameiite del fotoriptot
duttore, ecc.) in'lire 3007 pex il rilascié da 1 a 2 copie, in lire
1000 da 2 a 4 copie e cosi di seguite, da corrispondere
mediante applicazione di marche da bollo ordinarie da
annullare con il datario a cura dell'ufficio ricevente
istanza di accesso.

6) Modalitd i esercicio dell'accesso.

La visione del documento oggetto della richiesta di
aceesso aved luogo presso 'officio che lo ha formato o che
lo detiene in forma stabile. Potrannoe anche destinarsi
locali idonei per un agevole esame dei Jdocumenti,
curando tuttavia che venguno adotiate le opportune
misure di vigilanza.

In caso di uewesso a documenti mediante estrazione di
copie ovvero a documenti raccolti o conservati mediante
strumenti informatici, I’accesso sard consentito esclusiva-
mente con Pausilio di persenale. dell’ Amministrazione.
Ove teenicamente possibile, copia dei dati informatizzati
potrd essere rilasciata sugli appositi supporti forniti dal
richiedente.

Trascorso il periodo indicato nella comunicazione di
secoglimento della domanda, di cui al punto 4), senza

che il richiedente abbia preso visione del documento, lo
slesso, ove varra accedere al medesimo documento, dovra
presentare una nuova richiesta, '

Ty Archivi cdelle isranze di gecesso.

In attuazione dell’art. 11 del decreto del Presidente
della Repubblica n. 352/92, presso gli archivi di ciascun
ufficio dovranno istituirsi apposite sezioni per "archivia-
zione delle richieste di accesso, s¢ possibile con sislemi
automatizzatl.

In attesa della realizzazione peneralizzata dell’automa-
zione, in ciascun archivio si dovrd comunque provvedere
a registrare i dati (soggettivi, oggettivi ¢ cronologici) delle
richteste di accesso ¢ dei relativi procedimenti.

Tali dati verranno raccolti ed aggregati dagli ulfici
indicati nell’art. 1, mentre, a livello periferico, andranno
trasmessi da ciascun ufficio dell’Amministrazione alla
prefeitura territorialments compelente, per una loro
aggregazione su base provinciale,

Gli uffici a competenza territoriale regionale, analoga-
mente, forniranno 1 medesimi dati alla prefettura che ha
sede nel capolnopo di regione.

Gli uffici del Ministero e le prefetture, a decorrere dalla
data di entrata in vigore del regolamento ministeriale ex
art. 24, comma 4, della leppe n. 241 sulle categorie di
documenti inaccessibili (in corso di emanazione).
comunicheranne ogni sei mesi tali dat all’Ufficio
organizzazione della Direzione generale per "amministra-
zione generale e per gli affari del personale, la quale avra il
compito di tenere il registro dei dati complessivi
concernenti i procedimenti ;. .accesso che hanno
interessato (utta ["Amministrazione dell'interno.

LI

Tulio ¢id premesso, non pud nascondersi che la finalitd
precipua delle linee di indirizzo brevemente tracciate
consiste nel rendere csercitabile, immediatamente e
concretamente, i1 diritto di accesso ai  documenti
amministrativi da parte dei cittadini, in virtd della
convinzione che la generalizzata e diffusa possibilita di
conoscere l'azione e Vorganizzazione amrninisirativa
costityiges strwmento indispensabile per assicurarc 1a
legalitd dell’'ordinarmcnto nonché la  (rasparenza e
Iimparzialitd nel progesse di formazione delle determina-
zioni amministraiive,

In tale prospettiva, si confida nella puntuale collabora-
zione-che codesti uffici vorranno presiare nel seguire le
problematiche emergenti dalla ase di prima attuazione
della normativa pit vélte richiamata, avendo. ¢tra di
rimuovere gli eventuali ostacoli alla piena funzionalitd dei
moduli organizzativi delineati con la presente direttiva.

Well'allegare, da ultimo, gli schemi dei prestampati che
st suggerisee di adottare per la pin efficace semplificazione
delle procedure (nllegate 2), & gradird riceverc. eniro i
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mese di dicembre del corrente anno e successivamente
ogni sei mesi, una relazione. sullo stato di attuazione
dell'istituto  dell'accesso, non mancando di segnalare
carenze ¢ disfunzioni riscontrate nel corso dell’applicazio-
ne della disciplina in parola.

Si resta in attesa di un cortese cenno di assicurazionc e
risposta.

I Ministro: MANCING

SALLRGATY |

Gubinetto dell'on. Ministre: Ufficio 1.

Dipartimento della pubblica sicurezza: segrolera del Capo dells
Polizta - Ulficio | - affari generali e coordinamento.

Direzione generale per I'amministrazione generale & per gl afMari
Jel personale: ufficio coordinameme e affari generali,

Pirezione generale dell'amminisicaziang eivile: uflicio coordina-
mente ¢ afTari senarali.

Direzione generale degli afturi dei culti: ufficio coordinamento e
itlfari generali,

Divezlone generale def servizi civili: ufficio coordinamento interne «
affuri geperali,

Dhrezione generale della proterione givile e dei s=rvizi antincendic
ullivio coordinamento ¢ affari generali,

_ Ulftcio centrale per gli affari lagislativi ¢ le relaziont internazionali:
ufficio coordinamente ¢ alfari generali.

. Ulliclo centeale per i problemi delle zone di confine e dells
mmoranze etniche; Ulliclo coordinamento ¢ affuari senersdi,

ALLEGATO ¥

FAC-SIMILE DELL'ISTANZA DI ACCESSO FORMALE
{irt, 4 det decreto ae:] Presidenie della Repubbliea
e ERiaidng AT ARG '
o R AR SVETY N T TN I T ‘
At Miristero dell'interni - Dirozione

[T

generale
oppuTe
Alta  preferturajquesturafeomeane

provinciole Vigili del fiaeo di
I saltoseritlo (... ...

w)onato a (e L

residennie i (o oo J, via (..- e )y DIURIL
di decumento di identifieazione . (.............), chicde, in qualitd dj
S ). di prenders visione /o estrarre copia, pei modi

ndicati da codsslo Ministero (oppure Prefettura, ece.), dei seguenti
documenti;

) T e }
) B T )

_ Allega 'unita dacumentazione alla a comprovare la propria
legittimazions ad esercitare il diritto di aceesso di eui apli articoli 22,¢
seguenti della legze 7 agosto 1990, n, 4], )

Dy

L - {Firmu)

934 M55

MINISTERO
DELL’AGRICOLTURA E DELLE FORESTE

CIRCOLARE 10 giugno [993, n. 9.

Decreto ministeriale 2 giugno 1992, n. 339, modificato con
decreto ministeriale 9 febbraio 1993, n. 72. Modalits di appli-
eazione.

AdlgAziemda off Sraier per gfi imterventi
el preredro apealo [ AINMA)
Al Tsirure wazionale per Jf coms

mervig estern ([CE)
Al Unionvamere
Alla Coldirenti
Alla Confagrivotiura
Alla Cid '
AIFUNAPO
. JUNAFPRO
ANUIAPO L
Ay CONFCOMMERCIO
ANANEOTA
ANANIPO
Al Confeonperarive
A AGCT
AIFUNCT
Alla Lega delle conperativg
Alle FIAMCLAF
ANANDMT

. Al -sensi dell'art. 3 del decreto ministeriale 9 febbraio
1993« n. T20khei harmaadiBestail semmashdelliant. S.de]
decrelo ministerjale 2 giugne 19920y, 339, i dispone che
l2 sede della commissione di valutazione, delle domande
di iscrizione nel registro degli operatori, sard istituita
presso I'Azienda di Stato per gli interventi nel mercato
agricolo (AIMA) - via Palestro, 81 - 00185 Roma.

In attesz che il lavare di rilascio delle autotizzazioni
delle attivitd di condizionamento della predetta commis-
sione venga svolto, si ritiene necessario, al fine di dare
immediato avvio all’attivita di controllo, istituire un
registro provvisario dei soggetti cui é consentito lMattivitd
di commercializzazione sul mercalo interno (lerritorio
nazionale e comunitario).

Tali soggetti sono definiti all'are. 2 del regolamento

CEE n. 2251/92:

lettera 1) «operaloten - qualsiasi persona fisica o
giuridiea, che presenta una meree di origine comunitaria o
immessa in libera pratica, ai fini della commercializ-
zazione selterritoria della Comunita o dell’esportazione
verso Pacsi terzi; '

lettera f) «importatore» - qualsiasi persona fisica o
giuridica, che presenta una meree in provenienza da Paesi
terzi ai fini dell'introduzione nel territario doganale della
Comunitd.
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