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REGOLAMENTO PER L’ACCESSO AGLI ATTI AMMINISTRATIVI  

 

Art. 1 - Oggetto del Regolamento   

Il presente documento regolamenta l’esercizio del diritto di accesso ai documenti amministrativi 

in conformità a quanto stabilito dal capo V della Legge 7 agosto 1990, n° 241 e successive 

modificazioni ed integrazioni.  

 

Art. 2 – Diritto di accesso: definizione   

Il diritto di accesso è la facoltà per gli interessati di prendere visione e di estrarre copia di 

documenti amministrativi ed è esercitabile da chiunque abbia un interesse diretto, concreto ed 

attuale, corrispondente ad una situazione giuridicamente tutelata e collegata al documento al quale 

è stato richiesto l’accesso.  

 

Art. 3 – Soggetto interessato   

Sono titolari del diritto di accesso tutti i soggetti privati, compresi quelli portatori di interessi 

pubblici o diffusi, che abbiano un interesse diretto, concreto e attuale, corrispondente ad una 

situazione giuridicamente tutelata e collegata al documento al quale è chiesto l'accesso.   

La richiesta di accesso ai documenti può essere formulata, oltre che dall’interessato, anche dal suo 

legale rappresentante.   

Relativamente al sussistere dell’interesse personale, si precisa che lo stesso non può essere 

individuato in alcun modo nel semplice soddisfacimento di una mera curiosità, poiché il diritto 

all’accesso può essere esercitato solo quando, in favore del richiedente, insorge il diritto alla tutela 

di un interesse giuridicamente rilevante. Per tale motivo, non è consentito l’accesso ad alcun dato 

o documento che non abbia dato causa o che non abbia contribuito a determinare un formale 

procedimento amministrativo.  

 

Art.4 – Atti e provvedimenti ammessi   

Il diritto di accesso si esercita con riferimento ai documenti materialmente esistenti al momento 

della richiesta e detenuti alla stessa data dalla scuola. La scuola non è tenuta ad elaborare dati in 

suo possesso al fine di soddisfare le richieste di accesso. Ai sensi di quanto descritto al precedente 

art. 2 è consentito l’accesso a tutti gli atti ed ai provvedimenti amministrativi formati dall’Istituto 

scolastico o comunque utilizzati ai fini dell'attività amministrativa.  
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Art.5 – Contro interessati   

Per contro interessati si intendono tutti quei soggetti, individuati o facilmente individuabili in base 

alla natura del documento richiesto, che dall’esercizio dell’accesso potrebbero vedere 

compromesso il proprio diritto alla riservatezza. Qualora la scuola, dovesse individuare soggetti 

contro interessati è tenuta a darne comunicazione agli stessi (con raccomandata con avviso di 

ricevimento o altro mezzo idoneo a comprovarne la ricezione).   

I contro interessati hanno 10 giorni di tempo dalla ricezione della comunicazione per presentare 

motivata opposizione alla richiesta di accesso, anche per via telematica. Decorso tale termine la 

scuola, accertata la ricezione della comunicazione da parte dei contro interessati, provvede sulla 

valutazione della richiesta.  

 

Art. 6 - Atti sottratti all’accesso   

1. In relazione all’esigenza di salvaguardare la riservatezza di terzi, persone, gruppi ed imprese, 

e fatte salve le specifiche tipologie di documenti per le quali l’accesso sia escluso da specifica 

disciplina normativa (es. diritti di invenzione e d’autore, atti relativi alla ricerca scientifica), 

ex art. 24 della Legge n. 241/1990, sono sottratti all’accesso, con provvedimento motivato, a 

titolo esemplificativo i seguenti documenti:  

a) ogni documento in possesso dell'Amministrazione, riguardante la vita privata, la 

riservatezza di persone fisiche, persone giuridiche, gruppi, imprese ed associazioni, con 

particolare riferimento agli interessi epistolare, sanitario, professionale, finanziario, 

industriale e commerciale di cui siano in concreto titolari, ancorché i relativi dati siano 

forniti all'Amministrazione dagli stessi soggetti cui si riferiscono;  

b) gli accertamenti medico-legali o che comunque riguardino la salute delle persone, inclusi 

quelli concernenti la sussistenza di condizioni psico-fisiche che costituiscano il 

presupposto per l’adozione di provvedimenti amministrativi ovvero che siano comunque 

utilizzabili ai fini dell’attività amministrativa;  

c) i documenti relativi alla vita privata degli studenti iscritti;  

d) nelle procedure per l’affidamento di lavori, servizi o forniture, fatta salva la disciplina 

prevista dal D. Lgs. n. 50/2016 per gli appalti segretati o la cui esecuzione richiede 

speciali misure di sicurezza, sono esclusi il diritto di accesso e ogni forma di 

divulgazione in relazione: 

I) alle informazioni fornite dagli offerenti nell'ambito delle offerte ovvero a 

giustificazione delle medesime, che costituiscano, secondo motivata e comprovata 

dichiarazione dell'offerente, segreti tecnici o commerciali;  

II) ad ulteriori aspetti riservati delle offerte, eventualmente individuati con 

regolamento statale di esecuzione e attuazione del D. Lgs. n. 50/2016; 

III) ai pareri legali acquisiti dall’Università, per la soluzione di liti, potenziali o in atto, 

relative ai contratti di lavori, servizi o forniture;  

IV) alle relazioni riservate del direttore dei lavori e dell'organo di collaudo sulle 

domande e sulle riserve del soggetto esecutore del contratto.  

In relazione all'ipotesi di cui al punto d) I/II, è comunque consentito l' accesso al 

concorrente che lo chieda in vista della difesa in giudizio dei propri interessi in relazione 

alla procedura di affidamento del contratto nell'ambito della quale viene formulata la 

richiesta di accesso;  

e) i documenti coperti da segreto di Stato ai sensi della Legge n. 124/2007  ss.mm.ii., e nei 

casi di segreto o di divieto di divulgazione espressamente previsti dalla legge e da 

regolamenti governativi;  

f) nei procedimenti tributari, per i quali restano ferme le particolari norme che li regolano  



3 

 

g) nei confronti dell’attività della pubblica amministrazione diretta all’emanazione di atti 

normativi, amministrativi generali, di pianificazione e di programmazione, per i quali 

restano ferme le particolari norme che ne regolano la formazione;  

h) nei procedimenti selettivi, nei confronti dei documenti amministrativi contenenti 

informazioni di carattere psico-attitudinale relativi a terzi;  

i) i rapporti informativi e le note caratteristiche relative al personale dipendente;  

j) la situazione privata dei dipendenti e dei collaboratori professionali esterni, aventi a 

qualsiasi titolo un rapporto di lavoro con l’Istituto, fatte salve le informazioni inerenti alla 

qualifica professionale e alla struttura di appartenenza;  

k) la documentazione attinente alle procedure di valutazione ed al conferimento di 

qualifiche, fino all’adozione del relativo provvedimento;  

l) la documentazione attinente a procedimenti penali o disciplinari, ad accertamenti ed 

inchieste di natura ispettiva, in pendenza di relativi procedimenti;  

m) la documentazione attinente ai provvedimenti di dispensa dal servizio, in pendenza del 

relativo procedimento;  

n) i documenti relativi ai rapporti con la Procura Generale e la Procura regionale della Corte 

dei Conti e le richieste o le relazioni di dette Procure, ove siano nominalmente individuati  

o univocamente individuabili soggetti per i quali si configura la sussistenza di 

responsabilità amministrative, contabili e penali, in pendenza dei relativi procedimenti;  

2. Ai sensi dell’art. 22, comma 4, della Legge n. 241/1990, non sono accessibili le informazioni 

in possesso di una pubblica amministrazione che non abbia forma di documento 

amministrativo, salvo quanto previsto dal decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196, in 

materia. Sono altresì escluse dall’accesso le note interne d’ufficio, se strettamente personali e 

non utilizzate nello svolgimento dell’attività amministrativa e i documenti relativi ai rapporti 

di consulenza e patrocinio legale, sempre che ad essi non si faccia riferimento nei 

provvedimenti conclusivi dei procedimenti.   

3. Sono inoltre esclusi tutti gli atti oggetto di vertenza giudiziaria la cui divulgazione potrebbe 

compromettere l’esito del giudizio o dalla cui diffusione potrebbe concretare violazione del 

segreto istruttorio.   

 

Art. 7 - Consultabilità degli atti depositati in archivio   

Ai sensi degli artt. 21 e 22 del D.P.R. 30 settembre 1963 n.1409, che disciplina la consultabilità 

degli archivi delle P.A., il diritto di accesso ai documenti amministrativi depositati in archivio 

incontra le limitazioni previste dalla legge e dal presente Regolamento.   

 

Art. 8 – Modalità di accesso: definizione 

A seconda dell’esistenza o meno di soggetti contro interessati, variano anche le modalità per 

esercitare il diritto di accesso. Si ha un accesso informale qualora non risulti l’esistenza di contro 

interessati.   

Si ha l’accesso formale nei seguenti casi:   

a) quando, in base al contenuto del documento richiesto, si riscontra l’esistenza di contro 

interessati   

b) quando non risulti possibile l’accoglimento immediato della richiesta in via informale;   

c) quando sorgono dubbi sulla legittimazione del richiedente, sulla sua identità, sui suoi poteri 

rappresentativi, sulla sussistenza di un interesse legittimo alla stregua delle informazioni e 

delle documentazioni fornite, sull'accessibilità del documento o sull’esistenza di contro 

interessati.   
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Art. 9 - Motivi della domanda   

La richiesta di accesso ai documenti deve essere motivata e specificare l’interesse personale, 

concreto e attuale per la tutela di situazioni giuridicamente rilevanti. Per ottenere l’accesso ad un 

determinato atto/documento occorre che il richiedente fornisca le proprie generalità, a meno che 

egli non sia personalmente conosciuto dal funzionario preposto all’ufficio ove è depositato l’atto 

richiesto in visione.    

 

Art. 10 - Diritto di accesso alla documentazione contenente dati sensibili    

L’accesso a documenti contenenti dati sensibili o giudiziari relativi a terzi, in presenza delle 

condizioni stabilite dalla Legge 241 del 1990 è consentito nei limiti in cui sia strettamente 

indispensabile, per curare o difendere i propri interessi giuridici.  Nel caso di richieste di 

documenti contenenti dati sensibili o giudiziari, riconducibili a soggetti diversi dal richiedente 

devono essere sempre formali e dettagliatamente motivate. Tali documenti sono accessibili nei 

limiti in cui la conoscenza degli stessi sia strettamente indispensabile per la tutela e la difesa degli 

interessi giuridici del richiedente.  

Nel caso di richieste di documenti contenenti dati idonei a rilevare lo stato di salute o la vita 
sessuale, l’accesso è consentito nei modi previsti dalla legge in materia di protezione dei dati 

sensibili.   

A tal fine, l’accesso è, di norma, limitato alla semplice visione dell’atto del procedimento 

considerato, senza possibilità di avere copia.  In tale caso, il richiedente ha l’onere di comprovare 

il rango dell’interesse sotteso all’istanza e l’indispensabilità di accedere al documento richiesto al 

fine indicato.  Se il documento di cui si chiede l’accesso dovesse contenere dati sanitari, la 

richiesta deve essere motivata dall’esigenza di tutelare un diritto di rango almeno pari a quello del 

soggetto terzo cui appartengono i dati sanitari e cioè consistente in un diritto alla personalità o in 

un altro diritto o libertà fondamentale ed inviolabile (artt. 59 e 60 del D. Lgs. 196/2003).   

Nel caso in cui l’istituzione ritenga di dover accogliere l’istanza di accesso, deve essere effettuata 

una valutazione concreta su quali informazioni, tra quelle contenute nei documenti oggetto della 

richiesta, debbano essere comunicate e quali, invece, siano eccedenti rispetto allo scopo 

perseguito con l’accesso.   

Ai sensi dell’art. 24 della Legge 241/90 sono ammesse, pertanto, forme di accesso parziali 

consistenti nel rilascio di documenti dai quali siano stati omessi dati personali e/o sensibili relativi 

a terzi, non indispensabili ai fini della tutela della posizione giuridica del richiedente.    

 

Art. 11 - Segreto di Ufficio   

L’impiegato che ha cura del procedimento di accesso deve mantenere il segreto d’Ufficio ai sensi 

dell’art. 15 del DPR 10.01.1957, n. 3. Non può trasmettere a chi non abbia diritto informazioni 

riguardanti provvedimenti oppure operazioni amministrative in corso o concluse, ovvero notizie di 

cui sia venuto a conoscenza a causa delle sue funzioni, al di fuori delle ipotesi e delle modalità 

previste dalle norme sul diritto di accesso. Nell’ambito delle proprie attribuzioni, l’impiegato 

preposto ad un ufficio rilascia copie ed estratti di atti o documenti nei casi non vietati 

dall’ordinamento.    

 

Art. 12 – Accesso informale   

Il diritto di accesso informale può essere esercitato mediante richiesta all’ufficio della segreteria.  

Responsabile dell’accesso è il dirigente scolastico o il DSGA o il funzionario incaricato. Per poter 

ottener l’acceso all’atto, il richiedente deve:   

a) indicare gli estremi del documento oggetto della richiesta, ovvero gli elementi che ne 

consentano l’individuazione. La scuola, accertata la ricezione della comunicazione da parte 

dei contro interessati, provvede sulla valutazione della richiesta;   

b) specificare e, ove occorra, comprovare l’interesse connesso all’oggetto della richiesta;   
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c) dimostrare la propria identità e, ove occorra, i propri poteri di rappresentanza del soggetto 

interessato. Nel caso in cui il preposto all’Ufficio ravvisi carenza di presupposti per 

l’accoglimento della domanda dovrà essere richiesto il parere vincolante del Dirigente 

Scolastico.  

 

Art. 13 – Accesso formale   

Nei casi di diritto di accesso formale l'istituto mette a disposizione dell’interessato un apposito 

modulo per la richiesta (Allegato A). Il procedimento di accesso si conclude nel termine di 30 

giorni, decorrenti dalla presentazione della richiesta all’ufficio competente o dalla ricezione 

della medesima (D.P.R. 352/92).   

Qualora la richiesta sia irregolare o incompleta, l’Amministrazione, entro 10 giorni, ne dà 

comunicazione al richiedente (con mezzo idoneo a comprovarne la ricezione). In tal caso, il 

termine del procedimento ricomincia a decorrere dalla richiesta corretta.   

Se consegnata personalmente dall’interessato l’istanza formale di accesso, l’ufficio competente 

(alunni, personale, contabilità e bilancio) rilascia copia della richiesta stessa con gli elementi di 

assunzione a protocollo.   

Se consegnata a mezzo servizio postale, la data di presentazione è quella in cui l’istanza perviene 

all’ufficio competente il quale provvede ad inoltrare all’interessato la ricevuta dell’istanza con 

l’assunzione a protocollo.  La domanda può essere inoltrata anche per via telematica e saranno 

ritenute valide solo quelle effettuate secondo quanto previsto dal DPR 445/2000, dagli artt. 4 e 5 

del DPR 68 del 11.2.2005 (utilizzo della PEC) e dalle disposizioni al D. Lgs. 82 del 7.3.2005.   

Il responsabile del procedimento di accesso formale è il Dirigente Scolastico. Egli, valutata la 

richiesta e decide per:   

- Accoglimento: la domanda viene ritenuta completa, e pertanto tutta la documentazione viene 

messa a disposizione del richiedente;   

- Limitazione: è possibile accedere solo a una parte della documentazione che viene messa a 

disposizione del richiedente;   

- Differimento: la domanda non può essere accolta immediatamente, ma solo in un secondo 

momento, indicato dalla Amministrazione;   

- Rifiuto: la domanda non può essere accolta.   

 

Art. 14 - Accoglimento della richiesta di accesso. Rifiuto, limitazioneo differimento 

dell’accesso   

I documenti per i quali è consentito l’accesso non possono essere asportati dal luogo in cui sono 

stati dati in visione, o comunque alterati in nessun modo.   

L’atto che dispone il differimento all’accesso ne indica la durata. Esso è immediatamente 

comunicato al richiedente da parte dell’unità organizzativa competente, mediante raccomandata 

con avviso di ricevimento o altro mezzo idoneo ad accertare la ricezione.    

Il differimento, la limitazione o il non accoglimento della richiesta di accesso è disposto, con 

provvedimento motivato.   

Il differimento o la limitazione può essere accordato per salvaguardare esigenze di riservatezza 

dell’amministrazione, specie nella fase preparatoria dei provvedimenti, in relazione a documenti 

la cui conoscenza possa compromettere il buon andamento dell’azione amministrativa, in 

particolare nel corso di procedure selettive e di procedura di gara, previa valutazione da parte del 

Responsabile del Procedimento.   

Il diritto di accesso non può essere esteso ad atti in formazione, cioè non ancora perfezionati.  

Il responsabile del procedimento dispone il differimento dell’accesso nei casi in cui occorra 

salvaguardare il corretto svolgimento di un procedimento in corso, ovvero qualora la conoscenza 

dei documenti di cui si chiede l’accesso possa impedire o gravemente ostacolare lo svolgimento 

dell’azione amministrativa.  

A titolo esemplificativo, sono oggetto di differimento all’accesso i seguenti documenti:   
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1) i documenti relativi ai procedimenti disciplinari del personale e ad altri procedimenti di 

carattere sanzionatorio fino alla conclusione dei relativi procedimenti;  

2) gli elaborati degli alunni fino al completamento della correzione da parte del docente e 

relativa consegna alla classe, nei tempi stabili;  

3) i registri dei docenti nei periodi di valutazione sommativa;  

4) i verbali dei consigli di classe ed il registro generale dei voti durante i periodi di valutazione 

sommativa;  

5) gli atti e i documenti relativi a procedure di gare di appalto, fino all’aggiudicazione 

definitiva.  

 

Art. 15 – Identificazione dei soggetti che esercitano il diritto di accesso   

All’atto di presentazione dell’istanza, il richiedente deve esibire preventivamente un valido 

documento di identificazione.   

Coloro che esercitano lo stesso diritto, in rappresentanza di persone giuridiche o di enti, oltre al 

documento di identificazione personale, devono produrre idoneo titolo che attesti il proprio potere 

rappresentativo.   

Nel caso di rappresentanza di persone fisiche (a parte di rappresentanza legale) il titolo idoneo che 

attesti il potere rappresentativo è costituito da un atto di delega dell’interessato, la cui 

sottoscrizione deve essere autenticata a norma dell’art. 20 della Legge 15/1968.   

 

Art. 16 - Rilascio copie  

Nel momento in cui la domanda di accesso è accolta, l’interessato può consultare e/o estrarre 

copie dal documento dichiarato accessibile.   

Il rilascio di copia conforme all’originale èsoggetta all’imposta di bollo come da disposizioni 

vigenti in materia (DPR 642/72 e DPR 955/82).  

Nei rapporti con lo Stato l’imposta di bollo, quando è dovuta, è a carico del contribuente. (art.8 

DPR 642/72, così come sostituito dall’art.8 del DPR 955/82).   

Per gli atti richiesti in copia semplice, l’interessato deve corrispondere i costi di riproduzione 

come indicato all’art. 18. Per gli atti in sola visione senza estrazione o rilascio copia, l’accesso è 

gratuito. Qualora un documento si riferisca contestualmente a più persone, l’accesso, mediante 

esame ed estrazione di copia, è consentito limitatamente alla parte del documento che si riferisce 

al soggetto richiedente, anche mediante copertura, con impressioni indelebili, delle parti del 

documento concernenti persone diverse dal richiedente.   

 

Art. 17 - Determinazione tariffe riproduzione atti   

Le tariffe del rimborso spese per la riproduzione di atti sono determinate e aggiornate con 

deliberazione del Consiglio di Istituto in base dei seguenti criteri:   

1) Costo carta in bianco;   

2) Costo riproduzione, comprensivo ammortamento macchina e personale addetto;   

3) Diritti di ricerca di archivio.   

 

Art. 18 - Rimborso spese di riproduzione, dei costi di notifica e modalità di pagamento 1. Il 

rilascio di copia del documento è sottoposto al pagamento dei seguenti importi (direttiva 

19/03/1993 n. 27720/928/46):   

• € 0,10 a facciata A4 per documenti che non necessitano copertura di dati di altri soggetti; 

• € 0,20 a facciata A3 per documenti che non necessitano copertura di dati di altri soggetti; 

• € 0,50 per ogni facciata formato A4 per documenti che necessitano di copertura di dati di altri 

soggetti; 

• € 1,00 per ogni facciata formato A3 per documenti che necessitano di copertura di dati di altri 

soggetti. 
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Gli stessi importi sono applicati per eventuali riproduzioni in file PDF in formato non 

modificabile.  

• Busta bianca 23x33     € 0,15  

• Busta bianca a sacco 30x40   € 0,20   

• Busta bianca 19x26    € 0,10   

• Busta imbottita 23x33    € 0,30   

• Busta imbottita 30x44    € 0,50  

2. Diritti di ricerca    

I diritti di ricerca di cui all’art. 25, comma 1, della legge 7 agosto 1990 n. 241, sono così 

quantificati:   

• per documenti con data non anteriore ad un anno dalla richiesta: € 2.00   

• per documenti con data oltre un anno e fino a cinque anni dalla richiesta: € 5.00   

• per documenti con data oltre cinque anni e fino a dieci anni dalla richiesta: € 10.00  • per 

documenti con data oltre dieci anni dalla richiesta: € 15.00  

3. Costi di notifica 

Qualora la richiesta di accesso agli atti comporti la notifica ai contro interessati, i costi necessari 

alla notifica sono quantificati in € 10,55 a contro interessato (€ 2,00 per le notifiche indirizzate a 

personale in effettivo servizio presso l’Istituto); tali importi, comprensivi delle spese postali e dei 

costi amministrativi, sono a carico del richiedente l’accesso.   

4. Costi di spedizione o invio dei documenti.    

L'eventuale costo della spedizione dei documenti è a totale carico del richiedente. La spedizione è 

effettuata:   

• con raccomandata postale A.R. secondo le tariffe applicate dalla Poste italiane o altra 
società di spedizione e consegna. In quest'ultimo caso il richiedente provvederà al pagamento 

contrassegno dell’importo complessivo (spese di spedizione più ogni altro onere).    

• per la spedizione via telefax i costi sono determinati in base ad un rimborso fisso di € 1,30 

a pagina formato UNI A4, oltre i diritti di ricerca.   

• quando possibile, è prevista la possibilità di inoltro tramite posta elettronica dei documenti 

per i quali l’Amministrazione abbia già provveduto ad effettuare l’archiviazione ottica in 

formato non modificabile.   

Per la spedizione tramite posta elettronica certificata i costi sono determinabili in base ad un 

rimborso fisso di € 2,00, oltre i diritti di ricerca.  

5. Modalità di pagamento  

Il responsabile del procedimento è tenuto a comunicare al richiedente l’importo dovuto, 

specificando le singoli voci. A scelta del richiedente, le somme devono essere corrisposte prima 

della trasmissione della documentazione:   

• in contanti presso l’Ufficio di segreteria.   

• tramite bonifico bancario.   

La ricevuta di versamento, anche in copia, che il richiedente dovrà fare pervenire al Responsabile 

del procedimento prima del ritiro o spedizione delle copie dei documenti amministrativi dovrà 

essere conservata e allegata alla richiesta di accesso formale a cura dello stesso Responsabile del 

procedimento.  

 

Art. 19 - Prescrizione e divieti nel corso della visione 

L’esame dei provvedimenti deve effettuarsi dal richiedente, da solo o accompagnato da persona di 

sua fiducia nell’Ufficio dove è depositato l’atto, alla presenza del funzionario addetto. E’ vietato:   

- Portare il provvedimento fuori dall’ ufficio anche se temporaneamente;   

- Fare copie con qualsiasi mezzo dei provvedimenti dati in visione;   

- Fare segni particolari, cancellature, manomissioni.   
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Art.20 - Responsabilità a carico dei richiedenti   

I cittadini, a cui sia stato affidato un documento di pertinenza di questa Istituzione Scolastica, 

sono responsabili e rispondono ad ogni effetto di legge dei danni che eventualmente dovessero 

arrecare all’Istituto per danneggiamento, distruzione o perdita del documento consegnato. La 

sottoscrizione o la soppressione o la distruzione o il deterioramento di un documento è passibile 

anche di denuncia penale ai sensi dell’art.351 del C.P.  

 

Art. 21 - Rifiuto di esibizione o di rilascio di copia dei documenti   

Il Dirigente Scolastico dell’Istituto può rifiutare l’accesso ad un determinato documento, oltre nei 

casi previsti dal presente regolamento, quando sia manifestamente evidente che l’esame è diretto a 

turbare l’ordinamento o il funzionamento degli uffici o dimostra chiaramente un carattere 

pretestuoso o persecutorio. Il Dirigente Scolastico dell’Istituto può disporre per la revoca 

dell’autorizzazione all’esame quando l’istante contravviene alle disposizioni di cui ai precedenti 

commi.  

 

Art. 22 - Ritardo nella esibizione o nel rilascio di copia dei documenti   

L’inosservanza da parte dell’Amministrazione dei termini indicati nel presente regolamento viene 

considerata, a tutti gli effetti, come silenzio-rifiuto.   

 

Art. 23 – Ricorsi avverso   

In caso di limitazione, diniego dell'accesso - espresso o tacito - o di differimento dello stesso il 

richiedente può presentare ricorso entro 30 giorni al tribunale amministrativo regionale.  

Nei confronti degli atti delle amministrazioni centrali e periferiche dello Stato è possibile 

chiedere, entro lo stesso termine, il riesame di tale determinazione alla Commissione per l'accesso 

ai Documenti Amministrativi ai sensi dell’art. 25, comma 4, della Legge n. 241/1990.  

 

Art. 24 – Entrata in vigore   

Il presente regolamento entra in vigore il giorno successivo alla pubblicazione all’albo ed è 

pubblicato sul sito web della scuola insieme alla relativa modulistica.    

 

Il presente regolamento è stato approvato nella seduta del Consiglio di Istituto del 20ottobre 

2021. 
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(AllegatoA)         AL DIRIGENTE SCOLASTICO   

         dell’I.C. "CASTELDACCIA"  

          

 

Oggetto: Richiesta di accesso agli atti e ai documenti amministrativi   

(Ai sensi della L. 241/1990 e ss.mm.ii.)   

 

Il/La sottoscritto/a ..........................................................................................nato a 

...........................  

(Prov..........)  il ............................residente in (via) 

............................................................................... (città). .................................... .....(Prov.) ........... 

(CAP) ...................... tel. ..........................................  

n. documento identità ......................................................................................padre/madre/tutore 

dell’alunno/a................................................................frequentante la classe........sez..........A.S.  

201___/201____, consapevole delle sanzioni penali nel caso di dichiarazione non veritiere, di 

formazione o uso di atti falsi, richiamate dall’art. 76 del D.P.R. 445/2000, in qualità di (barrare la 

casella che interessa)  

 diretto interessato  

 legale rappresentante (allegare documentazione)  

 legale di fiducia (allegare delega)  

 procuratore (allegare procura)  

 

C H I E D E   D I  

 

 Esaminare la documentazione amministrativa  

 Esaminare ed estrarre copia di documentazione in carta libera  

 Esaminare ed estrarre copia conforme di documentazione conforme all’originale (in marca da 

bollo) de... seguent.... document...:  

 

.............................................................................................................................................................

...  

 

.............................................................................................................................................................

...  

 

............................................................................................................................................................

..  

 

.............................................................................................................................................................

..   

Motivo della richiesta:   

..............................................................................................................................................................  

 

.............................................................................................................................................................

...  
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.............................................................................................................................................................

...  

 

.............................................................................................................................................................

...  

 

.......................................................................................................................................... ..................

..  

 

Nel caso di copia del documento, desidera riceverne copia:   

 via e-mail al seguente indirizzo: 

......................................................................................................   

 ritiro da parte del richiedente presso l’ufficio   

 

Attende una risposta entro 30 gg. dalla data della presente richiesta.   

...l...sottoscritt... dichiara, inoltre, ai sensi dell’art. 13 del D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196, di essere 

stat... informat... che i dati personali contenuti nella presente richiesta saranno trattati, anche con 

strumenti informatici, esclusivamente nell’ambito del procedimento per il quale la presente 

richiesta viene presentata.   

 
INFORMATIVA TRATTAMENTO DATI PERSONALI ai sensi D.Lgs. 196/2003  
1. I dati personali forniti saranno oggetto di trattamento da parte dell’IC "CASTELDACCIA" per il 

perseguimento delle sole finalità istituzionali per le quali i dati stessi sono stati forniti.  
2. Il trattamento dei dati sarà effettuato mediante strumenti informatici oltre che manuali e su supporti cartacei, 

ad opera di soggetti appositamente incaricati.  
3. Il titolare del trattamento dei dati è dell’IC "CASTELDACCIA" nel suo complesso. I responsabili del 

trattamento sono individuati dal Dirigente scolastico in base alla natura dell’atto.  

 

   DATA             FIRMA   

 

_____________________      _________________________________  

 

 
La presente istanza, ai sensi dell’art. 38 D.P.R. 445/2000 deve essere sottoscritta dall’interessato in presenza del 

dipendente addetto ovvero sottoscritta e presentata unitamente a copia fotostatica di un documento di identità. La 

presente istanza può essere inviata anche per pec.  
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