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REGOLAMENTO IN MATERIA DI ACCESSO DOCUMENTALE E DI 
ACCESSO CIVICO 

 

Capo I  
Principi generali  

 

Art. 1  –  CONTESTO NORMATIVO  
I l  processo legis lat ivo in mater ia  di  access ibi l i tà  è  in  continua evoluzione e r isponde oggi  ad 
esigenze sempre più es tese di  trasparenza del l ’az ione pubblica,  configurando diverse forme di 
accesso.  I  d ifferenti  s is temi di  accesso dipendono da divers i  ordini  di  legitt imazione e grado di 
trasparenza. In part icolare,  la normativa v igente prevede:  
●  Accesso documentale  ai sensi  del l ’art .  22 del la legge n. 241/1990  e successive 

modif icazioni  ed integrazioni che può essere inoltrato da chi ha un interesse diret to,  
concreto e attuale,  corr ispondente ad una s ituazione giur idicamente tutelata e col legata a l  
documento al  quale è chiesto l 'accesso.  E’ discipl inato dal regolamentato stabi l i to con i l  
DPR 184/2006   

●  Accesso civico semplice ,  d iscip l inato dal l ’art .  5,  comma 1, del D. Lgs 33/2013  come 
modif icato dal l ’art .  6 del d . lgs .  n.  97/2016.  

●  Accesso civico genera lizzato  discipl inato dal l ’art .  5 ,  comma 2, del  D. Lgs 33/2013  come 
modif icato dal l ’art .  6 del d . lgs .  n.  97/2016.  

Art. 2 –  OGGETTO  

I l  presente documento regolamenta l ’esercizio del dir it to di accesso a i  documenti  amministrat ivi  
in conformità a quanto stabi l i to dal capo V del la Legge 7 agosto 1990 n . 241 e ss .mm.i i .  
(accesso documentale )  e dal l ’art .  5,  comma 1 e 2 del D. Lgs 33/2013 ( accesso civico 
semplice e general izzato )  per garant ire adeguati  l ivel l i  di  pubblicità ,  trasparenza, imparzial i tà 
e semplif icazione,  nel  r ispetto del l 'economicità  e  del l 'eff icacia del l 'azione amministrat iva,  
favorendo la massima partecipazione dei c ittadini .  

Art. 3 –  DEFINIZIONI  

Ai f in i  del  presente regolamento s i  intende per :  

o  diritto di accesso :  i l  d ir i t to d i prendere vis ione e di estrarre copia d i document i  e/o dati  
prodott i  o detenuti  dal la pubblica amministraz ione nel l ’eserc izio del le sue funzioni ;  

o  diritto di accesso documentale :  i l  dir i t to d i colu i che ha un interesse diretto , concreto e 
attuale ,  corr ispondente ad una s ituazione g iur idicamente tutelata  e col legata al  documento 
al  quale è chiesto l 'accesso ; 

o  diritto di accesso civico  semplice :  è i l  d ir i t to di chiunque  di r ichiedere i  documenti ,  le  
informazioni  o i  dat i ,  oggetto d i pubblicazione obbl igatoria secondo le  v igenti  disposizioni  
normative, qualora le pubbliche amministraz ioni ne abbiano omesso la pubbl icazione  (art .  
5,  c .  1 ,  D.  Lgs 33/2013)  

o  diritto di accesso civico  generalizzato :  è  i l  dir i t to  di  chiunque  di r ichiedere i  documenti ,  
le informazioni o i  dat i  ul ter ior i  a quel l i  ogget to di pubblicazione obbligatoria,  nel  r ispetto 
dei l imit i  relat iv i  al la tutela di  interess i  pubbl ici  e pr ivat i  g iur id icamente r i levant i ,  secondo 
quanto previsto dal l ’art .  5 b is  del D. Lgs 33/2013 (art .  5,  c.  2,  D. Lgs  33/2013)  

http://hubmiur.pubblica.istruzione.it/web/ministero/operazione-trasparenza/accesso-civico#semplice
http://hubmiur.pubblica.istruzione.it/web/ministero/operazione-trasparenza/accesso-civico#generalizzato




Pagina 2 di 11 

o  documento amministrativo :  l ’ art .  22 del la L. 241/1990, modif icato dal la L . 15/2005,  
definisce documento amministrat ivo “ogni rappresentazione graf ica ,  fotocinematograf ica,  
elettromagnetica o di  qualunque altra specie del contenuto di  at t i  anche interni  o  non 
relat ivi  ad uno specif ico procedimento detenuti  da una P. A. e  concernenti  att ività di  
pubblico interesse indipendentemente dal la natura pubblic ist ica o privat ist ica del la loro 
discip l ina sostanziale”.  

o  controinteressati :  tutt i  i  soggett i ,  individuati  o faci lmente individuabil i  in base a l la natura 
del documento r ichiesto, che dal l 'esercizio del l 'accesso vedrebbero compromesso i l  loro 
dir it to al la r iservatezza;  

o  responsabile del procedimento  di  richiesta di accesso :  è i l  Dir igente Scolast ico 
dell ’Ist i tuto , esercita  le attr ibuzioni contemplate dal l 'art .  6  del la legge n.  241/1990, e  
ss .mm.i i . ;  

 
Capo II 

Accesso documentale  

Art.  4 –  AMBITO DI APPLICAZIONE  

1.  I l  dir i t to di accesso  documentale  è la facoltà per g l i  interessat i  di  prendere vis ione e di  
estrarre copia di  documenti  amministrat ivi  ed è esercitabi le  da chiunque abbia un interesse 
diretto , concreto e attuale ,  corr ispondente a  una s ituazione giur idicamente tutelata  e col legata 
al  documento al  quale è r ichiesto l ’accesso.  

2.  I l  dir i t to di accesso s i  eserci ta con r ifer imento ai  documenti  amministrat iv i  mater ialmente 
esistenti  a l  momento del la r ichiesta e detenut i  al la stessa data dal l ’I st i tuzione scolast ica.  La 
pubblica amministrazione non è  tenuta ad elaborare dat i  in  suo possesso al  f ine d i soddisfare 
le r ichieste di accesso.  

3.  I l  dir i t to di  accesso e ̀  esercitato relat ivamente a  documenti  individuati  o  faci lmente 
indiv iduabil i ;  non sono ammesse r ichieste generiche o relat ive ad intere categor ie di  documenti  
che comport ino lo  svolgimento di  att ività d i  indagine e d i e laborazione da parte degl i  uff ic i .  

4.  I l  dir i t to d i accesso non è esercitabi le nei confronti  dei  document i  amministrat ivi  per i  qual i  
i l  tempo di  conservazione s ia  ormai concluso e la  r ichiesta  d i accesso non è ammissibi le  qualora 
s ia preordinata ad un control lo general izzato del l ’operato del l ’Ist i tuzione scolast ica.   

Art. 5 –  ATTI ESCLUSI DAL DIRITTO DI ACCESSO DOCUMENTALE  

1.  Ai sensi del l ’art .  24 comma 1 del la legge 7 agosto 1990,  n.241 ,  i l  d ir i t to di  accesso è escluso:  

  per i  document i  copert i  dal  segreto di Stato a i  sensi  del la Legge 24 ottobre 1977, n .801 
e successive modif icazioni e nei cas i  di  segreto o di divieto di divulgazione  
espressamente previst i  dal la legge,  da regolamenti  gov ernativ i  e dal  presente 
regolamento;  

  nei procedimenti  tr ibutar i ,  per i  qual i  restano ferme le part icolar i  norme che l i  regolano;  

  nei confronti  del l ’att iv ità del la pubbl ica amministrazione diretta  a l l ’emanazione di att i  
normativ i ,  amministrat ivi  general i ,  d i  pianif icazione e di  programmazione per i  qual i  
restano ferme le  part icolar i  norme che ne regolano la  formazione;  

  nei procedimenti  selett ivi ,  nei  confronti  dei  document i  amminis trat iv i  contenent i  
informazioni  di  carattere psicoatt itudinale relat iv i  a  terz i ;  

  per i  document i  amministrat iv i  sottratt i  al l ’accesso per  effet to d i specif iche disposiz ioni  
previste dal l ’ordinamento giur idico.  

2.  Ai sensi del l ’art .24, comma 1, lett .  a)  del la L.241/1990 ed in virtù del segreto profess ionale 
già previsto dal l ’ordinamento  a tutela del l ’opera inte l lettuale del legale e del d ir it to d i difesa 
del l ’ass ist i to,  sono sottratt i  al l ’accesso i  seguenti  document i :  

  gli  att i  giudiz ia l i  notif icat i  a l l 'Ist i tuto o comunque entrat i  nel la  disponibi l i tà  
dell ’Amministrazione;  

  gli  att i  defensionali  predisposti  dal l ’Avvocatura c ivica o da legal i  incar icat i  esterni ;  

  i  parer i  legal i ,  note o relazioni predisposte da legal i  incar icat i  esterni in corre lazioni a  
l i t i  e procediment i  g iudiziar i  in atto o potenzial i ;  

  la corr ispondenza inerente agl i  affar i  d i  cui ai  punti  precedenti ;  

3.  Ai sensi del l ’art .  24 del la L. 241/1990 e del l ’ar t .8 del D.P.R. 352/92, sono esclus i  dal  dir it to 
di accesso i  document i  amministrat iv i  che r iguardano la vita pr ivata o la r iservatezza di persone 
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f is iche, di  persone giur idiche,  gruppi imprese e associaz ioni ,  con part icolare r ifer imento agl i  
interess i  episto lare,  sanitar io ,  profess ionale,  f inanziar io,  industr ia le e  commercia le di  cui s iano 
in concreto t i tolar i ,  ancorché i  relat iv i  dat i  s iano fornit i  a l l ' amministrazione dagl i  stes s i  soggett i  
cui s i  r ifer iscono. In part icolare:  

1.  in mater ia di  personale dipendente o in rapporto con l 'amministraz ione:  

i  documenti  relat iv i  ai  s ingol i  d ipendenti  pubblici  r iguardanti  la  vita pr ivata,  le  
valutazioni profess ional i ,  accertamenti  medico legal i  e relat iva documentazione,  
documenti  relat iv i  a l la  salute ovvero concernenti  le condizioni ps ico -f is iche e le 
condizioni personal i  degl i  s tess i  nonché documenti  relat ivi  a dispense dal serviz io, 
inchieste ispett ive ed azioni  d i  responsabil i tà effettuate a car ico dei  s ingoli  
dipendenti ;  

2.  in mater ia di  contratt i ,  lavor i  pubblici  ed edi l izia  pr ivata:  

i  progett i  e documenti  che cost ituiscono una creazione intel lettuale l imitatamente a i  
soggett i  divers i  dai  re lat ivi  autori  e  dai  committenti  dei  medesimi ;  

i i  i  document i ,  i  mater ia l i  didatt ici ,  le consulenze e gl i  s tudi  sogget t i  a l imitaz ione 
dell ’accesso di natura contrattuale,  l imitatamente a i  soggett i  divers i  da quel l i  con cui  
intercorre i l  rapporto contrattuale.  

3.  in mater ia  di  protocollo,  rec lami e segnalazioni e docu ment i  comunque detenuti  
dall ’amministrazione:  

i  corr ispondenza e miss ive provenient i  da s ingoli ,  ent i  e associaz ioni ,  uff ici  pubbl ic i ,  i l  
cui  contenuto s ia connesso a l la vita  pr ivata del le persone, l imitatamente a i  soggett i  
divers i  da quel l i  a  cui i  documenti  s i  r ifer iscono;  

i i  i  rec lami,  g l i  esposti  e le segnalazioni  presentat i  con quals ias i  modal ità 
al l 'amministrazione l imitatamente ai  soggett i  divers i  da quel l i  che hanno presentato 
gl i  esposti  e le segnalazioni ;  

4.  i  cert if icat i  del  casel lar io giudiz ia le ,  i  cert if icat i  dei  car ichi pendenti  ed in generale gl i  
att i  giudiz iar i  relat ivi  al lo  stato g iur id ico del le  persone r i lasciat i  dagl i  uff ici  g iudiziar i  
al l ’amministrazione o comunque ut i l izzat i  nel l ’ambito di procediment i  d i  competenza del la 
stessa,  l imitatamente a i  sogget t i  d ivers i  da quel l i  cui  i  documenti  s i  r i fer iscono;  

5.  i  document i  contenenti  i  dat i  personal i  r iguardanti  interventi  di  ass istenza sanitar ia o di  
ass istenza socio economica dei consultori  famil iar i ,  degl i  is t i tut i  minori l i ,  dei  centr i  di  
igiene mentale,  del le  comunità terapeutiche ed ist i tut i  s imilar i  l imitatamente a i  soggett i  
divers i  da quel l i  cui i  documenti  s i  r ifer iscono;  

6.  i  documenti  contenent i  dat i  part icolar i  (a i  sensi  del  Regolamento UE 679/2016) o 
sensibi l i  ( ai  sensi  del  D.Lgs. 30.06. 2003, n .196) l imitatamente ai  soggett i  d ivers i  da quel l i  
ai  qual i  i  document i  s i  r ifer iscono;  

7.  documenti  f inanziar i ,  economici ,  patr imonial i  e  tecnici  di  persone f is iche e g iur id iche, 
gruppi,  imprese e associazioni  comunque acquis it i  ai  f ini  del l 'at t ività a mministrat iva 
l imitatamente a quel l i  non assoggettat i  ad un regime di pubblicità  e l imitatamente a i  soggett i  
divers i  da quel l i  cui i  documenti  s i  r ifer iscono;  

8.  i  processi  verbal i  del le  sedute non pubbliche del Consig l io d i Ist i tuto i l  cui contenuto 
non s ia  r ichiamato in att i  del iberat ivi .  

9.  gli  att i  e le informazioni provenienti  dal le  autorità d i  pubblica s icurezza;  

10.  dei protocol l i  general i  o special i ,  dei  repertori ,  rubriche e cataloghi d i  att i  e document i ,  
salvo i l  dir i t to di accesso al le informazioni,  al la v is ione ed a l la estrazione di copia del le 
registrazioni effettuate negl i  stess i  per s ingol i  att i ,  ferme restando le  preclusioni  stabi l i te 
dal  presente regolamento o comunque dal la normativa v igente .  

4.  Per i  cas i  di  cui a l  comma 3 del presente art icolo , deve e ssere comunque garant ito ai  
r ichiedenti  l ’accesso a i  documenti  amministrat ivi  la cui  conoscenza s ia necessar ia per  curare o 
difendere i  propri  interess i  giur idici .  Nel caso di  documenti  contenent i  dat i  sensib i l i  e 
giudiziar i ,  l ’accesso è consent ito nei l im i t i  in cui s ia stret tamente indispensabi le.  Quando i l  
trattamento concerne dati  idonei a  r ivelare lo stato di salute o la vita  sessuale,  i l  trattamento è 
consent ito se la  s ituazione g iur id icamente r i levante che s i  intende tutelare con la r ichiesta  di 
accesso ai  document i  amministrat ivi  è di  rango almeno pari  a i  d ir i t t i  del l ' interessato,  ovvero 
consiste  in  un dir it to del la personal ità o in  un altro dir it to  o l ibertà  fondamentale  e  inviolabi le.  

5.  Non sono ammissib i l i  is tanze di accesso preordinate ad un control lo general izzato 
dell ’operato del l ’Ist i tuzione scolast ica.  
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Art. 6 –  TEMPORANEA ESCLUSIONE (DIFFERIMENTO)  

1.  L’accesso ai  documenti  amministrat iv i  non può essere negato ove s ia  suff iciente fare r icorso 
al potere di differ imento.  

2.  L’amministraz ione può disporre i l  differ imento del l 'accesso a documenti  nei cas i  previst i  
dal la normativa vigente o qualora r isult i  necessar io ass icurare ,  per un periodo l imitato , la tutela  
degl i  interess i  pubbl ic i  e privat i  di  cui  a l l ’art .  24, comma 6 del la legge n.  241/1990.  

3.  La dichiarazione di  esc lusione temporanea dal l 'accesso deve precisare i  mot ivi  per i  qual i  la  
stessa è stata  disposta ,  per c iascuna categoria  di  att i .  Nella stessa deve essere stabi l i to i l  per iodo 
per i l  quale vige l 'esclusione,  che deve essere def ini to con un termine certo . I l  termine può 
essere individuato anche mediante r invio al la  conclus ione di specif ici  procedimenti  
amministrat iv i .  

Art. 7 –  CONTROINTERESSATI  

1.  Qualora l ’Ist i tuzione scolast ica dovesse individuare soggett i  controinteressat i ,  è tenuta  a 
darne comunicazione agl i  s tess i  mediante raccomandata A/R, Posta Elettronica Cert if icata  
(PEC) o , se autorizzata ,  mediante Posta Elettronica Ordinaria (PEO).  

2.  Entro 10 giorni  dal la r icezione del la  suddetta comunicazione,  i  controinteressat i  possono 
presentare,  anche per  via telematica,  motivata opposizione al la r ichiesta  di accesso.  Decorso 
tale  termine,  l ’Ist i tuzione scolast ica,  accertata la  r icezione del la  comunicazione da parte dei 
controinteressat i ,  provvede in merito a l l ’ is tanza di accesso.  

Art. 8 –  FASI DEL PROCEDIMENTO  

Le fas i  del  procedimento di accesso sono le  seguenti :   

a  ricevimento della richiesta  di  accesso. In caso di  r ichiesta  formale previa  compilaz ione  
da parte del  r ichiedente del l ’ is tanza d’accesso del  modulo reperibi le  sul s ito del l ’ is t i tuto;  

b  entro 10 g iorni dal la presentazione del la  r ichiesta,  verifica regolarità e completezza  
del la r ichies ta .  Ove la r ichiesta s ia irregolare o incompleta,  i l  termine del procedimento 
r icomincia a decorrere dal la presentazione del la r ichiesta  corretta ;  

c  verif ica circa la necess ità di  inviare comunicazione ai  controinteressati ,  con le  
modal ità previste dal l ’art .3 del D.P.R. 184/2006;  

d  valutazione, ai  f ini  is truttori ,  del le condiz ioni  di  ammissibi l i tà,  dei  requis it i  di  
leg itt imazione e dei presupposti  r i levanti  per l ’emanazione del provvedimento;  

e  emanazione del provvedimento  f inale  oss ia  del provvedimento di esclus ione, d i  
differ imento o di accoglimento del la r ichiesta d’accesso indicando in tal  caso l ’uff icio e 
i l  termine entro i l  quale esercitare i l  dir i t to.  

Art. 9 –  MODALITA’ DI ACCESSO  

Sono previste  due modalità d i  accesso: accesso informale e accesso formale .  

1.  Accesso informale  

Si ha un accesso informale qualora non r isu l t i  l ’es istenza di controinteressat i ;  in tale caso i l  
dir i t to di accesso può essere eserc itato mediante r ichiesta,  anche verbale ,  al l ’Uff icio  di  

Segreter ia.  Responsabi le del l ’accesso e ̀  i l  Dir igente Scolast ico , i l  Direttore S.G.A. o i l  
funzionario incar icato.  

Per poter  ottenere l ’accesso al  documento,  i l  r ichiedente deve:  

  indicare gl i  estremi del  documento oggetto del la r ichiesta,  ovvero gl i  element i  che ne 
consentano l ’ indiv iduazione;  

  specif icare e, ove occorra,  comprovare l ’ interesse connesso al l ’ogget to del la  r ichiesta;  

  dimostrare la propria identità e,  ove occorra,  i  propri  poter i  di  rappresentanza del 
soggetto interessato .  

La r ichiesta può essere esaminata:  

  immediatamente e senza formal ità ,  nel l ’ambito del l ’orar io d’uff ic io,  presso la segreter ia  
della scuola e ,  compatibi lmente con gl i  altr i  obblighi di  servizio del personale;  

  concordando un appuntamento, qualora g l i  at t i  r ichiest i  r ichiedano tempi lunghi per la  
loro r icerca o nel caso in cui le esigenze del l ’Ist i tuto dovessero imporre una consegna 
differ ita;  
 

2.  Accesso formale  

Si ha l ’accesso formale nei seguenti  cas i :  
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  quando,  in  base al  contenuto del  documento r ichiesto,  s i  r iscontra l ’es istenza d i  
controinteressat i ;  

  quando non r isult i  possibi le  l ’ accoglimento immediato del la r ichiesta in  via informale;  

  quando sorgono dubbi  sul la leg itt imazione del r ichiedente ,  sul la  sua identi tà,  sui  suoi 
poter i  rappresentat ivi ,  sul la suss istenza di un interesse legitt imo al la stregua del le  
informazioni  e del le  documentazioni  fornite,  sul l ’access ib i l i tà  del documento o 
sul l ’es istenza di contro interessat i .  

La r ichiesta d i accesso ai  documenti  deve essere mot ivata e specif icare l ’ interesse personale,  
concreto e attuale per la tutela di  s ituazioni giur idicamente r i l evanti .  

Nella r ichiesta l ’ interessato deve indicare gl i  estremi del documento oggetto del la r ichies ta  

stessa,  ovvero gl i  e lementi  che ne consentono l ’ indiv iduazione.  E ̀  r ichiesto inoltre specif icare 
e,  ove occorra,  comprovare l ’ interesse connesso al l ’oggetto del la  r ichiesta ,  nonché dimostrare 
la  propria ident ità  e,  se necessar io,  i  propr i  poter i  di  rappresentanza r ispetto al  sogget to 
interessato. I l  r ichiedente deve altres ì  specif icare la volontà di accedere al la mera presa v is ione 
ovvero al l ’estraz ione di  copia del documento r ichiesto.  

Art. 10 –  FORMALIZZAZIONE DELLA RICHIESTA DI ACCESSO  

1.  La domanda di accesso formale deve essere indir izzata al  dir igente scolast ico ut i l izzando i l  
modulo predisposto dal l ’amministraz ione, reperibi le su l s ito  ist i tuzionale,  e al legando la copia 
in pdf del documento d’ identità  (se necessar io)  e di  eventual i  deleghe di rappresentanza. Può 
essere presentata tramite:  

  PEC :  posta e lettronica cert if icata a l l ’ indir izzo: _________________  

  PEO :  posta elettronica ordinaria,  non cert if i cata a l l ’ indir izzo:  ____________________ 

  Posta ordinaria :  indir izzata al  Dir igente Scolast ico del l ’Ist i tuto 
___________________, Via __________ n. ___,  ___________________;  

  Consegna a mano :  recandosi ,  previo appuntamento, presso l ’Uff icio d i segreter ia ,  
ubicato a _________________ in Via __________ n.  ______ nei  giorni di  apertura degl i  
uff ici  come indicat i  nel  s ito ist i tuzionale.  

2. Le domande di  accesso formale inviate per PEC o per PEO e  sottoscr itte  mediante la  f irma 
digitale o f irma elettronica qual if icata  i l  cui cer t if icato è r i lasc iato da un cert if icatore qual if icato 
non devono essere accompagnate da copia del  documento di identità (art .  65 , comma 1,  lettera 
a del  CAD).  Qualora l ’Ist i tuto non s ia  competente in  ordine al  procedimento di accesso la 
r ichiesta erroneamente presentata è trasmessa al l ’Amministrazione competente se nota;  di  ta le 
comunicazione è data informazione al l ’ interessato entro 10 g iorni dal la presentazione del la  
r ichiesta.   

Art. 11 –  RISPOSTA DELL’AMMINISTRAZIONE SCOLASTICA  

1.  I l  procedimento di accesso s i  conclude nel termine di  30 giorni,  decorrenti  dal la 
presentazione del la r ichiesta a l l ’uff ic io competente o dal la r icezione del la medes ima.  Se 
consegnata a mezzo servizio postale,  la  data di  presentazione è quel la  in  cui l ’ is tanza perviene 
al l ’uff icio protocol lo.   

2. I  termini per la conclusione possono essere più lunghi:  

  se la  r ichiesta è  irregolare o incompleta :  in questo caso entro 10 giorni  l ’uff icio 
comunica al l ’ interessato le irregolar ità o le informazioni mancanti  (con raccomandata 
A/R, PEC o altro mezzo idoneo a comprovarne la r icezi one) .  In tal  caso i l  termine del  
procedimento r icomincia dal la presentazione del la r ichiesta  corretta ;  

  se l ’amministrazione individua soggett i  controinteressat i :  in  questo caso l ’uff icio deve 
inviare loro una copia del la  r ichiesta di accesso ed entro 10 g i orni dal la r icezione i  
controinteressat i  possono presentare una motivata opposizione.  

3. I l  Responsabile del  procedimento, valutata la r ichiesta,  decide:  

  l ’accoglimento  del la r ichiesta :  la domanda viene r i tenuta completa ,  e pertanto tut ta la  
documentazione viene messa a  disposizione del r ichiedente ;  

  la l imitazione  del la r ichiesta :  è possibi le accedere solo a una parte del la documentazione 
che viene messa a d isposizione del r ichiedente;  

  i l  differimento  del la  r ichiesta:  la  domanda non può essere accolta immediatamente, ma 
solo in un secondo momento, indicato dal l ’Ist i tuzione scolast ica.  L’atto che dispone i l  
differ imento del l ’accesso ne indica la durata.  

  i l  rifiuto  del la r ichiesta :  la domanda non può ess ere accolta.  
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4. La comunicazione di accoglimento indica i l  giorno e l ’ora f issato per l ’accesso. In caso di 
impossibi l i tà da parte del r ichiedente per tale  giorno, possono essere concordati ,  con i l  
Dirigente Scolast ico,  un altro giorno e l ’orar io entro i  1 5 giorni successivi .  

5. In ogni  caso i l  r i t iro  del le copie o la  v is ione degl i  att i  deve avvenire entro 30 giorni  dal la 
comunicazione di accoglimento del l ' is tanza di  accesso. Trascorso ta le termine i l  procedimento 
viene archiviato.  

6. L’inosservanza da parte del l ’Amministraz ione dei termini indicat i  nel  presente Regolamento 
viene considerata,  a tut t i  gl i  effett i ,  come s i lenzio -r igetto .  

 

Art. 12 –  RICORSO AMMINISTRATIVO E GIURISDIZIONALE  

1.  Contro le determinazioni  amministrat ive concernenti  i l  dir i t to d i  accesso, i l  r ichiedente può 
r icorrere nel termine di 30 giorni  da l la piena conoscenza del provvedimento impugnato o dal la  
formazione del  s i lenzio -r igetto o dal d iffer imento.  

2. I l  soggetto che s i  è  visto r igettare ,  espl ic i tamente o tacitamente,  l ’ is tanza di accesso può 
r icorrere in via amministrat iva attraverso la Commissione per l ’accesso a i  documenti  
amministrat iv i  presso la Presidenza del Consigl io dei Ministr i  mediante notif icazione al l 'Ente 
e ad almeno un controinteressato , secondo quanto disposto dal l ’ art .  116 del Codice del processo 
amministrat ivo di cui a l  D.Lgs.  n.  104/2010.  

4. E’ al tres ì  possibi le  i l  r icorso giur isd izionale che va presentato a l  Tribunale Amministrat ivo 
Regionale terr itor ialmente competente mediante notif icazione al l 'Ente e ad alme no un 
controinteressato.  

5. Con i l  provvedimento f inale con cui s i  decide in  ordine a l l ’ammissibi l i tà  del l ’accesso, 
l ' interessato deve essere informato del la tute la  giur isdizionale del  dir i t to dal lo  stesso att ivabi le 
secondo i l  comma 5 del l 'art .  25 del la legge 7 agosto 1990,  n. 241.  

 

Art. 13 –  ACCOGLIMENTO DELLA RICHIESTA E MODALITÀ D’ACCESS0  

1.  L’esame dei documenti  e l ’estrazione del le  eventual i  copie è effettuato dal  r ichiedente,  da 
solo o accompagnato da persona di sua f iducia,  previa es ib izione di un val ido documento di  
r iconoscimento, a meno che egl i  non s ia personalmente conosciuto dal funzionario preposto.  

2. Qualora i l  r ichiedente s ia accompagnato da altra  persona, ne vanno specif icate le  general i tà,  
che devono essere poi registrate in calce a l l ’ is tanza d i accesso.  

3. I l  r ichiedente può fars i  sost ituire da persona da lui  indicata a mezzo di delega, cui deve 
essere al legata la fotocopia di un documento di r iconoscimento del delegato e del delegante.  

4. I l  r ichiedente ,  o suo delegato , avrà accesso pe r  l ’esamina dei documenti  presso l ’Ist i tuzione 
scolast ica negl i  orar i  e nel per iodo indicat i  nel l ’atto d i accoglimento del la r ichiesta  e a l la  
presenza del  personale preposto.  

5. L’interessato può solo prendere appunti  e trascr ivere in tutto o in parte i  documenti  presi  in 
vis ione. E’ tassat ivamente v ietato:  

  Portare i  documenti ,  per i  qual i  è consentito l ’accesso, fuori  dal  luogo presso cui sono 
presi  in  vis ione,  anche se temporaneamente;  

  Fare copie con quals ias i  mezzo dei  document i  dat i  in v is ione;  

  Alterare i  documenti  presi  in vis ione in  quals ias i  modo, con segni part icolar i ,  
cancel lature ,  manomiss ioni ,  ecc. ;  

6. I  cittadin i ,  a cui s ia  stato aff idato un documento di pert inenza del l ’Ist i tuzione scolast ica,  
r ispondono ad ogni effetto di legge dei danni che e ventualmente dovessero arrecare ai  
documenti :  danneggiamento,  distruzione o perdita.  La sottoscr izione,  la soppress ione,  la  
distruzione o i l  deter ioramento di un documento è pass ibi le  anche di denuncia penale ai  sensi 
dell ’art .  351 del C.  P.  

7. L’ interessa to  può fare r ichiesta  di  estrazione di copia dei  documenti ,  i n formato e lettronico 
o cartaceo.  

Art. 14 –  DECADENZA DELL’AUTORIZZAZIONE  

Trascorsi  30 giorni  dal la  data del la comunicazione di  accoglimento del la  r ichiesta  senza che 
l ' interessato s i  s ia avvalso del d ir it to ,  l 'autor izzazione a l l ’accesso decade a tutt i  gl i  effet t i  e,  
qualora permanesse l ' interesse al l ' accesso,  dovrà essere r ipetuta l ' is tanza.  
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Capo III 
Accesso civico  

 

Art. 15 –  ACCESSO CIVICO (SEMPLICE)  

1.  I ’accesso civ ico è i l  dir i t to  di  chiunque  di  r ichiedere i  document i ,  le  informazioni  o i  dat i ,  
ogget to d i pubbl icazione obbligator ia  secondo le v igenti  disposizioni normative,  qualora l a 
pubblica amministrazione ne abbia omesso la pubblicazione (art .  5 ,  c .  1 ,  D. Lgs  33/2013).  Tal i  
documenti ,  informazioni e  dat i  sono infatt i  pubblici  e chiunque ha dir it to d i conoscerl i ,  di  
fruirne gratuitamente e di ut i l izzar l i  e r iut i l izzar l i  ai  sensi  del l ’art .  36 del  D. Lgs 33/2013.  

2.  Ai f in i  del l ’assolvimento degl i  obblighi di  pubblicità e  t rasparenza previst i  dal  D. Lgs 
33/2013 l ’ is t i tuzione scolast ica ha adottato specif ico regolamento per la pubbl icazione di 
documenti  ed informazioni nel la sezione Amministraz ione Trasparente del s ito web 
ist i tuzionale .   

Art. 16 –  ACCESSO CIVICO GENERALIZZATO  

1.  L’Art .  5,  c.  2 del D. Lgs 33/2013 stabi l isce i l  dir i t to d i chiunque  di r ichiedere i  document i ,  
le informazioni o i  dat i  ulter ior i  a quel l i  ogget to di pubbl icazione obbligatoria,  nel  r ispet to dei  
l imit i  relat ivi  al la  tutela  di  interess i  pubblici  e  pr ivat i  giur idicamente r i levant i ,  secondo quanto 
previsto dal l ’art .  5 bis  del D. Lgs 33/2013.  

Art. 17 –  FINALITA’  

1.  La f inal i tà  del l ’accesso civ ico è quel la  d i  favorire forme diffuse d i control lo sul 
perseguimento del le funzioni  is t i tuzional i  e su l l ’ut i l izzo del le r isorse pubbliche e di promuovere 
la partecipazione a l  dibatt ito pubbl ico (art .  5,  comma 2 del decreto trasparenza) .   

2.  L’access ibi l i tà totale  dei dat i  e  dei documenti  dal le pubbliche amministrazioni  è condiz ione 
di garanzia del le l ibertà individual i  e col lett ive,  nonché dei dir it t i  civi l i ,  pol it ic i  e socia l i  e d 
integra i l  dir i t to ad una buona amministrazione e concorre al la real izzazione di una 
amministraz ione aperta ,  a l  servizio del cittadino (art .  1,  c .2 D. Lgs 33/2013)  

Art. 18 –  AMBITO SOGGETTIVO ACCESSO CIVICO  

1.  la  r ichiesta di accesso civico non è sottoposta ad alcuna l imitazione quanto al la  legitt imazione 
soggett iva del r ichiedente e può essere presentata da chiunque. L’accesso civico non deve essere 
motivato ed è gratuito (salvo i l  r imborso del  costo effett ivam ente sostenuto e documentato 
dal l 'Amministrazione per la r iproduzione su supporti  mater ial i ) .  

2.  Le pubbl iche amministrazioni ed i  soggett i  indicat i  nel l ’art .  11 del d. lgs .33/2013,  hanno la  
responsabi l i tà di  adottare misure organizzat ive che permettano di pubblicare tempestivamente 
in “Amministrazione t rasparente” i  documenti  previst i  dal la  normativa e d i fornire  r isposte 
tempestive al le r ichieste di  accesso civico da parte dei  cit tadini e del le imprese .  

Art. 19 –  AMBITO OGGETTIVO ACCESSO CIVICO  

1.  I l  dir i t to d i accesso s i  esercita con r ifer imento ai  documenti  amministrat ivi  mater ialmente 
esistenti  a l  momento del la r ichiesta e detenuti  al la stessa data dal l ’Ist i tuzione scolast ica.   

2. La pubblica amministrazione non è tenuta ad elaborare dat i  in  suo possesso al  f ine di 
soddisfare le r ichieste di accesso  e deve consentire  l ’accesso ai  documenti ,  ai  dat i  ed a l le  
informazioni  così  come sono già detenuti ,  organizzat i ,  gest it i  e frui t i .  

3.  sono ammissib i l i  le  operazioni  di  elaborazione che cons istono ne l l ’oscuramento dei  dat i  
personal i  presenti  nel documento o nel l ’ informazione r ichiesta ,  e più in generale nel la loro 
anonimizzazione, qualora ciò s ia funzionale a rendere possibi le l ’accesso  nel  r ispetto del dir i t to 
al la r iservatezza  di  terz i .  

Art. 20 –  ATTI ESCLUSI DAL DIRITTO DI ACCESSO –  ECCEZIONI ASSOLUTE  

1.  L’accesso general izzato deve essere r if iutato nei cas i  indicat i  al  co . 3 del l ’art .  5  bis  del  D. Lgs 
33/2013:  

a.  Segret i  d i  stato  

b.  negl i  altr i  cas i  di  divieto di  accesso o divulgazione previst i  dal la  legge,  iv i  compresi  i  
casi  in  cui l ’accesso è subordinato dal la  discipl ina vigente al  r ispetto d i specif iche 
modal ità  o l imit i ,  inclusi  quel l i  di  cui al l ’art .  24, comma 1,  del la legge n.  241 del  1990  
(art .  5 commi 1 e 2 del presente regolamento)  

Art. 21 –  ATTI ESCLUSI DAL DIRITTO DI ACCESSO –  ECCEZIONI RELATIVE  
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1.  Prima di consentire l ’ostensione dei documenti  oggetto di accesso civico l ’amministrazione 
deve valutare se questa possa cost ituire un pregiudiz io concreto a l la tutela degl i  interess i  
pubblici  e pr ivat i  specif icat i  ai  commi 1 e 2,  art .  5 b is  del D.  Lgs 33/2013.  
2.  Gli interess i  pubbl ic i  tutelat i  dal l ’art .  5 bis ,  comma 1, D.  Lgs 33/2013 sono:  

a.   la s icurezza pubbl ica e  l ’ordine pubbl ico ;  

b.  la s icurezza nazionale ;  

c.  la d ifesa e le  quest ioni mil i tar i ;  

d.  le relazioni internazional i ;  

e .  la polit ica e  la  stabi l i tà  f inanziar ia ed economica del lo Stato;  

f .  la conduzione di indagini sui reat i  e  i l  loro perseguimento;  

g.  i l  regolare svolg imento di att iv ità  ispett ive.  
3.  Gli interess i  pr ivat i  tutelat i  dal l ’art .  5  bis ,  comma 2, D. Lgs 33/ 2013 sono:  

a.  la protezione dei dat i  personal i ,  in conformità con la disc ipl ina leg is lat iva in mater ia;  
b.  la l ibertà e la segretezza del la corr ispondenza;  
c.  gli  interess i  economici  e commercial i  di  una persona f is ica o giur idica,  ivi  compresi  la  

proprietà intel le ttuale,  i l  dir i t to d ’autore e i  segret i  commercial i  

Art. 22 –  ALTRI CASI DI ESCLUSIONE  

1.  L’amministraz ione è tenuta a consent ire l ’accesso general izzato anche quando r iguarda un 
numero cospicuo di  document i  ed informazioni,  a  meno che la  r ichiesta r isu lt i  manifestamente 
irragionevole ,  ta le  c ioè da comportare un car ico di  lavoro in  grado di interfer ire  con i l  buon 
funzionamento del l ’amministrazione. Tali  circostanze, adeguatamente motivate nel  
provvedimento di r if iuto, devono essere indiv iduate secondo un cr iter io d i stretta 
interpretazione, e in presenza di oggett ive condizioni suscett ib i l i  d i  pregiudicare in modo ser io 
ed immediato i l  buon funzionamento del l ’amministrazione .   
2.  Costituiscono r ichieste manifestamente irragionevol i  in grado di interfer ire con i l  buon 
funzionamento del l ’amministrazione :  

a .  Istanze massive:  r ich iesta  di  una quantità  di  dat i  tale  da comportare un onere eccess ivo 
per l ’amministrazione  

b.  Istanze ripetute:  numerose istanze in arco temporale r istretto  
c.  Istanze reiterate:  r ichieste i l  cui  oggetto r isult i  identico ad altre già  presentate e  

soddisfatte  dal l ’amministrazione  
d.  Istanze vessatorie:  r ichieste con carattere pretestuoso o irr itante per via del grado di  

r ipet it ività in un interval lo  di tempo l imitato ovvero del tono d el la  r ichiesta  

Art. 23 –  TEMPORANEA ESCLUSIONE (DIFFERIMENTO)  

1.  L’accesso ai  documenti  amministrat iv i  non può essere negato ove s ia  suff iciente fare r icorso 
al potere di differ imento.  

2.  L’amministraz ione può disporre i l  differ imento del l 'accesso a documenti  nei cas i  previst i  
dal la normativa vigente o qualora r isult i  necessar io ass icurare ,  per un periodo l imitato , la tutela  
degl i  interess i  pubbl ic i  e privat i  di  cui  a i  commi 1 e 2 del l ’art .  5 bis  del D. Lgs 33/2013.  

3.  La dichiarazione di  esc lusione temporanea dal l 'accesso deve precisare i  mot ivi  per i  qual i  la  
stessa è stata  disposta ,  per c iascuna categoria  di  att i .  Nella stessa deve essere stabi l i to i l  per iodo 
per i l  quale vige l 'esclusione,  che deve essere d ef inito con un termine certo . I l  termine può 
essere individuato anche mediante r invio al la  conclus ione di specif ici  procedimenti  
amministrat iv i .  

Art. 24 –  FASI DEL PROCEDIMENTO  

Le fas i  del  procedimento di accesso sono le  seguenti :  

a ricevimento della richiesta  di  accesso. In caso di r ichiesta  formale previa 
compilaz ione da parte del r ichiedente del l ’ is tanza d ’accesso del modulo reper ibi le sul  
s ito del l ’ is t i tuto ;  

b entro 10 giorni dal la presentazione del la r ichiesta,  veri fica regolarità e completezza  
del la r ichiesta .  Ove la r ichiesta s ia irregolare o incompleta,  i l  termine del  
procedimento r icomincia a decorrere dal la  presentazione del la r ichies ta corretta;  

c verif ica circa la necess ità di  inviare comunicazione ai  controinteressat i ;  

d valutazione, ai  f ini  is truttori ,  del le  condiz ioni di  ammissibi l i tà ,  dei  requis it i  di  
leg itt imazione e dei presupposti  r i levanti  per l ’emanazione del provvedimento;  

e emanazione del provvedimento  f inale oss ia del provvedimento di esc lusione, d i  
differ imento o di accoglimento del la r ichiesta d’accesso indicando in tal  caso l ’uff ic io 
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e i l  termine entro i l  quale esercitare i l  dir i t to .  

Art. 25 –  MODALITA’ DI ACCESSO  

Sono previste  due modalità d i  acces so: accesso informale e accesso formale .  

1.  Accesso informale  

Si ha un accesso informale qualora non r isu l t i  l ’es istenza di controinteressat i ;  in tale caso i l  
dir i t to di accesso può essere eserc itato mediante r ichiesta,  anche verbale ,  al l ’Uff icio  di  
Segreter ia.   

Per poter  ottenere l ’accesso al  documento,  i l  r ichieden te deve:  

  indicare gl i  estremi del  documento oggetto del la r ichiesta,  ovvero gl i  element i  che ne 
consentano l ’ indiv iduazione;  

La r ichiesta può essere esaminata:  

  immediatamente e senza formal ità ,  nel l ’ambito del l ’orar io d’uff ic io,  presso la segreter ia  
della scuola e ,  compatibi lmente con gl i  altr i  obblighi di  servizio del personale;  

  concordando un appuntamento, qualora gl i  at t i  r ichiest i  r ichiedano tempi lunghi per la  
loro r icerca o nel caso in  cui le  es igenze del l ’ Ist i tuto dovessero imporre una consegna 
differ ita;  
 

2.  Accesso formale  

Si ha l ’accesso formale nei seguenti  cas i :  

  quando,  in  base al  contenuto del  documento r ichiesto,  s i  r iscontra l ’es istenza d i  
controinteressat i ;  

  quando non r isult i  possibi le  l ’accoglimento immediato del la r ichiesta in  via informa le ;  

Nella r ichiesta l ’ interessato deve indicare gl i  estremi del documento oggetto del la r ichies ta  
stessa,  ovvero gl i  e lementi  che ne consentono l ’ indiv iduazione. Nel la r ichiesta devono anche 
essere presenti  i  r ifer imenti  di  colui  che presenta la  r ichiesta al  f ine del la  corretta  gest ione del la  
procedura e del l ’ invio del la r isposta .  La r ichiesta deve essere accolta anche in mancanza di  
motivazione espressa dal l ’ is tante.  

Art. 26 –  FORMALIZZAZIONE DELLA RICHIESTA DI ACCESSO  

1.  La domanda di accesso formale deve  essere indir izzata al  dir igente scolast ico ut i l izzando i l  
modulo predisposto dal l ’amministraz ione, reperibi le su l s ito  ist i tuzionale,  e al legando la copia 
in pdf del documento d’ identità (se necessar io) e di  eventual i  deleghe di rappresentanza. Può 
essere presentata tramite:  

  PEC :  posta e lettronica cert if icata a l l ’ indir izzo: _________________  

  PEO :  posta elettronica ordinaria,  non cert if icata  a l l ’ indir izzo:  ____________________ 

  Posta ordinaria :  indir izzata al  Dir igente Scolast ico del l ’Ist i tuto 
___________________, Via __________ n. ___,  ___________________;  

  Consegna a mano :  recandosi ,  previo appuntamento, presso l ’Uff icio d i segreter ia ,  
ubicato a _________________ in Via __________ n.  ______ nei  giorni di  apertura degl i  
uff ici  come indicat i  nel  s ito ist i tuzionale.  

2. Le domande di  accesso formale inviate per PEC o per PEO e sottoscr itte  mediante la  f irma 
digitale o f irma elettronica qual if icata  i l  cui cer t if icato è r i lasc iato da un cert if icatore qual if icato 
non devono essere accompagnate da copi a del  documento di identità (art .  65, comma 1,  lettera 
a del  CAD).  Qualora l ’Ist i tuto non s ia  competente in  ordine al  procedimento di accesso la 
r ichiesta erroneamente presentata è trasmessa al l ’Amministrazione competente se nota;  di  ta le 
comunicazione è data informazione al l ’ interessato entro 10 g iorni dal la presentazione del la  
r ichiesta.   

Art. 27 –  RISPOSTA DELL’AMMINISTRAZIONE SCOLASTICA  

1.  I l  procedimento di accesso civ ico deve concluders i  con provvedimento espresso e mot ivato 
nel termine di trenta giorni dal la presentazione del l ’ is tanza, con la comunicazione del l ’es ito al  
r ichiedente e agl i  eventual i  controinteressat i .   

2. se l ’amministrazione individua soggett i  controinteressat i  dovrà inviare loro una copia del la  
r ichiesta  di  accesso ed entro 10 giorni  dal la  r icezione i  controinteressat i  possono presentare 
una motivata opposizione. In questo caso i  termini sono sospesi  per i l  tempo massimo di 10 
giorni ed i l  procedimento dovrà concluders i  entro 40 giorni  dal la r ichiesta .  

3. I l  Responsabile del  procedimento, valutata la r ichiesta,  decide:  
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  l ’accoglimento  del la r ichiesta :  la domanda viene r i tenuta completa ,  e pertanto tut ta la  
documentazione viene messa a  disposizione del r ichiedente ;  

  la l imitazione  del la r ichiesta :  è possibi le accedere solo a una parte del la documentazione 
che viene messa a d isposizione del r ichiedente;  

  i l  differimento  del la  r ichiesta:  la  domanda non può essere accolta immediatamente, ma 
solo in un secondo momento, indicato dal l ’Ist i tuzione scolast ica.  L’atto che dispone i l  
differ imento del l ’accesso ne indica la durata.  

  i l  rifiuto  del la r ichiesta :  la domanda non può ess ere accolta.  

4. In caso di  accoglimento, l ’amministraz ione provvede a trasmettere tempest ivamente al  
r ichiedente i  dat i  o  i  documenti  r ichiest i .   

5. Nel caso in cui  l ’accesso s ia  consentito nonostante l ’opposiz ione del controinteressato , i  dat i  
o i  documenti  r ichiest i  possono essere trasmessi  a l  r ichiedente non prima di quindic i  g iorni 
dal la r icezione del la stessa comunicazione da parte del  controinteressato.   

6 .  I l  provvedimento di  accoglimento deve contenere una adeguata motivazione che dà conto 
della insussistenza di uno o più element i  che integrano l ’es istenza del pregiudizio concreto,  
specie quando è adottato nonostante l ’opposizione del controinteressato.  

7 .  I l  provvedimento di  r if iuto adottato in  appl ica zione dei l imit i  di  cui al l ’art .  5 bis ,  commi 1 e 
2 deve contenere una adeguata motivazione che dà conto del la suss istenza degl i  element i  che 
integrano l ’es istenza del  pregiudizio concreto.  Va parimenti  motivato adeguatamente i l  
provvedimento di  r if iuto adottato in applicazione del le esclus ioni di  cui al l ’art .  5 -bis ,  co.  3.  

Art. 28 –  RICORSO AMMINISTRATIVO E GIURISDIZIONALE  

2. I l  Direttore del l 'Uff icio Scolast ico Regionale del la __________________ è i l  responsabile 
della prevenzione del la corruzione e della  trasparenza  per l ’ is t i tuito scolast ico (RPCT nel  
seguito)  cui è possibi le  presentare r ichiesta di  r iesame.   

3. Contro le determinazioni amministrat ive concernenti  i l  dir i t to di accesso, i l  r ichiedente può 
r icorrere al  RPCT, nel termine di  30 giorni  dal la piena conoscenza del  provvedimento 
impugnato o dal la  scadenza dei  termini ,  che decide con provvedimento motivato entro i l  
termine di 20 giorni .  Avverso la  decis ione del  responsabile del  procedimento ovvero a quel la 
del RPCT, i l  r ichiedente può propo rre r icorso al  TAR ai sensi  del l ’ar t .  116 del  d. lgs .  104/2010 
sul codice del processo amministrat ivo.  

4. Contro le determinazioni amministrat ive concernenti  i l  d ir i t to di accesso, i l  controinteressato 
può presentare r ichiesta d i  r iesame a l  RPTC nel  caso in  cui l ’ is tanza di acces so venga accolta  
nonostante l ’opposizione dei  contro interessat i  ai sensi  del  co.  9  del l ’art .  5 del d. lgs .  33/2013 .  
Avverso la decis ione del responsabi le del  procedimento ovvero a quel la del RPCT, i l  
controinteressato può proporre r icorso al  TAR ai sensi  del l ’art .  116 del d. lgs .  104/2010 sul 
codice del  processo amministrat ivo.  

5. Se l 'accesso è stato negato o differ ito dal responsabile del procedimento a tute la  degl i  
interess i  d i  cui  al l ' art icolo 37,  comma 2, lettera a) ,  i l  RPCT sent irà  i l  Garante per  la protezione 
dei dat i  personal i ,  i l  quale s i  pronuncia entro i l  termine di diec i  giorni dal la r ichiesta.  A 
decorrere dal la comunicazione a l  Garante,  i l  termine per l 'adozione del provvedimento da parte 
del Responsabile  è  sospeso, f ino al la r icezione del  parere del Garante e  comunque per  un 
periodo non superiore ai  predett i  d ieci  giorni .   

Art. 29 –  REGISTRO DELLE ISTANZE DI ACCESSO  

1.  Le r ichieste di  accesso civico pervenute al l ’amministrazion e vengono r iportate in  un appos i to 
registro contenente gl i  estremi del le is tanze presentate e i l  relat ivo es i to. I l  registro è pubbl icato 
in “amminis trazione  t rasparente  / al t r i  contenut i  /  accesso  c iv i co” .  Nel r ispetto del la normativa sul la 
pr ivacy i l  registro del le  is tanze di accesso non deve contenere alcun dato personale dei soggett i  
r ichiedenti .  

 
Capo IV 

Disposizioni finali  

Art.  30 –  MODULISTICA  

1.  Al f ine d i faci l i tare g l i  operatori  negl i  adempiment i  d i  competenza, per la  puntuale 
applicazione del le norme e di r idurre al  minimo i l  numero de l le operazioni mater ial i  occorrenti ,  
gl i  uff ici  fanno uso di  modulist ica appositamente approntata e messa a disposizione nel s ito 
web ist i tuzionale.  
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Art. 31 –  COSTI DI RIPRODUZIONE  

1.  La presa vis ione dei documenti  è gratuita  come gratuito è l ’ invio di documenti  detenuti 
dall ’amministrazione in  formato elettronico.  

2.  L’amministrazione potrà addebitare i  cost i  effett ivamente sostenuti  e documentat i  per  la  
r iproduzione dei dat i  e/o documenti  su supporti  mater ial i .  Nel costo di r iproduzione è possibi le  
includere le spese per le fotoriproduzioni ,  per  le scans ioni di  documenti  disponibi l i  soltanto in 
formato cartaceo, per la copia su supporti  mater ial i ,  nonché per la spediz ione qualora s ia 
r ichiesta al  posto del l ’ invio tramite posta elettronica.  Potranno inol tre essere addebitat i  gl i  
oneri  in mater ia d i  bol l i  e i  dir i t t i  di  v isura e d i r icerca.  

3.  I  cost i  per  la r iproduzione cartacea (fotocopia o stampa)  dei  documenti  amministrat ivi  sono 
stabi l i t i  in:  

-  Foglio  A3 ___________ 

-  Foglio  A4 __________ 

-  Scansione e lettronica __________  

4.  I l  costo per le  at t ività  di  r icerca e v isura è dovuto quando comporti  att ività  d i  r icerca,  
indiv iduazione e estrazione degl i  att i ,  ove r ichiedano un aggravio di lavoro al l 'uff icio  
competente:  i l  relat ivo importo, se d ovuto, s i  aggiunge a l  pagamento del la somma prevista per  
i  cost i  di  produzione.  

-  Documenti con data entro i  3 anni  __________  

-  Documenti con data successiva ai  3 anni    __________  

5. Prima del  r i lascio del la documentazione o del relat ivo invio, i l  r ichieden te dovrà es ibire la 
r icevuta del s istema PAGOPA di  avvenuto pagamento del contr ibuto. Ogni  eventuale spesa di  
spediz ione (fax, raccomandata A/R, invio te lematico, etc) è a car ico del  r ichiedente.  
6. Su r ichiesta del r ichiedente ,  può essere r i lasc iata copia  conforme al l ’or iginale del l ’atto o 
documento con le modal ità previste a i  sensi  del l ’art  18 del D.P.R. 445/2000,  previa  
presentazione di n.1 marca da bollo necessar ia per ogni 4 facciate,  a l  momento del r i t iro del 
documento.  
7. I l  r i lascio del la  documentaz ione è gratuito se l ’ammontare del le spese d i copia e  di  visura 
non supera l ’ importo di € __________________  

Art. 32 –  ENTRATA IN VIGORE  

I l  presente regolamento  entra in vigore in data 26/11/2021.  
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