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REGOLAMENTO DI ISTITUTO PER L’ACCESSO AGLI ATTI AMMINISTRATIVI 

APPROVATO DAL CONSIGLIO DI ISTITUTO CON DELIBERA del 16/10/2024 
 
Si delineano di seguito le modalità di 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 e integrazioni, in particolare la 
Legge 11 febbraio 2005 n. 15, e dal D.P.R.12 aprile 2006, n. 184 e il D.Lgs 33/2013 (Riordino della disciplina 
riguardante il diritto di accesso civico e gli obblighi di pubblicità, trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle 
pubbliche amministrazioni). 
 
Diritto di accesso a dati e documenti  

Art. 1 – Ambito di applicazione 

1. 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 e attuale, corrispondente a 
una situazione giuridicamente tutelata e collegata al documento al quale è richiesto l’accesso. 

2. Il diritto di accesso si esercita con riferimento ai documenti amministrativi materialmente esistenti al 
momento della richiesta e detenuti alla stessa data dall’Istituzione scolastica. 

3. L’Istituzione scolastica non è tenuta ad elaborare dati in suo possesso al fine di soddisfare le richieste di 
accesso. 

Art. 2 – Definizione di documento amministrativo 

1. L’art. 22 della L. 241/90, modificato dalla L. 15/2005, definisce documento amministrativo “ogni 
rappresentazione grafica, fotocinematografica, elettromagnetica o di qualunque altra specie del contenuto di 
atti anche interni o non relativi ad uno specifico procedimento detenuti da una P. A. e concernenti attività di 
pubblico interesse indipendentemente dalla natura pubblicistica o privatistica della loro disciplina 
sostanziale”. 

2. In ambito scolastico i documenti di cui sopra risultano essere, tra gli altri, i seguenti (elenco non esaustivo dei 
possibili casi): 
elaborati scritti e atti della Commissione giudicatrice degli esami di Stato; 
compiti scritti, documenti relativi a scrutini intermedi, finali e relativi verbali, con esclusione delle parti 
riguardanti altri alunni; 
registri personali dei docenti e verbali dei Consigli di classe, a favore di genitori di alunno non ammesso alla 
classe successiva e con esclusione delle parti che concernono altri alunni; 
atti formali, anche di natura endoprocedimentale, emanati nel corso dell’istruttoria a favore del soggetto che 
produca istanza di trasferimento e di mobilità professionale; 
relazione ispettiva ed atti presupposti e connessi a favore di insegnante sottoposto a ispezione e/o 
procedimento disciplinare;atti relativi alla formulazione delle graduatorie interne e di istituto; 

atti finalizzati alla stipula di contratti per l’aggiudicazione di forniture di beni e servizi. 
 
Art. 3 Accesso civico a dati e documenti  
1. L'obbligo previsto dalla normativa vigente in capo alle pubbliche amministrazioni di pubblicare 
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documenti, informazioni o dati comporta il diritto di chiunque di richiedere i medesimi, nei casi in 
cui sia stata omessa la loro pubblicazione. 
2. Allo scopo di favorire forme diffuse di controllo sul perseguimento delle funzioni istituzionali e 
sull'utilizzo delle risorse pubbliche e di promuovere la partecipazione al dibattito pubblico, 
chiunque ha diritto di accedere ai dati e ai documenti detenuti dalle pubbliche amministrazioni, 
ulteriori rispetto a quelli oggetto di pubblicazione ai sensi del presente decreto, nel rispetto dei limiti 
relativi alla tutela di interessi giuridicamente rilevanti secondo quanto previsto dall'articolo 5-bis. 
3. L'esercizio del diritto di cui ai commi 1 e 2 non è sottoposto ad alcuna limitazione quanto alla 
legittimazione soggettiva del richiedente. L'istanza di accesso civico identifica i dati, le 
informazioni o i documenti richiesti e non richiede motivazione. L'istanza può essere per via telematica secondo le 
modalità previste dal decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82, e successive 
modificazioni, ed è presentata alternativamente ad uno dei seguenti uffici: 
a) all'ufficio che detiene i dati, le informazioni o i documenti; 
b) all'Ufficio relazioni con il pubblico; 
c) ad altro ufficio indicato dall'amministrazione nella sezione “Amministrazione trasparente” 
del sito istituzionale; 
d) al responsabile della prevenzione della corruzione e della trasparenza, ove l'istanza abbia a 
oggetto dati, informazioni o documenti oggetto di pubblicazione obbligatoria ai sensi del presente 
decreto. 
4. Il rilascio di dati o documenti in formato elettronico o cartaceo è gratuito, salvo il rimborso del 
costo effettivamente sostenuto e documentato dall'amministrazione per la riproduzione su supporti materiali. 
5. Fatti salvi i casi di pubblicazione obbligatoria, l'amministrazione cui è indirizzata la richiesta di 
accesso, se individua soggetti controinteressati, ai sensi dell'articolo 5-bis, comma 2, è tenuta a dare comunicazione 
agli stessi, mediante invio di copia con raccomandata con avviso di ricevimento, o per via telematica per coloro che 
abbiano consentito tale forma di comunicazione. Entro dieci giorni dalla ricezione della comunicazione, i 
controinteressati possono presentare una motivata opposizione, anche per via telematica, alla richiesta di accesso. A 
decorrere dalla comunicazione ai controinteressati, il termine di cui al comma 6 è sospeso fino all'eventuale 
opposizione dei controinteressati. Decorso tale termine, la pubblica amministrazione provvede sulla richiesta, 
accertata la ricezione della comunicazione. 
6. Il procedimento di accesso civico deve concludersi con provvedimento espresso e motivato nel 
termine di trenta giorni dalla presentazione dell'istanza con la comunicazione al richiedente e agli 
eventuali controinteressati. In caso di accoglimento, l'amministrazione provvede a trasmettere 
tempestivamente al richiedente i dati o i documenti richiesti, ovvero, nel caso in cui l'istanza 
riguardi dati, informazioni o documenti oggetto di pubblicazione obbligatoria ai sensi del presente 
decreto, a pubblicare sul sito i dati, le informazioni o i documenti richiesti e a comunicare al 
richiedente l'avvenuta pubblicazione dello stesso, indicandogli il relativo collegamento ipertestuale. 
In caso di accoglimento della richiesta di accesso civico nonostante l'opposizione del 
controinteressato, salvi i casi di comprovata indifferibilità, l'amministrazione ne dà comunicazione 
al controinteressato e provvede a trasmettere al richiedente i dati o i documenti richiesti non prima di quindici giorni 
dalla ricezione della stessa comunicazione da parte del controinteressato. Il rifiuto, il differimento e la limitazione 
dell'accesso devono essere motivati con riferimento ai casi e ai limiti stabiliti dall'articolo 3-bis. Il responsabile della 
prevenzione della corruzione e della 
trasparenza può chiedere agli uffici della relativa amministrazione informazioni sull'esito delle 
istanze. 
7. Nei casi di diniego totale o parziale dell'accesso o di mancata risposta entro il termine indicato al 
comma 6, il richiedente può presentare richiesta di riesame al responsabile della prevenzione della 
corruzione e della trasparenza, di cui all'articolo 43, che decide con provvedimento motivato, entro il termine di venti 
giorni. Se l'accesso è stato negato o differito a tutela degli interessi di cui 
all'articolo 3 bis, comma 2, lettera a), il suddetto responsabile provvede sentito il Garante per la 
protezione dei dati personali, il quale si pronuncia entro il termine di dieci giorni dalla richiesta. A 
decorrere dalla comunicazione al Garante, il termine per l'adozione del provvedimento da parte del responsabile è 
sospeso, fino alla ricezione del parere del Garante e comunque per un periodo non superiore ai predetti dieci giorni. 
Avverso la decisione dell'amministrazione competente o, in caso di richiesta di riesame, avverso quella del 
responsabile della prevenzione della corruzione e della trasparenza, il richiedente può proporre ricorso al Tribunale 
amministrativo regionale ai sensi 
dell'articolo 116 del Codice del processo amministrativo di cui al decreto legislativo 2 luglio 2010, 
n. 104. 
8. Qualora si tratti di atti delle amministrazioni delle regioni o degli enti locali, il richiedente può 



altresì presentare ricorso al difensore civico competente per ambito territoriale, ove costituito. 
Qualora tale organo non sia stato istituito, la competenza è attribuita al difensore civico competente per l'ambito 
territoriale immediatamente superiore. Il ricorso va altresì notificato 
all'amministrazione interessata. Il difensore civico si pronuncia entro trenta giorni dalla 
presentazione del ricorso. Se il difensore civico ritiene illegittimo il diniego o il differimento, ne 
informa il richiedente e lo comunica all'amministrazione competente. Se questa non conferma il 
diniego o il differimento entro trenta giorni dal ricevimento della comunicazione del difensore 
civico, l'accesso è consentito. Qualora il richiedente l'accesso si sia rivolto al difensore civico, il 
termine di cui all'articolo 116, comma 1, del Codice del processo amministrativo decorre dalla data 
di ricevimento, da parte del richiedente, dell'esito della sua istanza al difensore civico. Se l'accesso è stato negato o 
differito a tutela degli interessi di cui all'articolo 3-bis, comma 2, lettera a), il 
difensore civico provvede sentito il Garante per la protezione dei dati personali, il quale si 
pronuncia entro il termine di dieci giorni dalla richiesta. A decorrere dalla comunicazione al 
Garante, il termine per la pronuncia del difensore è sospeso, fino alla ricezione del parere del 
Garante e comunque per un periodo non superiore ai predetti dieci giorni. 
9. Nei casi di accoglimento della richiesta di accesso, il controinteressato può presentare richiesta 
di riesame ai sensi del comma 7 e presentare ricorso al difensore civico ai sensi del comma 8. 
10. Nel caso in cui la richiesta di accesso civico riguardi dati, informazioni o documenti oggetto di 
pubblicazione obbligatoria ai sensi del presente decreto, il responsabile della prevenzione della 
corruzione e della trasparenza ha l'obbligo di effettuare la segnalazione di cui all'articolo 43, comma 5 del D.Lgs. 14 
marzo 2013, n. 33 
11. Restano fermi gli obblighi di pubblicazione previsti dal Capo II, nonché le diverse forme di 
accesso degli interessati previste dal Capo V della legge 7 agosto 1990, n. 241. 

Art. 3-bis Esclusioni e limiti all'accesso civico  
1. L'accesso civico di cui all'articolo 5, comma 2, è rifiutato se il diniego è necessario per evitare un 
pregiudizio concreto alla tutela di uno degli interessi pubblici inerenti a: 
a) la sicurezza pubblica e l'ordine pubblico; 
b) la sicurezza nazionale; 

c) la difesa e le questioni militari; 
d) le relazioni internazionali; 
e) la politica e la stabilità finanziaria ed economica dello Stato; 
f) la conduzione di indagini sui reati e il loro perseguimento; 
g) il regolare svolgimento di attività ispettive. 
2. L'accesso di cui all'articolo 5, comma 2, è altresì rifiutato se il diniego è necessario per evitare un 
pregiudizio concreto alla tutela di uno dei seguenti interessi privati: 
a) la protezione dei dati personali, in conformità con la disciplina legislativa in materia; 
b) la libertà e la segretezza della corrispondenza; 
c) gli interessi economici e commerciali di una persona fisica o giuridica, ivi compresi la 
proprietà intellettuale, il diritto d'autore e i segreti commerciali. 
3. Il diritto di cui all'articolo 5, comma 2, è escluso nei casi di segreto di Stato e negli altri casi di 
divieti di accesso o divulgazione previsti dalla legge, ivi compresi i casi in cui l'accesso è 
subordinato dalla disciplina vigente al rispetto di specifiche condizioni, modalità o limiti, inclusi 
quelli di cui all'articolo 24, comma 1, della legge n. 241 del 1990. 
4. Restano fermi gli obblighi di pubblicazione previsti dalla normativa vigente. Se i limiti di cui ai 
commi 1 e 2 riguardano soltanto alcuni dati o alcune parti del documento richiesto, deve essere 
consentito l'accesso agli altri dati o alle altre parti. 
5. I limiti di cui ai commi 1 e 2 si applicano unicamente per il periodo nel quale la protezione è 
giustificata in relazione alla natura del dato. L'accesso civico non può essere negato ove, per la 
tutela degli interessi di cui ai commi 1 e 2, sia sufficiente fare ricorso al potere di differimento. 
6. Ai fini della definizione delle esclusioni e dei limiti all'accesso civico di cui al presente articolo, 
l'Autorità nazionale anticorruzione, d'intesa con il Garante per la protezione dei dati personali e 
sentita la Conferenza unificata di cui all'articolo 8 del decreto legislativo 28 agosto 1997, n. 281, 
adotta linee guida recanti indicazioni operative. 

 
 
 



Art. 4 Rilascio di copie e Costi di notifica 

 
Con decreto direttoriale 662/2019 il Miur ha approvato il Regolamento in materia di rimborso dei costi di 
riproduzione, per il rilascio di copie e diritti di ricerca di atti e documenti, richiesti a seguito dell’esercizio del diritto di 
accesso nell’ambito dei procedimenti di competenza del MIUR. 

1)  Ai sensi del comma 1, dell’art.1, l’estrazione di copie di atti o documenti è sottoposta a rimborso 
nella misura di € 0.25 a pagina per riproduzioni fotostatiche formato UNI A4 e nella misura di € 0.50 
a pagina per riproduzioni fotostatiche formato UNI A3 

2) In deroga a quanto sopra, ai sensi del comma 2 l’estrazione di copie di atti o documenti è sottoposta 
a rimborso nella misura di € 1.00 a pagina qualora l’esercizio del diritto di accesso presupponga la 
copertura di dati personali nel rispetto delle disposizioni di cui al D.Lgs 196/2003 recante Codice in 
materia di protezione dei dati personali, e successive modifiche e integrazioni. 

3) Qualora la richiesta di accesso agli atti comporti la notifica ai controinteressati, i costi necessari alla 
notifica sono quantificati in € 10.00 a controinteressato (€ 2.00 per le notifiche indirizzate a 
personale in effettivo servizio presso il MIUR); tali importi, comprensivi delle spese postali e dei costi 
amministrativi, sono a carico del richiedente l’accesso. 

Per gli importi inferiori a € 0.50 non è dovuto alcun rimborso. Per importi superiori, deve essere effettuata la 
riscossione dell’intera cifra. Ai fini dell’esenzione del rimborso, non è consentito frazionare la richiesta di copie relative 
agli stessi documenti da parte del medesimo soggetto. 
Il costo della spedizione dei documenti è a totale carico del richiedente. 
Per la spedizione tramite PEC di documenti archiviati in formato non modificabile nulla è dovuto. 
Nel caso di richiesta di copie di documenti in bollo, al pagamento dell’imposta di bollo provvede direttamente il 
richiedente, fornendo all’ufficio competente al rilascio la marca da bollo. L’importo è pari ad € 16.00 per marca da 
bollo ogni 4 fogli/facciate. Resta salvo il diverso regime fiscale previsto da speciali disposizioni di legge. 
I diritti di ricerca per documenti cartacei sono pari a € 12.50 per ogni singola richiesta. 
Nulla è dovuto per i documenti presenti in formato elettronico in banche dati. 
I diritti di visura, dovuti anche per i documenti presenti in formato elettronico in banche dati, sono quantificati in € 
0.10 per ogni pagina richiesta. 
In deroga a quanto sopra, la visura di copie di atti o documenti è sottoposta a rimborso nella misura di  
€ 1.00 a pagina qualora l’esercizio del diritto di accesso presupponga la copertura di dati personali nel rispetto delle 
disposizioni di cui al decreto legislativo 196/2003 recante Codice in materia di protezione dei dati personali. 
Le somme relative ai costi e ai diritti suindicati devono essere corrisposte mediante acquisto di marche da bollo, 
annullate a cura dell’Ufficio, ovvero mediante versamento da effettuarsi presso Tesoreria Provinciale dello stato in 
conto entrate Tesoro capo 13 – Capitolo 3550- ART. 02 denominato  “Entrate eventuali e diverse concernenti il 
Ministero dell’Istruzione, dell’Università e della Ricerca- Somme relative a servizi resi dall’amministrazione”, il cui IBAN 
è: IT43K0100003245348013355002 con indicazione della causale “rimborso accesso”- L. 241/90” 

 
 
 
 
 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
Maria Letizia Belmonte 

                                                                        (Firma autografa sostituita a mezzo stampa 
                                                                                                                                                                  ai sensi dell’art. 3, comma 2, del D.Lgs. 39/93) 
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