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REGOLAMENTO PER L’'ACCESSO DOCUMENTALE

la legge 241/1990 "Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto di

accesso ai documenti amministrativi.” e s.m.i.;

il capo V della succitata legge 241/1990, “Accesso ai documenti amministrativi”;

integralmente gli articoli 22, 23, 24 e 25 della legge 241/1990;

il Decreto del Presidente della Repubblica 184/2006;

le definizioni di “Accesso Informale” e di “Accesso Formale”, di cui agli articoli 5 e 6 del DPR

184/2006;

la necessita dell’lstituto Comprensivo “Quintino di Vona” di dotarsi di uno specifico
regolamento in materia di accesso documentale, ex lege 241/1990 e articolo 8 del DPR

184/2006;

il Decreto Legislativo 196/2003, Codice in materia di protezione dei dati personali, recante
disposizioni per I'adeguamento dell'ordinamento nazionale al regolamento (UE) n. 2016/679
del Parlamento europeo e del Consiglio, del 27 aprile 2016, relativo alla protezione delle
persone fisiche con riguardo al trattamento dei dati personali, noncheé alla libera circolazione di

tali dati e che abroga la direttiva 95/46/CE;

il GDPR 679/2016, Regolamento Generale sulla protezione dei dati;

delle previsioni dell’articolo 65 comma 2 del Decreto Legislativo 217/2017 e s.m.i.;

I'obbligo dell’utilizzo della piattaforma PagoPA introdotto dal Decreto Legislativo 82/2005 e dal
Decreto Legge 76/2020;
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VIENE ADOTTATO IL PRESENTE REGOLAMENTO

Articolo 1 - Oggetto

Il presente regolamento disciplina le modalita di esercizio del diritto di accesso ai documenti amministrativi in
conformita a quanto stabilito nel capo V della legge 7 agosto 1990, n. 241, e successive modificazioni. Restano
ferme le disposizioni in materia di accesso civico (semplice e generalizzato), di cui al Decreto Legislativo 33/2013,

al quale si rinvia.

Articolo 2 - Ambito di applicazione

Il diritto di accesso ai documenti amministrativi € esercitabile nei confronti di tutti i soggetti di diritto pubblico e i
soggetti di diritto privato limitatamente alla loro attivita di pubblico interesse disciplinata dal diritto nazionale o
comunitario, da chiunque abbia un interesse diretto, concreto e attuale, corrispondente a una situazione
giuridicamente tutelata e collegata al documento al quale e richiesto I'accesso.

Il diritto di accesso si esercita con riferimento ai documenti amministrativi materialmente esistenti al momento
della richiesta e detenuti alla stessa data da una pubblica amministrazione, di cui all'articolo 22, comma 1, lettera
e) della legge 241/1990, nei confronti dell'autorita competente a formare l'atto conclusivo o a detenerlo
stabilmente. La pubblica amministrazione non é tenuta ad elaborare dati in suo possesso al fine di soddisfare le

richieste di accesso.

Articolo 3 - Definizioni

- Accesso documentale: possibilita, per coloro che hanno un interesse diretto, concreto e attuale nei
confronti degli atti amministrativi per i quali chiedono accesso, di prendere visione o estrarre copia di
documenti in possesso dell’Amministrazione. La visione dei documenti avviene nei locali
dellAmministrazione, mentre I'estrazione di copia o la scansione sono soggetti al pagamento delle spese
sostenute, come indicato nel successivo articolo 9;

- interessati: 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 é chiesto I'accesso;

- controinteressati: tutti i soggetti, individuati o facilmente individuabili in base alla natura del documento
richiesto, che dall'esercizio dell'accesso vedrebbero compromesso il loro diritto alla riservatezza;

- documento amministrativo: ogni rappresentazione grafica, fotocinematografica, elettromagnetica o di

gualunque altra specie del contenuto di atti, anche interni o non relativi ad uno specifico procedimento,



http://www.icqdivona.edu.it
https://www.normattiva.it/uri-res/N2Ls?urn:nir:stato:legge:1990-08-07;241

ISTITUTO COMPRENSIVO QUINTINO DI VONA - C.F. 91548230159 C.M. MIIC8CCO0P - AOA7D33 - UFFICIO ISTITUTO COMPRENSIVO Q. DI VONA

Prot. 0003168/U del 26/03/2026 07:18
M LA SCUOLA

FUTURA PER L'ITALIA DI DOMANI

el . e "
- Py Y. ; .} K 2 Toe ,Il Fewlnizini &

Ministero dell’Istruzione e del Merito
Istituto Comprensivo * Q. Di Vona” - C.F. 91548230159
Via L- Da Vinci, 2 - 20062 Cassano d’Adda
Tel: 036360061 email: miic8ccO00p@istruzione.it
pec: mii .dstruzione.i
www.icqdivona.edu.it

detenuti da una pubblica amministrazione e concernenti attivita di pubblico interesse, indipendentemente

dalla natura pubblicistica o privatistica della loro disciplina sostanziale.

Si sottolinea che le prove di verifica scritta rappresentano un documento amministrativo e, pertanto, il relativo

accesso e subordinato al rispetto del presente regolamento.

Articolo 4 - Esclusione del diritto di accesso
Ai sensi della legge 241/1990, sono esclusi dal diritto di accesso i seguenti documenti:

- per i documenti coperti da segreto di Stato ai sensi della legge 24 ottobre 1977, n. 801, e successive
modificazioni, e nei casi di segreto o di divieto di divulgazione espressamente previsti dalla legge, dal
regolamento governativo di cui al comma 6 e dalle pubbliche amministrazioni ai sensi del comma 2 del
presente articolo;

- nei procedimenti tributari, per i quali restano ferme le particolari norme che li regolano;

- nei confronti dell'attivita 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;

- nei procedimenti selettivi, nei confronti dei documenti amministrativi contenenti informazioni di carattere

psicoattitudinale relativi a terzi.

UlIstituzione scolastica individua le categorie di documenti da esse formati o comunque rientranti nella loro
disponibilita sottratti all'accesso.

Si sottolinea che non sono ammissibili istanze di accesso preordinate ad un controllo generalizzato dell'operato
delle pubbliche amministrazioni.

LIstituto Scolastico garantisce ai richiedenti I'accesso ai documenti amministrativi la cui conoscenza sia necessaria
per curare o per difendere i propri interessi giuridici. Nel caso di documenti contenenti dati sensibili e giudiziari,
I'accesso & consentito nei limiti in cui sia strettamente indispensabile e nei termini previsti dall'articolo 60 del

decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196, in caso di dati idonei a rivelare lo stato di salute e la vita sessuale.
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Articolo 5 - Modalita di esercizio dell’accesso informale
Ai sensi del DPR 184/2006, si configura un “accesso informale” quando in base alla natura del documento
richiesto non risulti I'esistenza di controinteressati e quando appaia evidente l'interesse diretto, concreto e attuale
del richiedente.
In questo caso I'esercizio avviene tramite:
- richiesta verbale indicando gli estremi del documento per il quale si richiede accesso e le modalita di
esercizio (visione o estrazione di copia);

- richiesta tramite Posta Elettronica Ordinaria (miic8ccO0p@istruzione.it) con l'indicazione del documento

per il quale si richiede accesso e le modalita di esercizio (visione o estrazione di copia).
Listanza viene esaminata, con particolare riferimento all’effettiva assenza di controinteressati, e viene evasa nel
piu breve tempo possibile.
Tale modalita di esercizio del diritto di accesso e esercitabile per la visione o I'estrazione di copia delle prove
scritte di verifica, ferma restando I'assenza di controinteressati.

Il Responsabile del Procedimento e individuato sempre nel Dirigente.

Articolo 6 - Modalita di esercizio dell’accesso formale
Nel caso in cui siano presenti controinteressati o sia necessario approfondire I'esistenza dell’interesse diretto,
concreto e attuale del richiedente, I'istanza si configura come “accesso formale”.
La procedura e cosi definita:
- presentazione della domanda scritta tramite lo specifico modulo (con firma autografa) da consegnare
presso gli Uffici o da inviare a mezzo Posta Elettronica Ordinaria (firmato digitalmente e a

miic8ccO0p@istruzione.it), con evidenza dei documenti per i quali si richiede I'accesso, del motivo

dell’istanza, dell’interesse diretto, concreto e attuale del richiedente, della propria identita o della
rappresentanza dei soggetti interessati, delle modalita con le quali si intende esercitare il diritto;

- ricevuta l'istanza, 'Amministrazione avra 30 giorni di tempo per la chiusura del procedimento che potra
concludersi con l'accoglimento della richiesta, con I'accoglimento parziale o con il rifiuto. In caso di
accoglimento parziale o di rifiuto, 'Amministrazione motivera adeguatamente la decisione;

- qualora fossero presenti controinteressati, la pubblica amministrazione cui e indirizzata la richiesta di
accesso, € 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. |
soggetti controinteressati sono individuati tenuto anche conto del contenuto degli atti connessi. Entro

dieci giorni dalla ricezione della comunicazione, i controinteressati possono presentare una motivata
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opposizione, anche per via telematica, alla richiesta di accesso. In questo lasso di tempo, il termine di 30
giorni per la conclusione del procedimento e sospeso. Decorso tale termine, la pubblica amministrazione
provvede sulla richiesta, accertata la ricezione della comunicazione;

- a conclusione del procedimento, 'Amministrazione, sia in caso di accoglimento, accoglimento parziale o
rifiuto, comunichera formalmente al richiedente l'esito dell’istanza, con l'indicazione del giorno e
dell’orario in cui sara possibile esercitare il diritto.

Qualora l'istanza fosse incompleta, ’Amministrazione interverra con il cosiddetto “soccorso istruttorio”. In questo
caso il termine di 30 giorni si ricalcola dal momento della ricezione della nuova istanza, corretta come da
indicazioni.

Il Responsabile del Procedimento & individuato sempre nel Dirigente.

Articolo 7 - Presa visione dei documenti amministrativi

Sia per quanto previsto dall’articolo 5 che dall’articolo 6, in caso di accoglimento della domanda o di accoglimento
parziale, i documenti possono essere visionati all’interno dei locali del/Amministrazione, senza la possibilita di
acquisirne immagini o modificare I'atto. Possono, altresi, essere presi appunti o note rispetto al contenuto dei

documenti.

Articolo 8 - Estrazione di copia dei documenti amministrativi
Sia per quanto previsto dall’articolo 5 che dall’articolo 6, in caso di accoglimento della domanda o di accoglimento
parziale, I'interessato (o suo rappresentante) che abbia richiesto I'estrazione di copia dei documenti amministrativi
puo:

- acquisire la copia fotostatica;

- chiederne la scansione e I'invio a mezzo mail.

In entrambi i casi si applicano le disposizioni di cui all’articolo 9.
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Articolo 9 - Costi in materia di accesso documentale

Voce Costo (euro)

Riproduzione fotostatica A4 0,40 per ogni pagina (1 pagina = 1 facciata)
Riproduzione fotostatica A3 0,80 per ogni pagina (1 pagina = 1 facciata)

Riproduzione A4 con copertura dati sensibili 0,80 per ogni pagina (1 pagina = 1 facciata)

Riproduzione A3 con copertura dati sensibili 1,60 per ogni pagina (1 pagina = 1 facciata)

10,00 per ogni controinteressato (tramite
Notifica a controinteressati raccomandata A/R, nulla & dovuto per invio tramite
PEC)

5,00 per ogni controinteressato (nulla & dovuto per
invio tramite PEC))

Notifica a controinteressati del’/Amministrazione

Scansione fotostatica A4 0,40 per ogni pagina (1 pagina = 1 facciata)
Scansione fotostatica A3 0,80 per ogni pagina (1 pagina = 1 facciata)
Scansione A4 con copertura dati sensibili 0,80 per ogni pagina (1 pagina = 1 facciata)

Scansione A3 con copertura dati sensibili 1,60 per ogni pagina (1 pagina = 1 facciata)

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. Limporto (stabilito per legge, alla quale
si rinvia per successivi adeguamenti) & pari a euro 16,00 per marca da bollo ogni 4 facciate. Resta salvo il diverso

regime fiscale previsto da speciali disposizioni di legge.

Il pagamento, quantificato dall’/Amministrazione, dovra essere corrisposto tramite il sistema PagoPA, con apposita

notifica, prima dell’esercizio del diritto di accesso.

Articolo 10 - Responsabilita a carico dei richiedenti
| 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'lstituto per

danneggiamento, distruzione o perdita del documento consegnato. La sottoscrizione, la soppressione, la
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olo 11 - Differimento

richiedente che I'accesso sara differito fino al momento in cui sara possibile accogliere I'istanza.

Artic

olo 12 - Prove di verifica

Per quanto concerne le prove di verifica, dunque, il genitore puo:

In nessun caso l'originale dell’atto amministrativo potra lasciare i locali scolastici e la visione avverra solamente in

prenderne visione durante un colloquio con il docente, senza scattare fotografie, ma potendo prendere

nota degli elementi rilevanti. Tale opzione & esercitabile tramite richiesta scritta al docente, con

I'indicazione puntuale della verifica di cui si chiede la visione;

richiederne I'invio tramite mail. In questo caso si segue la procedura di cui all’articolo 5, sostenendo i costi

di cui all’articolo 9;

chiederne copia fotostatica, seguendo quanto previsto dall’articolo 5, sostenendo i costi di cui all’articolo

9.

presenza di personale scolastico.

Solo

per la scuola primaria:

le verifiche effettuate sul quaderno sono visionate dagli esercenti la responsabilita genitoriale su di esso,
nei momenti in cui gli alunni lo portano a casa, senza poter produrne copia o scattare immagini. | quaderni
sono conservati dalla scuola fino al termine dell'anno scolastico e vengono consegnati alla famiglia
all'inizio del successivo. Qualora si volesse estrarre copia della prova di verifica, sara necessario seguire la

procedura di cui all'articolo 5, previo pagamento dei costi di cui all'articolo 9. Si ricorda che una copia non

autorizzata o una fotografia scattata si configurano come illeciti;

le verifiche effettuate su schede o foglio protocollo saranno inserite in apposito portalistini o quaderno
che sara inviato a casa per la visione delle prova. | portalistini o quaderni dedicati sono conservati dalla
scuola fino al termine dell'anno scolastico e vengono consegnati alla famiglia all'inizio del successivo.
Qualora si volesse estrarre copia della prova di verifica, sara necessario seguire la procedura di cui

all'articolo 5, previo pagamento dei costi di cui all'articolo 9. Si ricorda che una copia non autorizzata o

una fotografia scattata si configurano come illeciti;
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- le verifiche quadrimestrali (cd. prove parallele) sono conservate dall'istituzione scolastica e la presa

visione o |'estrazione di copia seguono il procedimento precedentemente illustrato.

Articolo 13 - Rimedi
Contro le decisioni di rifiuto (espresso o tacito) o di differimento, il richiedente puo presentare ricorso al Tribunale
Amministrativo Regionale (TAR) entro 30 giorni, oppure chiedere il riesame al Difensore Civico competente per

territorio.

Articolo 14 - Entrata in vigore e pubblicazione
Il presente regolamento sara pubblicato all’albo e sul sito internet dell’lstituzione Scolastica e sara

immediatamente applicabile dopo la pubblicazione all’albo.
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