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REGOLAMENTO DI ACCESSO AGLI ATTI AMMINISTRATIVI
Approvato con delibera del Consiglio d’Istituto @& gennaio 2014

Il presente Regolamento disciplina I'esercizio d@ate dell’'utenza scolastica del diritto di acceaso
documenti amministrativi di questo Istituto scalest secondo le disposizioni dell’art.10 del Capo V
della Legge 7.8.1990 n. 241 e successive modifecheegrazioni, in particolare la legge 11 febbraio
2005 n. 15 e dal D.P.R. 12 aprile 2006, n.184.

Art. 1 - Ambito di applicazione

Il diritto di accesso € la facolta per gli interassli prendere visione e di estrarre copia di doenti
amministrativi ed é esercitabile da chiunque abbia interesse diretto, concreto e attuale
corrispondente a una situazione giuridicamentdaiatee collegata al documento al quale e richiesto
I'accesso. Il diritto di accesso si esercita cdariinento ai documenti amministrativi materialmente
esistenti al momento della richiesta e detenuéi slessa data dall'lstituzione scolastica. L'izitioe

scolastica non é tenuta ad elaborare dati in sasg3s0 al fine di soddisfare le richieste di aacess

Art. 2 - Definizione di atto

L'art. 22 della L241/90,modificato dalla L.15/2005, definisce, come gidigato all'art. 3 del presente
regolamento, documento amministrativo "ogni rappmészione grafica, fotocinematografica,
elettromagnetica o di qualunque altra specie detezmto di atti anche interni o non relativi ad uno
specifico procedimento detenuti da una P. A. e eomnti attivita di pubblico interesse
indipendentemente dalla natura pubblicistica ogtistica della loro disciplina sostanziale".

In ambito scolastico i documenti di cui sopra fignb essere tra gli altri i seguenti:

1 elaborati scritti e atti della Commissione giudic degli esami di Stato;

1 compiti scritti, documenti relativi a scrutini ertedi, finali e relativi verbali;

1 registri personali dei docenti e verbali dei Cghdli classe, a favore di genitori di alunno regpie
con esclusione delle sole parti che concernonbadltnni;

71 atti formali, anche di natura endoprocedimental®anati nel corso dell'istruttoria a favore del
soggetto che produca istanza di trasferimentoneattiilita professionale;

] relazione ispettiva ed atti presupposti e connadaivore di insegnante sottoposto a ispezione e 0
procedimento disciplinare;

(] atti relativi al fascicolo personale, a favore detente interessato;

[ atti finalizzati alla stipula di contratti perdigiudicazione di forniture di beni e servizi.

Art. 3 - Atti esclusi dal diritto di accesso

Sono esclusi dal diritto di accesso, ai sensi dggdRimento del Garante per la protezione dei dati
personali e del DPR 12/4/2006 n. 184 (Nuovo regetamnazionale sull'accesso):

"1 rapporti informativi sul personale dipendente;

"1 documenti rappresentativi di accertamenti e drelziani medico-legali relativi al personale anche i
quiescenza;



1 documenti attinenti al trattamento economico irmdiale o a rapporti informativi o valutativi;

1 documenti rappresentativi di interventi dell'aittogiudiziaria o della Procura della Corte dei €on
relativi a soggetti per i quali si delinea respdnilda civile, penale, amministrativa;

1 documenti contenenti atti sensibili o giudizia® I'accesso non e strettamente indispensabilka per
tutela dell'interessato o dei suoi diritti di paango (art. 60 Codice privacy);

1 gli atti dei privati detenuti occasionalmente dstituzione scolastica in quanto non scorporatali
documenti direttamente utilizzati e, in ogni modb,atti che non abbiano avuto specifico rilievdlae
determinazioni amministrative;

"1 documenti attinenti a procedimenti penali (perualg &€ prevista una tutela piu ampia in ambito
giudiziario), o utilizzabili a fini disciplinari ali dispensa dal servizio, monitori o cautelari, ctod
concernenti procedure conciliative o arbitrali;

1 annotazioni, appunti e bozze preliminari;

"1 documenti inerenti all'attivita relativa all'infoazione ,alla consultazione e alla concertazioallae
contrattazione sindacale, fermi restando i disittidacali previsti anche dal protocollo sindacale.

Non sono ammissibili istanze di accesso preordirmteun controllo generalizzato dell'operato
dell'lstituzione scolastica. L'accesso ai documertiministrativi non pu0o essere negato ove sia
sufficiente fare ricorso al potere di differimento.

Sara garantito ai richiedenti l'accesso ai docun@nministrativi la cui conoscenza sia necessagia p
curare o per difendere i propri interessi giurididel caso di documenti contenenti dati sensibili e
giudiziari, I'accesso €& consentito nei limiti ini sia strettamente indispensabile e nei terminvigte
dall articolo 60 del decreto legislativo 30 giug2@03, n. 196 , in caso di dati idonei a rivelarstato

di salute e la vita sessuale.

Art. 4 - Interessati al diritto di accesso

Sono interessati al diritto di accesso tutti i ssitgorivati, compresi quelli portatori di interégsibblici

o diffusi, di cui all'art. 2 del presente Regolaten

Il diritto di accesso dei soggetti di cui al preeett comma € esercitato relativamente ai documenti
amministrativi e alle informazioni dagli stessi desbili il cui oggetto & correlato con l'interestieculi

il richiedente dimostri, con idonea e specifica iwetione, di essere il titolare.

Art. 5 - Controinteressati

Per controinteressati si intendono tutti i soggettdividuati o facilmente individuabili in baselal
natura del documento richiesto, che, dall'eserdeidaccesso, vedrebbero compromesso il lorotalirit
alla riservatezza. Qualora l'lstituzione scolastiogesse individuare soggetti controinteressagnata

a darne comunicazione agli stessi (con raccomarmataavviso di ricevimento) o mediante Posta
Elettronica Certificata. | controinteressati handgeci giorni di tempo dalla ricezione della
comunicazione per presentare una motivata opposizatia richiesta di accesso. Decorso tale termine,
I'lstituzione scolastica, accertata la riceziondladeomunicazione da parte dei controinteressati,
g)rovvede sulla valutazione della richiesta.

Art. 6 - Modalita di accesso

Si ha un accesso informale qualora non risultistesiza di controinteressati; in tale caso il thrii
accesso puo essere esercitato mediante richiestae aerbale, all’Ufficio di Segreteria.

Per poter ottenere I'accesso al documento, il edéinte deve:

1 indicare gli estremi del documento oggetto delthiesta, ovvero gli elementi che ne consentano
l'individuazione;

1 specificare e, ove occorra, comprovare l'interessmesso all’oggetto della richiesta;

71 dimostrare la propria identita e, ove occorra,roppi poteri di rappresentanza del soggetto
interessato.

La richiesta viene esaminata immediatamente e sérmaalitd, nelllambito dell’orario d’ufficio,
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presso la segreteria della scuola e, compatibilenean gli altri obblighi di servizio del personaée,
accolta, se possibile, mediante indicazione dellbbpcazione contenente le notizie, esibizione del
documento, estrazione di copie, ovvero altra meaaalonea.

La scuola, invece, invita l'interessato a presentazhiesta formale (non assoggettata all'imposta d
bollo, ai sensi della C.M. 94 dd. 16-3-1994) ngjusmti casi:

] quando, in base al contenuto del documento ritthieiscontri I'esistenza di controinteressati;

1 quando non risulti possibile I'accoglimento immegdidella richiesta in via informale;

) quando sorgano dubbi sulla legittimazione del ieidante, sulla sua identita, sui suoi poteri
rappresentativi, sulla sussistenza dell'interedlsestregua delle informazioni e delle documentario
fornite, sull'accessibilita del documento o sulis&enza di controinteressati.

Nei suddetti casi la scuola mette a disposiziotidrderessato un apposito modulo per la richiesta.

Il procedimento di accesso deve concludersi nelitex di trenta giorni, decorrenti dalla presentagio
della richiesta all’'ufficio competente o dalla zoene della medesima.

Ove la richiesta sia irregolare o incompleta, ilrif@nte scolastico, entro dieci giorni, ne da
comunicazione al richiedente (con raccomandataasmso di ricevimento o altro mezzo idoneo a
comprovarne la ricezione). In tale caso, il termaed procedimento ricomincia a decorrere dalla
presentazione della richiesta corretta.

Il responsabile del procedimento di accesso € ilgBmnte Scolastico e/o il Direttore dei Servizi
Generali e Amministrativi, competente a formargatumento o a detenerlo stabilmente.

Egli, valutata la richiesta decide:

C1JAccoglimento: la domanda viene ritenuta compleagranto tutta la documentazione viene messa
a disposizione del richiedente;

CJLimitazione: €& possibile accedere solo a una pddka documentazione che viene messa a
disposizione del richiedente;

T ]Differimento: la domanda non puo essere accolta etiatamente, ma solo in un secondo
momento, indicato dalla Amministrazione;

CJRifiuto: la domanda non puo essere accolta.

Art. 7 - Accoglimento della richiesta

Il richiedente avra accesso per I'esamina dei deatinpresso l'lstituzione scolastica negli orane
periodo indicati nell'atto di accoglimento dellehiesta e alla presenza del personale addetto.
L'esame dei provvedimenti deve effettuarsi daliedente, da solo o accompagnato da persona di sua
fiducia, nell’Ufficio dove e depositato I'atto. Kietato:

e portare il provvedimento fuori dall’ ufficio anclse temporaneamente;

« fare copie con qualsiasi mezzo dei provvedimerttiidavisione?!

« fare segni particolari, cancellature, manomissioni.

I documenti per i quali € consentito I'accesso possono essere asportati dal luogo presso cui sono
presi in visione e non possono essere alteratuatsegasi modo, per cui l'interessato puo solo pesed
appunti e trascrivere in tutto o in parte i docutnpresi in visione.

Qualora un documento si riferisca contestualmentgitapersone, I'accesso, mediante esame ed
estrazione di copia, € consentito limitatamenta plirte del documento che si riferisce al soggetto
richiedente, anche mediante copertura delle paniternenti persone diverse dal richiedente.

Su richiesta dell'interessato, le copie possoneressutenticate.

L'accesso ad eventuali informazioni contenute ransénti informatici avviene mediante stampa dei
documenti richiesti.

Qualora vi siano richieste di “prendere visione't p@ numero di documenti ritenuto dal Dirigente
Scolastico o dal D.S.G.A. eccessivamente gravosmcempatibile con le normali operazioni
amministrative, potra essere disposto I'accesso samite rilascio di copie (con i necessari tempi
procedurali e con gli oneri previsti dal presenteg®lamento). La limitazione o il differimento
dell’accesso richiesto in via formale sono motiaatura del responsabile del procedimento di aocess
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Art. 8 - Rilascio di copie e costi di notifica

La presa visione dei documenti & gratuita; il dlagli copia € invece subordinato al rimborso dsitc

di riproduzione sostenuto dalla Amministrazione eandicato di seguito.

Qualora un documento si riferisca contestualmenf@uapersone, I' accesso, mediante esame ed
estrazione di copia, € consentito limitatamenta plrte del documento che si riferisce al soggetto
richiedente, anche mediante copertura delle paatidbcumento concernenti persone diverse dal
richiedente.

Il rilascio di copia semplice del documento e guitsto al pagamento dell' importo:

-di Euro 0,25 a facciata A4, per documenti che mecessitano copertura di dati di altri soggetti;

-di Euro 0,50 a facciata A4, per documenti che sgitano copertura di dati di altri soggetti;

-di Euro 0,50 a facciata A3, per documenti che mecessitano copertura di dati di altri soggetti;

-di Euro 0,75 a facciata A3, per documenti che mecessitano copertura di dati di altri soggetti.

Il pagamento verra effettuato tramite versament@auo corrente bancario (codice IBAN IT 65L
02008 43280 000300000590) intestato all'lstitutarfpeensivo “Giuseppe Reina” di Chiusa Sclafani,
(causale: rimborso spese di riproduzione accedsattyy prima del ritiro delle copie.

Qualora I'importo complessivo per il numero di eopichiesto sia pari o inferiore ad € 2,00 (due) il
pagamento dell'importo medesimo puo essere asswdiante apposizione sulla richiesta di marche
amministrative di pari importo.

Qualora la richiesta di accesso agli atti complarthotifica a controinteressati, i costi necess#ia
notifica sono quantificati in € 10 a controintei@ss(€ 2 per le notifiche indirizzate a personale i
effettivo servizio presso [I'lstituto); tali impoyticomprensivi delle spese postali e dei costi
amministrativi, sono a carico del richiedente legso e potranno essere richiesti in anticipo per I
avvio del procedimento.

Qualora risulti prevedibile un importo superior@ Euro, potra essere chiesto il versamento di un
anticipo in base alle copie preventivabili primgddcedere alla predisposizione delle stesse.

Restano salve le disposizioni vigenti in materidallo.

Art. 9 - Disposizioni finali e transitorie

Il Regolamento € in vigore dalla data di pubblicaz in albo della delibera di approvazione del
Consiglio d'Istituto’

Il presente Regolamento viene adottato su deliber&onsiglio d'Istituto e revisionato solo nelcas
necessita urgenti dovute a motivi normativi 0 dvedlsa gestione, rimanendo in vigore fino alla
necessita di modifica.

Per quanto non previsto fanno fede le normativeeggnin vigore.

Il Dirigente Scolastico Il Presidente dar@iglio di Istituto
Prof.ssa Giuseppa Diliberto Dott.ssa Lored&ehifani
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