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REGOLAMENTO DI ISTITUTO

PER L’ESERCIZIO DEL DIRITTO DI ACCESSO AGLI ATTI AMMINISTRATIVI
approvato dal Consiglio d’Istituto con delibera n. 26 del 12/02/2014

TITOLOI
ESERCIZIO DEL DIRITTO DI ACCESSO

Art. 1 (Oggetto ed ambito di applicazione del Regolamento)

Il presente regolamento, in attuazione delle disposizioni di cui al D.P.R. 12/04/2006 n. 184,
Regolamento recante disciplina in materia di accesso ai documenti amministrativi, della L. 7 agosto
1990, n. 241, Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai
documenti amministrativi e successive modifiche ed integrazioni, disciplina le modalita di esercizio
del diritto di accesso ai documenti amministrativi formati e/o detenuti dall’Istituto Comprensivo Via
Belforte del Chienti nonché alle informazioni, in relazione alle attivita dell'’ Amministrazione, al fine
di garantire la trasparenza, I’imparzialita e la pubblicita dell’azione amministrativa.

Art. 2 (Principi generali)

1. ’Istituto garantisce il diritto di accesso ai documenti amministrativi da parte di chiunque vi abbia
interesse per la tutela di situazioni giuridicamente rilevanti e dei soggetti interessati al procedimento
amministrativo o in esso intervenuti.

2. Per diritto di accesso si intende il potere/diritto degli interessati di richiedere, prendere visione, ed
eventualmente, ottenere copia dei documenti amministrativi “al fine di assicurare la trasparenza
dell’attivita amministrativa e di favorirne lo svolgimento imparziale”.

3. L’Istituto Comprensivo Via Belforte del Chienti cura la piu ampia informazione nei confronti
della collettivita locale per quanto attiene agli atti ed ai provvedimenti di interesse generale. Tale
diritto si intende realizzato anche con la pubblicazione dei documenti all’Albo pretorio o con altra
forma di pubblicita prescritta per gli atti dell'Amministrazione, compresa quella mediante strumenti
informatici, elettronici e telematici. La pubblicita degli atti del Consiglio di Istituto, ai sensi
dell‘art.13 CM 105/75, avverra mediante affissione all’albo di circolo o di istituto della copia del
testo delle deliberazioni per un periodo di 10 giorni.

Art. 3 (Titolari del diritto accesso)

1. Titolari del diritto di accesso sono tutti i soggetti che hanno un interesse qualificato,
corrispondente ad una situazione giuridicamente tutelata e collegata al documento oggetto
dell’accesso e, quindi, non riconducibile a mera curiosita. In particolare, I’interesse deve essere:
Attuale, non esclusivamente con riferimento all’interesse ad agire in giudizio per la tutela della
posizione sostanziale vantata, bensi riferibile anche alla richiesta di accesso ai documenti.

Diretto, ossia personale, cio¢ deve appartenere alla sfera dell’interessato.

Concreto, con riferimento alla necessita di un collegamento tra il soggetto ed un bene della vita
coinvolto dall’atto o documento.

2. Non ¢ consentito 1’accesso diretto ad esercitare una forma di controllo di tipo generalizzato
sull’operato della Amministrazione.



Art. 4 (Controinteressati)

1. Per “controinteressati” si intendono 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.

2. Agli eventuali controinteressati dovra essere tempestivamente notificata copia della domanda
d’accesso, corredata da informativa circa la facolta di avvalersi del diritto di opposizione, tramite
raccomandata con avviso di ricevimento. La mancata notifica determina la improcedibilita della
domanda.

3. Entro dieci giorni dalla ricezione della raccomandata i controinteressati possono presentare una
motivata opposizione alla richiesta. Decorso tale termine, accertata la ricezione della raccomandata
di cui al comma 2, I’ufficio competente procedera nella gestione della domanda.

Art. 5 (Domanda di accesso formale ed informale)

1. Sono previste due tipologie di accesso:

. Accesso informale: Si esercita mediante richiesta, anche verbale, all’ufficio
dell’Amministrazione competente a formare I’atto conclusivo del procedimento che lo deterra
stabilmente.

« Accesso formale: Il cittadino puo sempre presentare una richiesta formale, compilando 1’apposito
modulo di cui all’allegato A oppure scrivendo I’istanza autonomamente - inviandola (in modalita
cartacea o digitale) oppure depositandola direttamente al protocollo dell’Istituto.

Art. 6 (Modalita dell’accesso)
1. L’ Amministrazione ha trenta giorni dal ricevimento per esprimersi sulla richiesta di accesso.
Il provvedimento pud essere espresso (di accoglimento o rigetto) o tacito (nel caso in cui decorrano
30 giorni dalla richiesta, questa deve intendersi rigettata).
Avverso la decisione di non accoglimento o di silenzio rifiuto il richiedente ha facolta di presentare,
entro i successivi trenta giorni, ricorso al TAR (Tribunale Amministrativo Regionale) competente
per territorio ovvero nello stesso termine, presso la Commissione per l'accesso ai documenti
amministrativi, istituita presso la Presidenza del Consiglio dei Ministri.
2. All’atto della richiesta, I’Istituto provvedera a verificare la sussistenza dei presupposti di legge
per consentire 1’accesso:

a. con riferimento al richiedente (sussistenza dell’interesse)

b. con riferimento ai documenti (che non devono rientrare nelle categorie di atti esclusi

dall’accesso, perché, ad esempio, coperti dal segreto di Stato).

Ove la richiesta sia ritenuta irregolare o incompleta, il responsabile del procedimento di accesso agli
atti, nominato dal Dirigente Scolastico, é tenuto a darne tempestiva comunicazione, comungue non
oltre dieci giorni dalla data di ricezione, al richiedente con raccomandata con avviso di ricevimento
od altro mezzo idoneo ad accertare la ricezione. Il termine del procedimento ricomincia a decorrere
dalla ricezione della richiesta perfezionata.
L’atto di accoglimento della richiesta di accesso deve contenere 1’indicazione dell’ufficio, completa
della sede, presso cui rivolgersi, nonché di un congruo periodo di tempo, comunqgue non inferiore a
quindici giorni, per prendere visione dei documenti o per ottenerne copia.
3. L’esame dei documenti avviene, presso 1’ufficio indicato nell’atto di accoglimento della richiesta,
nelle ore di apertura al pubblico o stabilite, alla presenza del personale addetto o all’uopo
individuato. E vietato asportare i documenti dal luogo presso cui sono dati in visione, tracciare
segni su di essi 0 comunque alterarli in qualsiasi modo.
4. L’esame dei documenti ¢ effettuato dal richiedente o da persona da lui incaricata, con I’eventuale
accompagnamento di altra persona di cui vanno specificate le generalita, che devono essere poi
registrate in calce alla richiesta. L’interessato pud prendere appunti e trascrivere in tutto o in parte i
documenti presi in visione.
5. L’esame dei documenti ¢ gratuito. La copia € rilasciata subordinatamente al pagamento degli
importi dovuti ai sensi dell’art. 25 della legge 241/90 secondo le modalita determinate dalle singole
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amministrazioni per il rimborso del costo di riproduzione, salve le disposizioni vigenti in materia di
bollo, nonché gli eventuali diritti di ricerca e di visura.
6. I’ammontare dei diritti ¢ delle spese di cui al comma precedente sono stabiliti nella misura
suggerita dalla C.M. 163 del 25 maggio 1993:

a. foglio singolo A4 Euro 0,25 una facciata / Euro 0,50 fronte-retro

b. foglio singolo A3 Euro 0,50 una facciata / Euro 1,00 fronte-retro
Per gli importi inferiori a Euro 0,50 non & dovuto alcun rimborso. Al di sopra di tale importo andra
rimborsata 1’intera cifra a mezzo marche da bollo ordinarie, secondo quanto disposto dalla predetta
circolare ministeriale. Per importi superiori a Euro 10, il pagamento potra essere effettuato sul c/c
postale della scuola.
L’imposta di bollo vigente ¢ dovuta solamente in caso di richiesta di copia in forma autentica. Non
¢ dovuta I’imposta di bollo né sulla richiesta di accesso, né sulla copia semplice rilasciata.
Attualmente, dal 26 giugno 2013, I’imposta di bollo ammonta a € 16,00:
- documento in formato A4 fino a 4 facciate/fogli euro 16,00 + costo riproduzione
- documento in formato A4 con piu di 4 fogli o facciate: € 16,00 per marca da bollo (ogni 4
fogli/facciate ) + costo riproduzione

TITOLO I
LIMITI AL DIRITTO DI ACCESSO

Articolo 7 (Accesso escluso)
1. Tutti i documenti amministrativi sono accessibili ad eccezione delle seguenti categorie:
documenti inaccessibili per motivi di ordine e sicurezza pubblica
documenti sottoposti a sequestro per ordine dell'autorita giudiziaria
documenti inaccessibili per previsione normativa
documenti inaccessibili per assicurare la tutela dei dati sensibili e/o giudiziari
documenti inaccessibili per motivi di riservatezza con particolare riguardo a relazioni e
rapporti redatti su richiesta delle Procure della Corte dei Conti 0 comunque connessi
all'espletamento dell'attivita istruttoria della suddetta Autorita.

f. documenti esclusi dall'accesso da altre Amministrazioni e che I’Istituto detiene in quanto atti

di un procedimento di propria competenza.

2. L’esercizio del diritto di accesso ¢ altresi escluso per gli atti ed i documenti amministrativi
coperti dal segreto di Stato e nei casi di segreto o di divieto di divulgazione espressamente previsti
dalla legge.
3. Sono, comunque, fatti salvi gli altri casi di sottrazione all’accesso previsti dal regolamento
governativo di cui all’articolo 24, comma 6 della legge 241/90.
4. Deve, comunque, essere garantito ai richiedenti 1’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, 1’accesso ¢ consentito nei limiti in cui sia
strettamente indispensabile. Nel caso di dati idonei a rivelare lo stato di salute e la vita sessuale,
I’istanza di accesso ¢ accolta nel caso in cui la situazione giuridicamente rilevante che si intende
tutelare con I’istanza medesima sia valutata in concreto di rango almeno pari al diritto di
riservatezza di coloro ai quali si riferiscono, ovvero consista in un diritto della personalita o in un
altro diritto o liberta fondamentale e inviolabile.
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Articolo 8 (Accesso limitato)

1. I documenti di cui all’articolo 7 del presente regolamento, ad eccezione di quelli esclusi, possono
essere ammessi all’esame o rilasciati in copia al richiedente, previo occultamento dei soli dati la cui
conoscenza costituisca effettivo pregiudizio agli interessi richiamati all’articolo precedente.

2. Il diritto di accesso risulta, altresi, limitato ai sensi della normativa vigente in materia di diritti
d'autore e proprieta intellettuale.



Articolo 9 (Accesso differito)

1. Il differimento dell’accesso ¢ disposto ove sia necessario per la salvaguardia degli interessi di cui
all’articolo 7 e nei casi in cui la conoscenza dei documenti possa impedire, compromettere o
gravemente ostacolare il buon andamento dell’azione amministrativa.

2. L’atto che dispone il differimento dell’accesso ne indica la durata.

Articolo 10 (Modalita dell’esclusione, della limitazione e del differimento)

1. L’esclusione, la limitazione e il differimento dell’accesso sono disposti, nei casi previsti dalla
legge e dal presente Regolamento, dal Dirigente Scolastico con dichiarazione scritta, comunicata
all’interessato mediante raccomandata con avviso di ricevimento o a mano entro i termini previsti.
Nella suddetta comunicazione I’interessato ¢, altresi, informato della esperibilita della tutela
giurisdizionale di cui al successivo articolo.

2. L’atto di cui al comma precedente dovra recare sempre la motivazione con specifico riferimento
alla normativa vigente, alla categoria di interessi ed alle circostanze di fatto per cui I’accesso ¢ stato
escluso, limitato o differito.

Articolo 11 (Ricorso avverso i provvedimenti di diniego o di differimento dell’accesso)

1. In caso di diniego dell'accesso, espresso o tacito, o di differimento dello stesso ai sensi
dell'articolo 25 L. 7 agosto 1990, n. 241, comma 4, il richiedente puo presentare ricorso al tribunale
amministrativo regionale ai sensi del comma 5, ovvero nello stesso termine, presso la Commissione
per l'accesso di cui all'articolo 27 della medesima legge, istituita presso la Presidenza del Consiglio
dei Ministri. La Commissione per l'accesso si pronunciano entro trenta giorni dalla presentazione
dell'istanza. Scaduto infruttuosamente tale termine, il ricorso si intende respinto.



Allegato A
MODULO DI RICHIESTA DI ACCESSO AGLI ATTI AMMINISTRATIVI

All’ ISTITUTO COMPRENSIVO
VIA BELFORTE DEL CHIENTI
Via Belforte del Chienti, 24
00156 Roma

Oggetto: Legge n. 241/90 e s.m.i. — Richiesta di accesso ai documenti amministrativi.

Il/La sottoscritto/a

nato/a a il

Residente in Via

in proprio e/o in qualita di

documento di riconoscimento

CHIEDE

a) di poter esaminare

b) di estrarre copia semplice

c) di ottenere copia conforme all’originale
d)

ai sensi della normativa vigente in materia del/dei seguente/i documento/i

MOTIVAZIONE E INTERESSE (vedi retro):

Data,

Firma



IN CONFORMITA A QUANTO STABILITO DALL’ARTICOLO 22 COMMA 1 LETTERA B) DELLA
LEGGE N. 241/1990, E' NECESSARIO CHE VI SIA UN INTERESSE MOTIVATO:

L'accesso sara assicurato a chiunque dimostri di avere un interesse "diretto, concreto e attuale,
corrispondente ad una situazione giuridicamente tutelata e collegata al documento al quale é
chiesto l'accesso”

diretto: correlato al soggetto
concreto: relativo al provvedimento

attuale: e necessario che esista ancora la possibilitd di esperire i rimedi giurisdizionali o che
I'attualita sia riferibile alla motivazione alla base della richiesta di accesso ai documenti

Documenti esclusi dall’accesso
L’accesso € escluso per le seguenti categorie di documenti:

a. documenti inaccessibili per motivi di ordine e sicurezza pubblica

b. documenti sottoposti a sequestro per ordine dell'autorita giudiziaria

c. documenti inaccessibili per previsione normativa

d. documenti inaccessibili per assicurare la tutela dei dati sensibili e/o giudiziari

e. documenti inaccessibili per motivi di riservatezza con particolare riguardo a relazioni e
rapporti redatti su richiesta delle Procure della Corte dei Conti 0 comungque connessi
all'espletamento dell'attivita istruttoria della suddetta Autorita.
documenti esclusi dall'accesso da altre Amministrazioni e che [I'lstituto detiene in quanto
atti di un procedimento di propria competenza.
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