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Istituto Comprensivo “A. Rosmini” 

Scuola dell’Infanzia,  Primaria e Secondaria di I Grado 

Via Mazzini, 39 - 22030 Pusiano (CO)   Tel. 031/655944  

E-mail: COIC802007@istruzione.it      web: www.icrosminipusiano.edu.it 

Posta elettronica certificata: COIC802007@pec.istruzione.it 
 
 

REGOLAMENTO RICHIESTA ACCESSO AGLI ATTI 

(Approvato dal Consiglio di Istituto con delibera n. 167 del 27.06.2025) 

Il presente regolamento ha per scopo:  

- la trasparenza e la pubblicità dell'attività amministrativa 

- il suo svolgimento imparziale attraverso l'esercizio del diritto di accesso agli atti, ai 

documenti amministrativi e alle informazioni in possesso dell'Istituzione scolastica 

 

È redatto in attuazione alla seguente normativa: 

• Legge 241/1990 “Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e diritto di accesso 

ai documenti amministrativi” e successive modifiche come da L. 15/2005; 

• D.lgs. 297/94 Pubblicità degli atti; 

• DPR 184/2006; 

• DPR 115/02 T.U. in materia di spese di Giustizia 

• DMEF 24/05/05 per gli importi 

• D.lgs. n. 33/2012 così come modificato dal D.lgs. n. 97/2016 

• Legge 124/2015 

• D.lgs. 97/2016 

• Delibera ANAC 13/4/2016 n° 430 (Specifica per le Istituzioni scolastiche) 

• Schema di linee guida ANAC 11/11/2016 (Indicazioni operative nelle esclusioni e sui 

limiti dell’accesso civico)
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Definizione di atto 

L’art. 22 della L. 241/90, modificato dalla L. 15/2005, definisce, come già indicato 

all'art. 3 del presente regolamento, documento amministrativo “ogni rappresentazione 

grafica, fotocinematografica, elettromagnetica o di qualunque altra specie del contenuto di atti anche 

interni e 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”. 

In ambito scolastico i documenti di cui sopra risultano essere i seguenti: 

a) elaborati scritti e atti delle commissione giudicatrici degli esami di Stato; 

b) compiti scritti, documenti relativi a scrutini intermedi, finali e relativi verbali, con 

esclusione delle parti riguardanti altri alunni; 

c) registri personali dei docenti e verbali dei Consigli di classe, a favore di uno/a 

specifico/a alunno/a con esclusione delle parti che concernono altri alunni; 

d) atti formali emanati nel corso dell’istruttoria a favore del soggetto che produca 

istanza di 

trasferimento e di mobilità professionale; 

e) relazione ispettiva e atti presupposti e connessi a favore di insegnante 

sottoposto a ispezione e/o procedimento disciplinare; 

f) atti relativi al fascicolo personale, a favore del docente interessato; 

g) atti finalizzati alla stipula di contratti a seguito di trattativa privata per 

l’aggiudicazione di 

forniture di beni e servizi; 

h) circolari interne, regolamenti. 

 Atti esclusi dal diritto di accesso 

Sono esclusi dal diritto di accesso, ai sensi del regolamento del Garante per la protezione 

dei dati personali e del DPR 12/4/2006 n. 184 (Nuovo regolamento nazionale 

sull'accesso): 

a) i documenti relativi alla carriera, al trattamento economico (fatta salva l'accessibilità 

al trattamento tabellare) e alla vita privata dei dipendenti, ad eccezione delle 

informazioni circa la qualifica e la struttura di appartenenza; 

b) i documenti contenuti nei fascicoli relativamente ai procedimenti disciplinari, 

compresi gli atti preparatori ai procedimenti disciplinari nei confronti del 

personale dipendente, comunque, in ogni caso i documenti che contengono 

apprezzamenti o giudizi di valore su persone individuate; 

c) gli atti istruttori preordinati alle attività di valutazione e di controllo strategico 

effettuate dal Dirigente Scolastico; 
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d) documenti rappresentativi di accertamenti e dichiarazioni medico-legali relativi al 

personale anche in quiescenza; 

e) i documenti amministrativi che contengono informazioni di carattere 

psicoattitudinale relativi a terzi; 

f) atti esecutivi di provvedimenti giudiziari; 

g) documenti contenenti atti sensibili o giudiziari, se l’accesso non è strettamente 

indispensabile per la tutela dell’interessato o dei suoi diritti di pari rango (art. 60 

Codice privacy); 

i) corrispondenza con terzi non richiamata in deliberazioni o provvedimenti, la cui 

divulgazione sia espressamente consentita dal mittente o dal destinatario; 

j) atti meramente interni (comunicazioni, rapporti, esposti, ecc.) 
 
 

Interessati al diritto di accesso 

Sono interessati al diritto di accesso tutti i soggetti privati, compresi quelli portatori 

di interessi pubblici o diffusi, di cui all'art. 2 del presente Regolamento. Il diritto di 

accesso di tali soggetti è esercitato riguardo ai documenti amministrativi e alle 

informazioni dagli stessi desumibili il cui oggetto è correlato con l’interesse di cui il 

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

 Controinteressati 

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. Qualora l'Istituzione scolastica dovesse 

individuare soggetti controinteressati, è tenuta a darne comunicazione agli stessi (con 

raccomandata con avviso di ricevimento) o mediante Posta Elettronica Certificata. I 

controinteressati hanno 10 giorni di tempo dalla ricezione della comunicazione per 

presentare una motivata opposizione alla richiesta di accesso. Decorso tale termine 

l'Istituto, accertata la ricezione della comunicazione da parte dei controinteressati, 

provvede sulla richiesta. 

 
 

Modalità di accesso (formale - informale) 

La richiesta di accesso ai documenti amministrativi va presentata mediante istanza 

scritta, utilizzando preferibilmente, il modello predisposto dalla Amministrazione, 

allegato al presente regolamento e reso disponibile attraverso il sito web di Istituto. 

Lo stesso può essere inoltrato per via telematica secondo le modalità previste dal 

D.lgs.82/2005 

«Codice dell’amministrazione digitale». La richiesta deve essere rivolta al Dirigente 
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Scolastico e motivata. Il richiedente, deve indicare gli estremi del documento oggetto della 

richiesta, ovvero gli elementi che ne consentano l’individuazione, specificare e, ove 

occorra, comprovare l’interesse connesso all’oggetto della richiesta e dimostrare la 

propria identità. 

Il richiedente avrà accesso per l'esamina dei documenti presso l'Istituzione scolastica e 

negli orari indicati nell'atto di accoglimento della richiesta e alla presenza del personale 

addetto. 

I documenti per i quali è consentito l'accesso in via informale non possono essere 

asportati dal luogo presso cui sono presi in visione e non possono essere alterati. 

L'accesso ad eventuali informazioni contenute in strumenti informatici avviene 

mediante stampa dei documenti richiesti. 

Nel caso in cui non sia possibile l'accoglimento immediato della richiesta in via 

informale, ovvero sorgano dubbi sulla legittimazione del richiedente, sulla sua identità, 

sui suoi poteri rappresentativi, sulla sussistenza dell'interesse alla stregua delle 

informazioni e delle documentazioni fornite o sull'accessibilità del documento, il 

richiedente è invitato contestualmente a presentare istanza formale di cui l'ufficio 

rilascia una ricevuta. 

Il Dirigente Scolastico, valutata la richiesta decide: 

accoglimento: la domanda viene ritenuta completa e pertanto tutta la documentazione 

viene messa a disposizione del richiedente; 

limitazione: è possibile accedere solo a una parte della documentazione che viene messa a 

disposizione del richiedente; 

differimento: la domanda non può essere accolta immediatamente, ma solo in un secondo 

momento, indicato dalla Amministrazione; 

rifiuto: la domanda non può essere accolta. 
 

 

Richiesta verifiche scritte 

 

I compiti in classe e le prove di verifica sono atti amministrativi della scuola, atti in base ai 

quali i docenti documentano e formulano le loro valutazioni sugli apprendimenti degli 

alunni. 

Ai sensi della normativa sulla sicurezza dei dati (privacy, D.Lgs. n. 196/2003), il titolare 

ultimo di tutti gli atti e dei documenti della scuola è il Dirigente scolastico. 

Nessun atto può quindi essere dato in originale senza la sua autorizzazione e nessuno è 

autorizzato a fornire copia di verifiche, compiti in classe, relazioni, registri o qualunque altro 

atto della scuola senza la specifica autorizzazione del Dirigente scolastico.  
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La normativa riguardante la trasparenza e il conseguente diritto di accesso agli atti da parte 

di cittadini verso la Pubblica Amministrazione (L. n. 241/1990 e successive modifiche) 

sancisce la legittimità della richiesta dei genitori di poter visionare compiti   e verifiche dei 

loro figli e di richiederne copia. Nella normativa citata, si distinguono un accesso informale 

agli atti, mediante motivata richiesta anche verbale di visione degli stessi, e un accesso 

formale, mediante presentazione di istanza documentata.  

Sulla base di quanto sopra, si dispongono le seguenti modalità per le richieste in merito da 

parte dei genitori: 

• accesso informale e presa visione delle verifiche: i genitori possono chiedere ai 

docenti di visionare compiti e verifiche svolti in classe dai propri figli; i docenti 

daranno visione agli interessati della documentazione richiesta, chiarendone gli 

aspetti pedagogico-didattici e valutativi; questo può avvenire durante il ricevimento 

settimanale o i colloqui quadrimestrali con le famiglie. La presa visione delle prove di 

verifica è un diritto delle famiglie ed è totalmente gratuita. 

• accesso formale e richiesta di fotocopie: i genitori che necessitano di una copia di tali 

documenti debbono presentare una richiesta scritta al Dirigente scolastico sul modello 

allegato.  

Previa autorizzazione del Dirigente scolastico, i docenti provvederanno quindi a fotocopiare 

o a far fotocopiare il documento richiesto e a consegnarlo alla Segreteria scolastica. I genitori, 

a fronte di una firma per ricevuta, ritireranno presso la Segreteria dell’Istituto la copia del 

compito o della verifica. In alternativa possono chiedere l’invio di una PEC al proprio 

indirizzo personale PEC. 

Costi del diritto di accesso 

La presa visione dei documenti è gratuita; 

Il rilascio di copia è invece subordinato al rimborso del costo di riproduzione sostenuto 

dall'Amministrazione come indicato nei paragrafi successivi. 

Copia semplice: 

• riproduzione fotostatica formato A4 € 0,25 a facciata; 

• riproduzione fotostatica formato A3 € 0,50 a facciata. 

 

N.B. Nel caso in cui sia necessaria la copertura di dati personali relativi a terzi 

l’estrazione di copie di atti o documenti è sottoposta a rimborso nella misura di € 1,00 a 

pagina. 

Qualora la richiesta di accesso agli atti comporti la notifica a 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 MIM); tali importi, 
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comprensivi delle spese postali e dei costi amministrativi, sono a carico del richiedente 

l’accesso. 

Per il ritiro della documentazione sarà necessario presentare ricevuta che comprovi il 

versamento delle somme dovute alla scuola. I pagamenti potranno essere effettuati a 

fronte di un avviso di pagamento su PagoPa emesso sull’Istituto Scolastico. 

Copia conforme all'originale (ovvero “copia autenticata”) 

Il rilascio di copia conforme all'originale è soggetto all'imposta di bollo come da 

disposizioni vigenti (Decreto MEF 24/05/2005); è richiesta n. 1 marca da bollo da € 16,00 

(anno 2019) per ciascuna copia conforme all'originale (1 marca da bollo ogni 4 facciate). 

Per il ritiro della documentazione sarà necessario presentare ricevuta che comprovi il 

versamento.   

Il rilascio del documento già disponibile in formato digitale non comporta costi per 

il richiedente e sarà inviato tramite PEC all’indirizzo email PEC del richiedente. 

L’eventuale costo per la spedizione dei documenti è a totale carico del richiedente. 

Per la spedizione tramite posta elettronica certificata di documenti archiviati in 

formato non modificabile nulla è dovuto. Qualora sia necessaria la scansione di documenti 

cartacei, i costi sono gli stessi indicati per la riproduzione fotostatica. 

 

 Risposta dell’Amministrazione scolastica 

Il Dirigente Scolastico ha 30 giorni di tempo per rispondere alla richiesta di accesso 

sia in modo positivo, accogliendo l'istanza dell'interessato e permettendo così l'accesso 

agli atti, sia in modo negativo, rigettando la richiesta mediante diniego. 

Il diniego della domanda richiesta in via formale deve essere motivata a cura del 

Dirigente Scolastico. 

Il richiedente, in caso di diniego della domanda, può presentare ricorso nel termine 

di trenta giorni alla Commissione per l'accesso ai documenti amministrativi presso 

la Presidenza del Consiglio dei Ministri, al TAR e al Capo dello Stato. 

 

Responsabili del procedimento e della privacy 

1. Il Dirigente scolastico e i responsabili dell’Ufficio competente garantiscono il 

tempestivo e regolare flusso delle informazioni da pubblicare. 

2. Responsabile dei procedimenti di accesso è il Dirigente scolastico che riceve 

l’istanza, il quale può affidare ad altro dipendente l’attività istruttoria e ogni altro 

adempimento inerente il procedimento, mantenendone comunque la responsabilità. 

3. Il Dirigente scolastico controlla e assicura la regolare attuazione dell’accesso sulla 
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base di quanto stabilito dal presente regolamento. 

4. D.P.O. è il dottor Luca Corbellini- Studio Agicom Srl- San Zenone e Lombro- Milano, 

telefono 02.90601324. 

 

Termini del procedimento 

1. Il procedimento di accesso civico deve concludersi con provvedimento espresso e 

motivato nel termine di 30 giorni (art. 5, c. 6, del D.lgs. 33/2013) dalla presentazione 

dell’istanza con la comunicazione del relativo esito al richiedente e agli eventuali 

soggetti contro interessati. Tali termini sono sospesi nel caso di comunicazione 

dell’istanza ai contro interessati durante il tempo stabilito dalla norma per consentire 

agli stessi di presentare eventuale opposizione (10 giorni dalla ricezione della 

comunicazione). 

2. In caso di accoglimento, l’ufficio competente provvede a trasmettere 

tempestivamente al richiedente i dati o i documenti richiesti, ovvero, nel caso in cui 

l’istanza riguardi l’accesso civico, a pubblicare sul sito i dati, le informazioni o i 

documenti richiesti e a comunicare al richiedente l’avvenuta pubblicazione dello 

stesso. 

3. Qualora vi sia stato l’accoglimento della richiesta di accesso generalizzato 

nonostante l’opposizione del controinteressato, l’istituzione scolastica è tenuta a 

darne comunicazione a quest’ultimo. I dati o i documenti richiesti possono essere 

trasmessi al richiedente non prima di 15 giorni dalla ricezione della stessa 

comunicazione da parte del contro interessato, ciò anche al fine di consentire a 

quest’ultimo di presentare eventualmente richiesta di riesame al RPCT, ovvero ricorso 

al giudice amministrativo. 

4. Nel caso di richiesta di accesso generalizzato, l’Istituzione scolastica deve motivare 

l’eventuale rifiuto, differimento o la limitazione dell’accesso con riferimento ai soli 

casi e limiti stabiliti dall’art. 5-bis del decreto trasparenza.
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