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Regolamento di accesso agli atti amministrativi e trasparenza amministrativa

(delibera n. 9 del consiglio di istituto dell’11/02/2026)

Art. 1 Oggetto del Regolamento

I presente Regolamento disciplina 1’esercizio da parte dell’utenza scolastica del diritto di accesso ai documenti
amministrativi di questo Istituto scolastico, secondo le disposizioni dell’art.10 del Capo V della Legge 7.8.1990 n.
241 e successive modificazioni ed integrazioni ed in particolare il DPR 27 giugno 1992, n. 352, la Legge 11
febbraio 2005, n. 15 e dal DPR 12 aprile 2208, n. 184.

Art. 2 Ambito di applicazione

Il diritto di accesso ¢ la facolta per gli interessati di prendere visione e di estrarre copia di documenti
amministrativi ed € esercitabile da chiunque abbia un interesse diretto, concreto ed attuale, corrispondente ad una
situazione giuridicamente tutelata e collegata al documento al quale ¢ stato 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 dall’Istituzione scolastica. L’Istituzione scolastica non ¢ tenuta ad elaborare dati in suo
possesso al fine di soddisfare le richieste di accesso.

Art. 3 — Soggetto interessato

La richiesta di accesso ai documenti pud essere formulata, oltre che dall’interessato, anche dal suo legale
rappresentante. Relativamente al sussistere dell’interesse personale, si precisa che lo stesso non puod essere
individuato in alcun modo nel semplice soddisfacimento di una mera curiosita, poiché il diritto all’accesso puo
essere esercitato solo quando, in favore del richiedente, insorge il diritto alla tutela di un interesse giuridicamente
rilevante. Per tale motivo, non € consentito I’accesso ad alcun dato o documento che non abbia dato causa o che
non abbia contribuito a determinare un formale procedimento amministrativo. Inoltre, la legge vieta
espressamente 1’accesso agli atti come forma di generico e preordinato controllo dell’operato della Pubblica
Amministrazione.

Art. 4 Atti esclusi dal diritto di accesso

Non ¢ ammesso 1’accesso ai provvedimenti riguardanti:

a) I documenti relativi alla carriera, al trattamento economico (fatta salva 1’accessibilita 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;

¢) Gli atti Istruttori preordinati alle attivita di valutazione e di controllo strategico effettuate dal DS;

d) Le certificazioni mediche;
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e) [ documenti amministrativi che contengono informazioni di carattere psico-attitudinale relativi a terzi.
f) Atti esecutivi di provvedimenti giudiziari;
g) Corrispondenza con terzi non richiamata in deliberazioni o provvedimenti, la cui divulgazione non sia
espressamente consentite dal mittente o dal destinatario;
h) Atti meramente interni (comunicazioni, rapporti, esposti, atti istruttori, ecc,).
L'accesso ¢ sempre negato quando:
1. Dalla divulgazione possa derivare una lesione, specifica e individuata, alla sicurezza e alla difesa nazionale,
all'esercizio della sovranita nazionale e alla continuita e alla correttezza delle relazioni internazionali, con
particolare riferimento alle ipotesi previste dai trattati e dalle relative leggi di attuazione;
2. L’accesso possa arrecare pregiudizio ai processi di formazione, di determinazione e di attuazione della politica
monetaria e valutaria;
3. I documenti riguardino le strutture, i mezzi, le dotazioni, il personale e le azioni strettamente strumentali alla
tutela dell'ordine pubblico, alla prevenzione e alla repressione della criminalita con particolare riferimento alle
tecniche investigative, alla identita delle fonti di informazione e alla sicurezza dei beni ¢ delle persone coinvolte,
all'attivita di polizia giudiziaria di conduzione delle indagini;
4. I documenti riguardino la vita privata o la riservatezza di persone fisiche, persone giuridiche, gruppi, imprese e
associazioni, con particolare riferimento agli interessi epistolare, sanitario, professionale, finanziario, industriale e
commerciale di cui siano in concreto titolari, ancorché i relativi dati siano forniti all’amministrazione dagli stessi
soggetti cui si riferiscono;
5. Quando i documenti riguardino I’attivita in corso di contrattazione collettiva nazionale di lavoro e gli atti interni
connessi all’espletamento del relativo mandato.
Deve comunque essere garantito ai richiedenti l'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.

Art. 5 Contro interessati

Per contro interessati si intendono tutti quei soggetti, individuati o facilmente individuabili in base alla natura del
documento richiesto, che dall’esercizio dell’accesso potrebbero vedere compromesso il proprio diritto alla
riservatezza.

Qualora la scuola dovesse individuare soggetti contro interessati ¢ tenuta a darne comunicazione agli stessi (con
raccomandata con avviso di ricevimento o altro mezzo idoneo a comprovarne la ricezione). I contro interessati
hanno 10 giorni di tempo dalla ricezione della comunicazione per presentare motivata opposizione alla richiesta di
accesso, anche per via telematica. Decorso tale termine la scuola, accertata la ricezione della comunicazione da
parte dei contro interessati, provvede sulla valutazione della richiesta.

Art. 6 Modalita di accesso agli atti

La richiesta di accesso ai documenti deve essere motivata e specificare 1’interesse personale, concreto e attuale per
la tutela di situazioni giuridicamente rilevanti. Per ottenere I’accesso a un determinato atto/documento occorre che
il richiedente fornisca le proprie generalita, a meno che egli non sia personalmente conosciuto dal funzionario
preposto all’ufficio ove & depositato ’atto richiesto in visione. Coloro che esercitano lo stesso diritto, in
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rappresentanza di persone giuridiche o di enti, oltre al documento di identificazione personale, devono produrre
idoneo titolo che attesti il proprio potere rappresentativo. Nel caso di rappresentanza di persone fisiche (a parte di
rappresentanza legale) il titolo idoneo che attesti il potere rappresentativo ¢ costituito da un atto di delega
dell’interessato.
11 procedimento di accesso si conclude nel termine di 30 giorni, decorrenti dalla presentazione della richiesta
all’ufficio competente o dalla ricezione della medesima (D.P.R. 352/92).
Qualora la richiesta sia irregolare o incompleta, I’Amministrazione, entro 10 giorni, ne da comunicazione al
richiedente (con raccomandata con avviso di ricevimento o altro mezzo idoneo a comprovarne la ricezione). In tal
caso, il termine del procedimento ricomincia a decorrere dalla richiesta corretta.
I responsabile del procedimento di accesso formale ¢ il Dirigente scolastico che, valutata la richiesta decide per:
Accoglimento: la domanda viene ritenuta completa, e pertanto tutta la documentazione viene messa a
disposizione del richiedente;
Limitazione: ¢ possibile accedere solo a una parte della documentazione che viene messa a disposizione
del richiedente;
Differimento: la domanda non puo essere accolta immediatamente, ma solo in un secondo momento, indicato
dalla Amministrazione;
Rifiuto: la domanda non puo essere accolta.
Dell’accoglimento della richiesta formale o del rifiuto (che deve essere motivato) va data comunicazione
all’interessato a mezzo notifica o raccomandata A. R. o altro mezzo idoneo a comprovarne la ricezione.
La comunicazione di accoglimento indica inoltre il giorno e 1’ora fissato per ’accesso. In caso di impossibilita da
parte del richiedente per tale giorno, possono essere concordati, con il Dirigente Scolastico, un altro giorno e
I’orario entro i 15 giorni successivi.
Le copie dei documenti devono essere rilasciate entro 30 giorni dalla data di presentazione della richiesta o suo
perfezionamento.

Art. 7 Costi di riproduzione

L’estrazione di copie di atti o documenti ¢ 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. Per
gli atti in sola visione senza estrazione o rilascio copia, I’accesso € gratuito.

In deroga al disposto di cui al comma 1, I’estrazione di copie di atti o documenti ¢ sottoposta a rimborso nella
misura di € 1,00 a pagina qualora I’esercizio del diritto di accesso presupponga la copertura di dati personali nel
rispetto delle disposizioni di cui al decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196 recante Codice in materia di
protezione dei dati personali, e successive modifiche e integrazioni. Qualora un documento si riferisca
contestualmente a piu persone, 1’accesso, mediante esame ed estrazione di copia, ¢ consentito limitatamente alla
parte del documento che si riferisce al soggetto richiedente, anche mediante copertura, con impressioni indelebili,
delle parti del documento concernenti persone diverse dal richiedente.

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 la IS scolastica); tali importi, comprensivi delle spese postali e dei costi amministrativi, sono a carico del
richiedente 1’accesso.

Per gli importi inferiori a euro 0,50 non ¢ dovuto alcun rimborso. Al di sopra di tale importo, deve essere
effettuata la riscossione dell’intera cifra. Ai fini dell’esenzione del rimborso, non € consentito frazionare la
richiesta di copie relative agli stessi documenti da parte del medesimo soggetto.

L.T.T.AAA. I.P.S.E.O.A. 3
“AGRARIA, AGROALIMENTARE E AGROINDUSTRIA” “SERVIZI PER L’ENOGASTRONOMIA E L’OSPITALITA’ ALBERGHIERA”
ISTITUTO TECNICO AGRARIO ISTITUTO PROFESSIONALE ALBERGHIERO
Cod. LETA00101A ( Corso Diurno) Cod .LERH00101P (Corso Diurno)
Cod. LET00100151Q (Corso Serale ) Cod. LERH001503 (Corso Serale)

P.IVA 01389350750 (Azienda Agraria)


mailto:leis00100e@istruzione.it

Q0N

k Per la scuola

K UNIONE EUROPEA
P Fondo sociale europeo
L Fondo europeo di sviluppo regionale

Istituto di Istruzione Secondaria Superiore

"PRESTA COLUMELLA"

73100 LECCE - Via S. Pietro in Lama - Tel. 0832359812 - Fax: 0832359642
Internet: wwwi.istitutoprestacolumella.edu.it - PEO: leis00100e@istruzione.it -PEC: leis00100e@pec.istruzione.it

C. F. 80012300754 Codice univoco UFIPH2
11 costo della spedizione dei documenti € a totale carico del richiedente.
Per la spedizione tramite posta elettronica certificata di documenti archiviati in formato non modificabile nulla ¢
dovuto. Qualora sia necessaria la scansione di documenti cartacei, i costi sono determinati in base al comma 1
ovvero in base al comma 2.
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 (stabilito per legge, alla quale
si rinvia per successivi adeguamenti) ¢ pari a euro 16,00 per marca da bollo per “foglio” (il foglio si intende
composto da quattro facciate, la pagina da una facciata). Resta salvo il diverso regime fiscale previsto da speciali
disposizioni di legge.
In merito alle somme relative ai costi si pone in evidenza che ’articolo 65, comma 2, del d.Igs. n. 217/2017, cosi
come novellato dall’articolo 24, comma 2, lettera a), del D.L. 16 luglio 2020, n. 76, convertito, dalla legge 11
settembre 2020, n. 120 (c.d. Decreto Semplificazioni), prevede I’obbligo di utilizzare esclusivamente la
piattaforma PagoPA, prevista in conformita dell’articolo 5, comma 2, del d.lgs. n. 82 del 2005 per i pagamenti
verso le Pubbliche amministrazioni. Tanto premesso, le predette somme dovranno essere versate sul conto
corrente intestato all’Istituzione Scolastica mediante bollettino “Pago PA” che sara prodotto dall’ Amministrazione
e trasmesso all’istante.

Art. 8 — Prescrizione e divieti nel corso della visione

L’esame dei provvedimenti deve effettuarsi dal richiedente, da solo o accompagnato da persona di sua fiducia
nell’Ufficio dove ¢ depositato 1’atto, alla presenza del funzionario addetto.

E vietato:

Portare il provvedimento fuori dall’ufficio anche se temporaneamente.

Fare copie con qualsiasi mezzo dei provvedimenti dati in visione.

Fare segni particolari, cancellature, manomissioni.

Art. 9 — Decadenza dell’autorizzazione
11 richiedente che non si ¢ avvalso, entro sette giorni lavorativi, del diritto di esame degli atti a seguito di
accoglimento della domanda, decade dal diritto stesso.

Art. 10 — Responsabilita a carico dei richiedenti

I cittadini, a cui sia stato affidato un documento di pertinenza di questa Istituzione Scolastica, sono responsabili e
rispondono a ogni effetto di legge dei danni che eventualmente dovessero arrecare all’lstituto per
danneggiamento, distruzione o perdita del documento consegnato. La sottrazione o la soppressione o la
distruzione o il deterioramento di un documento ¢ passibile anche di

denuncia penale ai sensi dell’art. 351 del C. P.

Art. 11 — Ricorsi alla Commissione per ’accesso ai documenti amministrativi

Qualora I’interessato intenda proporre ricorso alla Commissione per 1’accesso ovvero il diniego espresso o
tacito dell’accesso ovvero avverso il provvedimento di differimento dell’accesso, deve inviare una
raccomandata con avviso di ricevimento indirizzata alla Presidenza del Consiglio dei Ministri — Commissione
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per ’acceso ai documenti amministrativi nel rispetto della normativa vigente.

Art. 12 - Entrata in vigore del regolamento e norme finali
I1 presente regolamento entra in vigore quindici giorni dopo la delibera da parte del Consiglio di Istituto. Per
quanto non diversamente disposto dal presente regolamento, si applicano le norme primarie richiamate all'art. 1
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