
 

 

Oggetto: Regolamento in materia di accesso documentale, accesso civico e accesso civico generalizzato 
del Liceo Scientifico C. Cavour di Roma 

 

IL CONSIGLIO D’ISTITUTO 
Con delibera n. 114 del 1 luglio 2026 

 

VISTA la Legge 7 agosto 1990, n. 241, recante nuove norme in materia di procedimento amministrativo e 
di diritto di accesso ai documenti amministrativi, con particolare riferimento agli articoli 22, 23, 24, 25, 26 
e 27; 
VISTO il Decreto del Presidente della Repubblica 12 aprile 2006, n. 184, recante regolamento in materia 
di accesso ai documenti amministrativi; 
VISTO il Decreto Legislativo 14 marzo 2013, n. 33, recante riordino della disciplina riguardante il diritto di 
accesso civico e gli obblighi di pubblicità, trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle pubbliche 

amministrazioni; 
VISTO il Decreto Legislativo 25 maggio 2016, n. 97, recante revisione e semplificazione delle disposizioni 
in materia di prevenzione della corruzione, pubblicità e trasparenza, correttivo della Legge 6 novembre 
2012, n. 190 e del D.Lgs. n. 33/2013; 
VISTO il Regolamento (UE) 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 e alla libera circolazione 

di tali dati; 
VISTO il Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196, recante Codice in materia di protezione dei dati 
personali, come modificato dal Decreto Legislativo 10 agosto 2018, n. 101; 
VISTO il Decreto Legislativo 7 marzo 2005, n. 82, recante Codice dell’Amministrazione Digitale, con 
particolare riferimento alla presentazione telematica delle istanze e alla gestione informatica dei documenti; 
VISTE le Linee guida ANAC adottate con Delibera n. 1309 del 28 dicembre 2016, recanti indicazioni 
operative ai fini della definizione delle esclusioni e dei limiti all’accesso civico generalizzato; 

VISTA la Circolare del Ministro per la semplificazione e la pubblica amministrazione n. 2/2017, recante 
indicazioni operative sull’attuazione dell’accesso civico generalizzato; 
VISTO il Decreto Legislativo 31 marzo 2023, n. 36, limitatamente alla disciplina dell’accesso agli atti delle 
procedure di affidamento e di esecuzione dei contratti pubblici, ove applicabile alle istituzioni scolastiche; 
VISTO il D.I. 28 agosto 2018, n. 129, recante istruzioni generali sulla gestione amministrativo-contabile 
delle istituzioni scolastiche; 
CONSIDERATA la necessità di disciplinare in modo organico, uniforme e trasparente le diverse forme di 

accesso esercitabili nei confronti dell’Istituzione scolastica; 
RITENUTO opportuno coordinare il diritto di accesso con la tutela dei dati personali degli studenti, delle 
famiglie, del personale scolastico e dei soggetti terzi coinvolti nell’attività amministrativa e didattica 
dell’Istituto; 
 

DELIBERA 

 
L’adozione del seguente Regolamento in materia di accesso documentale, accesso civico e accesso civico 
generalizzato del Liceo Scientifico C. Cavour di Roma 
 

TITOLO I - DISPOSIZIONI GENERALI 

Art. 1 – Oggetto 

 

1. Il presente Regolamento disciplina l’accesso documentale, l’accesso civico semplice e l’accesso civico 
generalizzato presso il Liceo Scientifico C. Cavour di Roma. 

2. L’accesso documentale è disciplinato dagli articoli 22 e seguenti della Legge n. 241/1990 e dal DPR n. 
184/2006 ed è finalizzato alla tutela di situazioni giuridicamente rilevanti del richiedente. 

3. L’accesso civico semplice, disciplinato dall’art. 5, comma 1, del D.Lgs. n. 33/2013, consente a chiunque 
di richiedere documenti, dati o informazioni oggetto di pubblicazione obbligatoria nei casi in cui l’Istituto ne 
abbia omesso la pubblicazione. 
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4. L’accesso civico generalizzato, disciplinato dall’art. 5, comma 2, del D.Lgs. n. 33/2013, consente a 

chiunque di accedere ai dati e ai documenti detenuti dall’Istituto ulteriori rispetto a quelli oggetto di 
pubblicazione obbligatoria, nel rispetto dei limiti previsti dall’art. 5-bis del medesimo decreto. 

5. Il Regolamento disciplina inoltre competenze, termini, modalità di presentazione delle istanze, 
partecipazione dei controinteressati, casi di accoglimento, accesso parziale, differimento, diniego, riesame, 

tutela giurisdizionale e tenuta del Registro degli accessi. 

 

Art. 2 - Principi generali 

 

1. L’Istituto assicura trasparenza, imparzialità, buon andamento, partecipazione, economicità, efficacia, 
pubblicità, proporzionalità, ragionevolezza, tutela della riservatezza e protezione dei dati personali. 

2. La gestione delle istanze di accesso avviene nel rispetto del principio di leale collaborazione con il 

richiedente, ferma restando la necessità che la richiesta sia sufficientemente chiara e idonea a consentire 
l’individuazione dei documenti, dati o informazioni richiesti. 

3. L’Istituto favorisce, ove possibile, l’accesso parziale mediante oscuramento dei dati non ostensibili, 
evitando dinieghi generalizzati quando sia possibile soddisfare la richiesta mediante selezione, 
anonimizzazione o minimizzazione dei dati. 

4. La trasparenza amministrativa non comporta diffusione indiscriminata di dati personali. Ogni accesso è 
valutato in concreto, tenendo conto della natura dei dati, della posizione giuridica del richiedente, 
dell’eventuale presenza di controinteressati e del pregiudizio concreto che potrebbe derivare 
dall’ostensione. 

5. L’Istituto non è tenuto a formare documenti nuovi, elaborare dati, svolgere indagini, effettuare ricerche 
massive o produrre valutazioni ulteriori rispetto ai documenti, dati e informazioni già detenuti. 

 

Art. 3 – Definizioni 

 

1. Per documento amministrativo si intende ogni rappresentazione grafica, fotografica, informatica, 

elettromagnetica o di qualunque altra specie del contenuto di atti, anche interni o non relativi a uno specifico 

procedimento, detenuti dall’Istituto e concernenti attività di pubblico interesse. 

2. Per accesso documentale si intende il diritto degli interessati di prendere visione e di estrarre copia di 
documenti amministrativi, ai sensi della Legge n. 241/1990. 

3. Per accesso civico semplice si intende il diritto di chiunque di richiedere la pubblicazione di documenti, 
dati o informazioni per i quali sussiste un obbligo normativo di pubblicazione. 

4. Per accesso civico generalizzato si intende il diritto di chiunque di accedere ai dati e ai documenti detenuti 

dall’Istituto, ulteriori rispetto a quelli oggetto di pubblicazione obbligatoria, entro i limiti previsti dalla 
normativa vigente. 

5. Per interessati si intendono i soggetti privati, inclusi quelli portatori di interessi pubblici o diffusi, che 
abbiano un interesse diretto, concreto e attuale, corrispondente a una situazione giuridicamente tutelata e 
collegata al documento richiesto. 

6. Per controinteressati si intendono i soggetti individuati o facilmente individuabili in base alla natura del 
documento richiesto, che dall’ostensione vedrebbero compromesso il proprio diritto alla riservatezza, alla 

protezione dei dati personali, alla libertà e segretezza della corrispondenza o propri interessi economici e 
commerciali. 

7. Per ostensione si intende la messa a disposizione del documento mediante visione, estrazione di copia, 
invio digitale o altra modalità compatibile con la natura dell’atto e con le esigenze organizzative dell’Istituto. 

 

TITOLO II - ACCESSO DOCUMENTALE 

Art. 4 - Soggetti legittimati 

 

1. Possono esercitare il diritto di accesso documentale i soggetti che dimostrino un interesse diretto, 
concreto e attuale, corrispondente a una situazione giuridicamente tutelata e collegata al documento del 
quale e chiesta l’ostensione. 

2. L’interesse deve essere personale o comunque riferibile alla sfera giuridica del richiedente e non può 
consistere in un generico interesse alla conoscenza dell’attività amministrativa. 

3. Sono legittimati, a titolo esemplificativo, gli studenti maggiorenni, i genitori o esercenti la responsabilità 
genitoriale, il personale scolastico, i partecipanti a procedure comparative, i concorrenti a procedure di 
affidamento, i soggetti destinatari di provvedimenti amministrativi e coloro che debbano tutelare una 

propria posizione giuridica. 

4. In caso di genitori separati o non conviventi, l’Istituto verifica la titolarità e l’esercizio della responsabilità 
genitoriale nei limiti delle informazioni disponibili agli atti, potendo richiedere dichiarazioni integrative o 
documentazione comprovante la legittimazione. 



5. Le organizzazioni sindacali, le associazioni e i soggetti portatori di interessi collettivi possono esercitare 

l’accesso documentale se dimostrano un collegamento concreto tra il documento richiesto e l’interesse 
statutariamente tutelato. 

 

Art. 5 - Oggetto dell’accesso 

 

1. Sono accessibili i documenti amministrativi materialmente esistenti e detenuti dall’Istituto al momento 
della richiesta. 

2. L’accesso può riguardare atti del procedimento, provvedimenti finali, verbali, graduatorie, contratti, 
determine, documentazione contabile, documenti scolastici, atti relativi al rapporto di lavoro, procedure di 
selezione, affidamenti, scrutini, esami e altri atti formati o detenuti dall’Istituto. 

3. Non sono ammissibili richieste esplorative, generiche, indeterminate o finalizzate a un controllo 

generalizzato dell’operato dell’amministrazione scolastica attraverso lo strumento dell’accesso 
documentale. 

4. L’Istituto non è tenuto a creare documenti inesistenti, aggregare dati, svolgere elaborazioni statistiche, 
estrarre informazioni non già contenute in documenti amministrativi o predisporre relazioni apposite. 

5. L’accesso può essere limitato o differito nei casi in cui l’ostensione immediata possa compromettere il 
regolare svolgimento dell’azione amministrativa, l’istruttoria procedimentale, la riservatezza di terzi o altri 
interessi giuridicamente rilevanti. 

 

Art. 6 - Presentazione dell’istanza 

 

1. L’istanza di accesso documentale e presentata preferibilmente mediante il modulo allegato al presente 

Regolamento, tramite posta elettronica certificata, posta elettronica ordinaria, consegna a mano all’ufficio 
protocollo o altra modalità ammessa dal Codice dell’Amministrazione Digitale. 

2. L’istanza deve contenere: generalità del richiedente, recapiti, documento di identità ove necessario, 
eventuale qualità rappresentativa, descrizione dei documenti richiesti, indicazione dell’interesse diretto, 

concreto e attuale, modalità di accesso richiesta e sottoscrizione. 

3. In caso di istanza presentata da delegato, procuratore o difensore, deve essere allegato idoneo titolo di 
rappresentanza o delega, unitamente al documento di identità del delegante quando richiesto. 

4. Le istanze sono protocollate alla data di ricezione. Il termine di conclusione del procedimento decorre 
dalla protocollazione dell’istanza completa e ricevibile. 

5. Qualora l’istanza sia irregolare, incompleta o non consenta l’individuazione dei documenti richiesti, 
l’Istituto invita il richiedente a integrarla. In tal caso il termine procedimentale resta sospeso fino alla 

ricezione dell’integrazione. 

 

Art. 7 - Accesso informale 

 

1. L’accesso informale è consentito quando, in base alla natura del documento richiesto, non risultino 
controinteressati, non vi siano dubbi sulla legittimazione del richiedente e il documento sia immediatamente 
disponibile. 

2. L’accesso informale può avvenire mediante visione del documento presso l’ufficio competente, rilascio 
di copia semplice o trasmissione digitale, previa identificazione del richiedente quando necessaria. 

3. Anche l’accesso informale è annotato internamente dall’ufficio competente quando riguardi documenti 
amministrativi rilevanti o comporti estrazione di copia. 

4. L’accesso informale non è ammesso quando siano presenti dati personali di terzi, categorie particolari di 
dati, dati giudiziari, documenti relativi a minori o atti la cui ostensione richieda valutazione istruttoria. 

5. In presenza di dubbi sulla legittimazione, sull’identità del richiedente, sulla natura dei documenti o 

sull’esistenza di controinteressati, l’ufficio invita alla presentazione di istanza formale. 

 

Art. 8 - Accesso formale 

 

1. Si procede mediante accesso formale quando non sia possibile l’accoglimento immediato della richiesta, 
quando vi siano controinteressati, quando sorgano dubbi sulla legittimazione del richiedente o quando 

l’istanza richieda valutazioni istruttorie. 

2. Il procedimento di accesso formale e gestito dal responsabile del procedimento individuato dal Dirigente 
scolastico o, in base all’organizzazione interna, dall’ufficio competente per materia. 

3. Il responsabile verifica la ricevibilità dell’istanza, la competenza dell’Istituto, la completezza della 
domanda, la sussistenza dell’interesse qualificato e l’eventuale presenza di limiti, esclusioni, 

controinteressati o ragioni di differimento. 



4. Il provvedimento conclusivo e adottato entro trenta giorni, salvo sospensioni o interruzioni previste dalla 

normativa o motivate da esigenze di regolarizzazione dell’istanza. 

5. Il procedimento si conclude con accoglimento, accoglimento parziale, differimento, diniego o 
dichiarazione di improcedibilità/inammissibilità, sempre con adeguata motivazione nei casi diversi 
dall’accoglimento integrale. 

 

Art. 9 - Comunicazione ai controinteressati 

 

1. Qualora dall’accoglimento dell’istanza possa derivare un pregiudizio alla riservatezza o ad altro interesse 
giuridicamente rilevante di soggetti terzi, l’Istituto comunica l’istanza ai controinteressati individuati o 
facilmente individuabili. 

2. La comunicazione avviene mediante PEC, posta elettronica ordinaria, raccomandata, consegna a mano 

o altra modalità idonea a garantirne la conoscibilità, nel rispetto delle esigenze di celerità del procedimento. 

3. I controinteressati possono presentare motivata opposizione entro dieci giorni dal ricevimento della 

comunicazione. 

4. La comunicazione ai controinteressati sospende il termine di conclusione del procedimento per il tempo 
previsto dalla normativa applicabile. 

5. L’opposizione del controinteressato non determina automaticamente il diniego dell’accesso. L’Istituto 
procede al bilanciamento tra l’interesse del richiedente e gli interessi del controinteressato, potendo 

disporre accesso parziale, oscuramento o differimento. 

 

Art. 10 – Termini 

 

1. Il procedimento di accesso documentale si conclude nel termine di trenta giorni dalla ricezione 
dell’istanza completa e regolarmente protocollata. 

2. Decorso inutilmente il termine, la richiesta si intende respinta ai sensi della normativa vigente, ferma 

restando la possibilità di tutela amministrativa o giurisdizionale. 

3. Il termine può essere sospeso nei casi di richiesta di integrazione documentale, comunicazione ai 
controinteressati o necessità di chiarimenti indispensabili alla corretta individuazione dei documenti 
richiesti. 

4. L’Istituto assicura comunque una gestione tempestiva delle istanze, tenuto conto dell’organizzazione 
degli uffici, della complessità della richiesta e dell’eventuale volume documentale. 

5. Le richieste urgenti possono essere trattate con priorità quando l’urgenza sia adeguatamente motivata 
e connessa alla tutela di diritti o interessi giuridicamente rilevanti. 

 

Art. 11 - Modalità di esercizio 

 

1. L’accesso si esercita mediante visione, estrazione di copia, rilascio digitale, copia semplice o, ove richiesto 
è consentito, copia conforme all’originale. 

2. La visione dei documenti è gratuita e avviene presso gli uffici dell’Istituto, in orari concordati, alla 

presenza del personale incaricato, senza possibilità di alterare, asportare o danneggiare gli atti. 

3. Il rilascio di copia avviene preferibilmente in formato digitale, mediante invio a indirizzo di posta 
elettronica indicato dal richiedente o altra modalità telematica idonea. 

4. Quando il documento contiene dati non ostensibili, l’Istituto rilascia copia con oscuramento delle parti 
non accessibili, indicandone sinteticamente la ragione. 

5. L’accesso a documenti particolarmente voluminosi può essere programmato in più sessioni o mediante 

rilascio progressivo, in modo da non compromettere il regolare funzionamento degli uffici. 

 

Art. 12 – Costi 

 

1. La visione dei documenti e gratuita. 

2. Il rilascio di copie e subordinato al rimborso dei costi di riproduzione, salve le disposizioni vigenti in 

materia di bollo, diritti di ricerca, di eventuale oscuramento dati personali e di spedizione, di visura e rilascio 
di copie conformi. Il riferimento è il Decreto direttoriale MIUR n. 662 del 17 aprile 2019.  

3. Le copie digitali sono rilasciate, di norma, senza oneri quando non comportino costi specifici di 
riproduzione, elaborazione tecnica o supporto materiale. 

4. Il Consiglio d’Istituto può determinare con separato atto le tariffe per copie cartacee, copie conformi, 
supporti digitali e costi di ricerca particolarmente gravosi, nel rispetto del principio di copertura dei soli 
costi effettivi. 



5. Il pagamento degli eventuali costi e condizione per il rilascio delle copie, ma non per la semplice visione 

dei documenti. 

 

Art. 13 - Esclusioni e limitazioni 

 

1. Si applicano le esclusioni e limitazioni previste dall’art. 24 della Legge n. 241/1990, dalle norme speciali 
di settore e dalla normativa in materia di protezione dei dati personali. 

2. Sono sottratti all’accesso, nei limiti previsti dalla legge, i documenti coperti da segreto, gli atti relativi a 

procedimenti tributari per i quali restano ferme le specifiche norme, gli atti normativi, amministrativi 
generali, di pianificazione e programmazione nei casi previsti, nonché i documenti contenenti informazioni 
la cui divulgazione possa arrecare pregiudizio a interessi pubblici o privati qualificati. 

3. Nell’ambito scolastico sono oggetto di particolare cautela i documenti contenenti dati relativi alla salute, 

disabilità, bisogni educativi speciali, situazione familiare, provvedimenti giudiziari, procedimenti disciplinari, 
valutazioni personali, segnalazioni riservate e dati di soggetti minorenni. 

4. L’accesso e limitato alle parti di documento strettamente pertinenti all’interesse giuridico dedotto dal 
richiedente. I dati eccedenti, non pertinenti o relativi a terzi sono oscurati. 

5. Il differimento può essere disposto quando l’accesso immediato possa compromettere il buon andamento 
dell’azione amministrativa, la riservatezza di terzi, lo svolgimento di procedure comparative, disciplinari, 
negoziali o istruttorie ancora in corso. 

 

TITOLO III - ACCESSO CIVICO SEMPLICE 

 

Art. 14 - Oggetto 

 

1. L’accesso civico semplice ha ad oggetto documenti, dati o informazioni per i quali sussiste uno specifico 
obbligo di pubblicazione nella sezione Amministrazione Trasparente del sito istituzionale e che risultino 
omessi, incompleti o non aggiornati. 

2. La richiesta può riguardare, a titolo esemplificativo, atti di organizzazione, incarichi, consulenze, bilanci, 

pagamenti, bandi, provvedimenti, dati sui procedimenti e altri contenuti soggetti a pubblicazione 
obbligatoria secondo il D.Lgs. n. 33/2013 e la disciplina applicabile alle istituzioni scolastiche. 

3. Qualora il dato o documento sia già pubblicato, l’Istituto comunica al richiedente il relativo collegamento 
ipertestuale. 

4. L’accesso civico semplice non può essere utilizzato per ottenere documenti diversi da quelli soggetti a 
pubblicazione obbligatoria, restando ferma la possibilità di presentare istanza di accesso documentale o di 
accesso civico generalizzato. 

5. La richiesta non richiede motivazione e non e soggetta ad alcuna limitazione quanto alla legittimazione 
soggettiva del richiedente. 

 

Art. 15 - Presentazione 

 

1. L’istanza di accesso civico semplice e gratuita e può essere presentata mediante posta elettronica, PEC, 

consegna a mano o altra modalità telematica consentita. 

2. L’istanza deve identificare in modo chiaro i documenti, dati o informazioni oggetto di pubblicazione 
obbligatoria richiesti. 

3. L’istanza non deve essere motivata, ma deve contenere un recapito utile per la risposta e, ove 
necessario, elementi sufficienti per consentire l’individuazione della pubblicazione omessa. 

4. La richiesta e indirizzata al Dirigente scolastico o all’ufficio indicato nella sezione Amministrazione 
Trasparente. 

5. L’Istituto assicura che la modulistica sia pubblicata sul sito istituzionale in formato accessibile e 
facilmente reperibile. 

 

Art. 16 – Procedimento 

 

1. Il procedimento di accesso civico semplice si conclude entro trenta giorni dalla presentazione dell’istanza. 

2. In caso di accoglimento, l’Istituto provvede alla pubblicazione del documento, dato o informazione 
richiesto nella sezione Amministrazione Trasparente e comunica al richiedente il relativo collegamento 
ipertestuale. 

3. Qualora la pubblicazione risulti già effettuata, il responsabile comunica tempestivamente il collegamento 
alla pagina del sito istituzionale. 



4. In caso di diniego, ritardo o mancata risposta, il richiedente può attivare i rimedi previsti dalla normativa 

vigente, inclusa la richiesta di riesame nei casi applicabili. 

5. Anche le istanze di accesso civico semplice sono annotate nel Registro degli accessi, con indicazione 
dell’oggetto, della data, dell’esito e della data di conclusione. 

6. Tabella dei costi: 

 

Copia/scansione formato A4 0,25 euro per pagina 

Copia/scansione formato A3 0,50 euro per pagina 

Pagina con oscuramento dati personali (A4 o A3) 1,00 euro per pagina 

Diritti di ricerca (archivio) – importo complessivo per istanza 12,50 euro 

Notifica per ciascun controinteressato 10,00 euro per soggetto 

Spese di spedizione A carico del richiedente 

 

I pagamenti possono avvenire esclusivamente attraverso PagoPA – PagoIn Rete 

 

 

7. Rimangono gratuiti gli importi complessivi inferiori a euro 0,50; l’invio telematico (PEC) di documenti già 
disponibili in formato elettronico non modificabile; i documenti immediatamente estraibili da banche dati 
digitali. Per le copie conformi all’originale si applica l’imposta di bollo di euro 16,00 ogni quattro facciate 
(salvo esenzxioni). 

 

TITOLO IV - ACCESSO CIVICO GENERALIZZATO 

 

Art. 17 – Finalità 

 

1. L’accesso civico generalizzato è finalizzato a favorire forme diffuse di controllo sul perseguimento delle 

funzioni istituzionali dell’Istituto, sull’utilizzo delle risorse pubbliche e sull’organizzazione dell’attività 
amministrativa. 

2. L’accesso generalizzato non richiede la titolarità di una situazione giuridica qualificata e non deve essere 
motivato. 

3. L’istituto dell’accesso generalizzato non sostituisce l’accesso documentale quando la richiesta sia 
funzionale alla tutela di una specifica posizione giuridica soggettiva, ma può coesistere con esso secondo 
la diversa finalità prevista dalla legge. 

4. La valutazione dell’istanza avviene in concreto, verificando l’eventuale pregiudizio agli interessi pubblici 
o privati indicati dall’art. 5-bis del D.Lgs. n. 33/2013. 

5. Il principio di trasparenza e bilanciato con i principi di protezione dei dati personali, minimizzazione, 
pertinenza, non eccedenza e tutela della riservatezza, soprattutto in presenza di dati relativi a studenti 

minorenni o a situazioni personali e familiari. 

 

Art. 18 – Legittimazione 

 

1. L’accesso civico generalizzato può essere esercitato da chiunque, senza obbligo di motivazione e senza 
necessità di dimostrare un interesse diretto, concreto e attuale. 

2. L’istanza deve comunque identificare i dati o i documenti richiesti in modo sufficientemente preciso da 
consentire all’Istituto di individuarli senza attività di ricerca sproporzionata. 

3. Non sono ammissibili richieste manifestamente irragionevoli, massive, meramente esplorative, 
emulative, vessatorie o tali da compromettere il buon funzionamento degli uffici. 

4. In presenza di istanza generica, l’Istituto invita il richiedente a precisare l’oggetto della richiesta entro 
un termine congruo. 

5. L’Istituto non può respingere l’istanza per il solo fatto che il richiedente non abbia indicato le ragioni 

della richiesta. 

 

Art. 19 – Oggetto 

 

1. Sono oggetto di accesso civico generalizzato i dati e i documenti detenuti dall’Istituto, ulteriori rispetto 
a quelli soggetti a pubblicazione obbligatoria. 

2. L’accesso civico generalizzato riguarda documenti già formati o dati già detenuti; non comporta obbligo 

di elaborazione, creazione di nuovi documenti, risposta a quesiti, formulazione di pareri o svolgimento di 
attività di ricerca non proporzionata. 



3. La richiesta può riguardare, a titolo esemplificativo, atti di organizzazione, dati aggregati, provvedimenti 

amministrativi, documenti contabili, contratti, determine, atti negoziali e documentazione amministrativa 
non soggetta a pubblicazione obbligatoria, salva la verifica dei limiti di legge. 

4. Nel caso di dati personali, l’accesso è consentito solo ove non determini un pregiudizio concreto alla 
protezione dei dati personali e, ove possibile, mediante oscuramento o anonimizzazione. 

5. L’Istituto privilegia, ove possibile, il rilascio di dati in forma aggregata o anonimizzata quando cio 
consenta di soddisfare l’interesse alla trasparenza senza ledere interessi privati. 

 

Art. 20 – Controinteressati 

 

1. Quando l’istanza di accesso civico generalizzato riguarda documenti contenenti dati personali o 
informazioni riferibili a soggetti terzi, l’Istituto individua i controinteressati e comunica loro l’istanza. 

2. I controinteressati possono presentare motivata opposizione entro dieci giorni dalla ricezione della 
comunicazione. 

3. Durante tale termine il procedimento e sospeso. 

4. Decorso il termine, l’Istituto decide sull’istanza valutando le eventuali opposizioni, la natura dei dati, la 
probabilità e gravità del pregiudizio, l’interesse pubblico alla conoscibilità e la possibilità di accesso parziale. 

5. In caso di accoglimento nonostante l’opposizione del controinteressato, l’Istituto ne dà comunicazione 
allo stesso e trasmette i documenti al richiedente decorso il termine previsto dalla normativa, salvo diversa 
disposizione. 

 

Art. 21 - Limiti assoluti 

 

1. L’accesso civico generalizzato è escluso nei casi di segreto di Stato, negli altri casi di divieto di accesso 
o divulgazione previsti dalla legge e nei casi in cui l’accesso sia subordinato dalla normativa vigente al 
rispetto di specifiche condizioni, modalità o limiti. 

2. Sono altresì esclusi dall’accesso generalizzato i documenti per i quali l’ordinamento preveda specifiche 

forme di accesso riservato o discipline speciali incompatibili con la libera conoscibilità da parte di chiunque. 

3. Restano ferme le disposizioni in materia di segreto d’ufficio, segreto professionale, segreto statistico, 
tutela del diritto d’autore, proprietà intellettuale e protezione dei dati personali. 

4. In ambito scolastico costituiscono ambiti di particolare cautela i documenti contenenti dati relativi a 
salute, disabilità, diagnosi, certificazioni, situazione familiare, procedimenti giudiziari, provvedimenti 

dell’autorità giudiziaria o servizi sociali. 

5. Il diniego fondato su un limite assoluto e motivato mediante indicazione della norma che impedisce 
l’ostensione. 

 

Art. 22 - Limiti relativi 

 

1. L’accesso civico generalizzato e rifiutato se il diniego e necessario per evitare un pregiudizio concreto 

alla tutela degli interessi pubblici e privati indicati dall’art. 5-bis del D.Lgs. n. 33/2013. 

2. Tra gli interessi pubblici rilevanti rientrano, ove pertinenti, sicurezza pubblica, ordine pubblico, sicurezza 
nazionale, difesa, relazioni internazionali, politica e stabilita finanziaria ed economica dello Stato, 
conduzione di indagini, regolare svolgimento di attività ispettive. 

3. Tra gli interessi privati rilevanti rientrano protezione dei dati personali, libertà e segretezza della 
corrispondenza, interessi economici e commerciali, proprietà intellettuale, diritto d’autore e segreti 
commerciali. 

4. Il pregiudizio deve essere concreto, attuale o ragionevolmente prevedibile, non meramente ipotetico o 
astratto. 

5. L’Istituto valuta la possibilità di accogliere parzialmente la richiesta mediante oscuramento di dati 
personali, dati eccedenti, informazioni di terzi o parti non pertinenti. 

 

Art. 23 - Accesso parziale 

 

1. Quando solo alcune parti del documento siano sottratte all’accesso, l’Istituto consente l’accesso alle 

restanti parti mediante oscuramento, anonimizzazione, estrazione o separazione delle informazioni non 
ostensibili. 

2. L’accesso parziale e preferito al diniego integrale quando consenta di evitare il pregiudizio agli interessi 

tutelati dalla legge. 

3. Il provvedimento di accoglimento parziale indica sinteticamente le ragioni degli oscuramenti e le 
categorie di dati o informazioni non rilasciate. 



4. L’oscuramento deve essere effettivo e irreversibile nella copia consegnata al richiedente, evitando l’uso 

di strumenti che consentano il recupero dei dati celati. 

5. L’Istituto conserva agli atti copia della versione integrale e, ove opportuno, della versione oscurata 
consegnata al richiedente. 

 

Art. 24 – Termine 

 

1. Il procedimento di accesso civico generalizzato si conclude entro trenta giorni dalla presentazione 

dell’istanza, salvi i casi di sospensione previsti per la comunicazione ai controinteressati o per la 
regolarizzazione dell’istanza. 

2. La decisione e comunicata al richiedente e agli eventuali controinteressati. 

3. Il provvedimento di diniego, differimento o accoglimento parziale e motivato con riferimento ai limiti 
applicati e al pregiudizio concreto individuato. 

4. In caso di accoglimento, l’Istituto trasmette tempestivamente i dati o documenti richiesti, di norma in 

formato digitale. 

5. Le istanze e i relativi esiti sono registrati nel Registro degli accessi. 

 

TITOLO V - RIESAME E TUTELA 

 

Art. 25 – Riesame 

 

1. Nei casi di diniego totale o parziale, differimento o mancata risposta a istanza di accesso civico semplice 
o generalizzato, il richiedente può presentare richiesta di riesame al Responsabile della prevenzione della 

corruzione e della trasparenza. 

2. Il RPCT decide con provvedimento motivato entro venti giorni dalla ricezione della richiesta di riesame. 

3. Qualora l’accesso sia stato negato o differito per motivi attinenti alla protezione dei dati personali, il 

RPCT provvede sentito il Garante per la protezione dei dati personali nei casi e secondo le modalità previste 
dalla legge. 

4. Il riesame non si applica all’accesso documentale disciplinato dalla Legge n. 241/1990, per il quale 
restano ferme le forme di tutela specificamente previste. 

5. L’esito del riesame è annotato nel Registro degli accessi. 

 

Art. 26 - Tutela giurisdizionale 

 

1. Avverso le determinazioni amministrative concernenti il diritto di accesso documentale e ammesso 
ricorso secondo quanto previsto dall’art. 25 della Legge n. 241/1990 e dall’art. 116 del Codice del processo 
amministrativo. 

2. Avverso le determinazioni in materia di accesso civico semplice e generalizzato sono esperibili i rimedi 
previsti dal D.Lgs. n. 33/2013 e dal Codice del processo amministrativo. 

3. Restano ferme le competenze del giudice ordinario nei casi riguardanti diritti soggettivi in materia di 

protezione dei dati personali secondo la disciplina vigente. 

4. Le comunicazioni dell’Istituto indicano, ove previsto, i rimedi esperibili e i relativi termini. 

5. La proposizione di ricorsi o istanze di riesame non sospende automaticamente l’efficacia del 
provvedimento, salvo diversa disposizione dell’autorità competente. 

 

TITOLO VI - DISPOSIZIONI ORGANIZZATIVE 

 

Art. 27 - Registro degli accessi 

 

1. L’Istituto istituisce e aggiorna il Registro degli accessi, quale strumento di monitoraggio delle istanze di 
accesso documentale, accesso civico semplice e accesso civico generalizzato. 

2. Il Registro contiene almeno: numero progressivo, data e protocollo dell’istanza, tipologia di accesso, 

oggetto sintetico della richiesta, eventuale presenza di controinteressati, esito, data di conclusione, 
eventuale riesame o contenzioso. 

3. Il Registro e tenuto in modo da evitare la diffusione di dati personali non necessari. Nella versione 
pubblicata sono omessi nominativi, dati identificativi, dati particolari, dati giudiziari e informazioni che 
possano consentire l’identificazione indiretta di studenti, famiglie, dipendenti o terzi. 

4. Il Registro è pubblicato periodicamente nella sezione Amministrazione Trasparente, ove previsto e 
secondo le indicazioni ANAC, in formato aperto o comunque facilmente consultabile. 



5. La tenuta del Registro e curata dall’ufficio individuato dal Dirigente scolastico. 

 

Art. 29 - Responsabile del procedimento 

 

1. Il Dirigente scolastico individua, in base all’organizzazione degli uffici, il responsabile del procedimento 
per le istanze di accesso documentale e per le attività istruttorie connesse. 

2. Il Direttore dei servizi generali e amministrativi coordina, per quanto di competenza, gli adempimenti 
degli uffici amministrativi, la ricerca documentale, la predisposizione delle copie e la tenuta delle 

registrazioni interne. 

3. Gli assistenti amministrativi incaricati curano la protocollazione, la fascicolazione, la verifica preliminare, 
la trasmissione al responsabile competente e gli adempimenti materiali connessi all’ostensione. 

4. Il Dirigente scolastico cura le funzioni previste dalla normativa in materia di accesso civico semplice, 
accesso civico generalizzato e riesame. 

5. Tutti i soggetti coinvolti nel procedimento sono tenuti al rispetto del segreto d’ufficio, della normativa 

privacy e delle istruzioni organizzative impartite dal Dirigente scolastico. 

 

Art. 30 - Entrata in vigore 

 

1. Il presente Regolamento entra in vigore dal 1 settembre 2026. 

2. Dalla data di entrata in vigore, le disposizioni del presente Regolamento si applicano a tutte le istanze di 
accesso presentate all’Istituto. 

3. Il Regolamento è pubblicato sul sito istituzionale nella sezione Amministrazione Trasparente e nella 
sezione dedicata ai regolamenti di Istituto. 

4. Eventuali aggiornamenti normativi sopravvenuti si applicano direttamente e prevalgono sulle disposizioni 
regolamentari incompatibili. 

5. Il Consiglio d’Istituto può procedere alla revisione del presente Regolamento su proposta del Dirigente 
scolastico o degli organi competenti.  



 

ALLEGATO A - PROCEDURA OPERATIVA PER LA GESTIONE DELLE ISTANZE 

 
1. Ricezione 
L’istanza e ricevuta tramite PEC, posta elettronica ordinaria, consegna a mano o altro canale istituzionale. 
L’ufficio protocollo assegna numero e data di protocollo e trasmette l’istanza all’ufficio competente. 
2. Qualificazione 
L’ufficio valuta se l’istanza integri accesso documentale, accesso civico semplice o accesso civico 

generalizzato. In caso di dubbio, prevale l’interpretazione più favorevole al richiedente, salva richiesta di 
chiarimenti. 
3. Verifica preliminare 
Sono verificati competenza dell’Istituto, identificazione del richiedente ove necessaria, completezza 
dell’istanza, determinabilità dell’oggetto, eventuale delega e presenza di controinteressati. 
4. Istruttoria 

L’ufficio reperisce i documenti, valuta i limiti, individua i dati da oscurare, acquisisce eventuali elementi dai 
responsabili interni e predispone proposta di decisione. 
5. Controinteressati 
Se individuati, i controinteressati sono informati e possono opporsi entro dieci giorni. L’opposizione e 
valutata in concreto. 
6. Decisione 
Il procedimento si conclude con accoglimento, accoglimento parziale, differimento, diniego, inammissibilità 

o improcedibilità. 
7. Ostensione 
Il rilascio avviene preferibilmente in formato digitale, previa rimozione dei dati non ostensibili e pagamento 
degli eventuali costi. 
8. Registrazione 
L’esito è annotato nel Registro degli accessi e la documentazione del procedimento e conservata agli atti. 

 

ISTRUZIONI INTERNE PER UFFICI E RESPONSABILI 

 

1. Ogni istanza deve essere protocollata e assegnata all’ufficio competente entro tempi compatibili con il 
termine finale del procedimento. 
2. Gli uffici devono evitare comunicazioni informali contenenti dati personali o documenti non previamente 
valutati. 
3. La ricerca documentale deve essere proporzionata e documentata; eventuali impossibilità oggettive 
devono essere motivate. 
4. Prima del rilascio devono essere verificati eventuali dati di terzi, categorie particolari di dati, dati 

giudiziari, informazioni eccedenti e parti non pertinenti. 
5. Gli oscuramenti devono essere effettuati su copia del documento e devono essere tecnicamente non 
reversibili. 
6. Le comunicazioni di diniego, differimento e accesso parziale devono contenere motivazione puntuale e 
indicazione dei rimedi esperibili. 

7. La documentazione del procedimento di accesso e conservata nel fascicolo amministrativo secondo le 

regole di gestione documentale dell’Istituto. 
8. Il personale e tenuto alla riservatezza su tutte le informazioni apprese nella gestione dei procedimenti 
di accesso. 

 

CRITERI DI BILANCIAMENTO TRA ACCESSO E RISERVATEZZA 

 

1. Il bilanciamento tra diritto di accesso e tutela della riservatezza e effettuato caso per caso, evitando sia 
automatismi di accoglimento sia dinieghi meramente formali. Il responsabile del procedimento considera 
la tipologia di accesso esercitata, la natura del documento, la qualità del richiedente, l’eventuale presenza 

di minori, la natura dei dati personali contenuti e il concreto pregiudizio derivante dalla conoscibilità del 
documento. 

2. Nell’accesso documentale la valutazione e orientata alla tutela della situazione giuridicamente rilevante 

del richiedente. I documenti sono ostensibili nei limiti in cui risultino necessari o utili alla cura o difesa 
dell’interesse dedotto. L’accesso non si estende ai dati di terzi che non siano pertinenti rispetto a tale 

interesse. 

3. Nell’accesso civico generalizzato la valutazione non riguarda l’interesse personale del richiedente, ma 
l’interesse pubblico alla conoscibilità dell’attività amministrativa. Pertanto, la presenza di dati personali 
impone una verifica più rigorosa sul possibile pregiudizio alla protezione dei dati, non essendo sufficiente 

la mera curiosità conoscitiva o il generico controllo individuale. 



4. In presenza di dati relativi a studenti minorenni, l’Istituto applica un criterio di particolare cautela. Sono 

valutati l’età dello studente, la natura del dato, la possibilità di identificazione diretta o indiretta, il contesto 
scolastico, il rischio di stigmatizzazione, discriminazione o diffusione non controllata. 

5. In presenza di dati relativi alla salute, alla disabilità, a disturbi specifici dell’apprendimento, bisogni 
educativi speciali, situazione familiare, interventi dei servizi sociali o provvedimenti dell’autorità giudiziaria, 

l’accesso a terzi e di regola escluso o fortemente limitato, salvo specifica previsione di legge o comprovata 
necessità difensiva valutata in concreto. 

6. L’accesso parziale costituisce la soluzione ordinaria quando consenta di contemperare l’interesse 
conoscitivo con la tutela dei dati personali. L’oscuramento riguarda nominativi, codici fiscali, indirizzi, 
recapiti, firme, dati sanitari, valutazioni personali di terzi, riferimenti familiari, circostanze disciplinari o ogni 

informazione eccedente. 

7. Il diniego integrale e adottato quando l’oscuramento non sia sufficiente a evitare il pregiudizio, perché il 
contenuto residuo permetterebbe comunque l’identificazione del soggetto o la conoscenza di informazioni 
riservate. In tali casi il provvedimento motiva specificamente perché l’accesso parziale non è praticabile. 

8. Il differimento e preferibile al diniego quando l’interesse ostativo sia temporaneo. Ciò può avvenire 
durante scrutini non conclusi, procedimenti disciplinari in istruttoria, procedure comparative in corso, gare 
non concluse, attività ispettive, contenziosi o fasi in cui l’ostensione possa alterare la par condicio o il buon 
andamento. 

9. Le valutazioni di bilanciamento sono riportate sinteticamente nel fascicolo del procedimento, al fine di 
garantire tracciabilità, coerenza amministrativa e verificabilità dell’operato dell’Istituto. 

10. Nei casi dubbi il responsabile del procedimento acquisisce il parere del Dirigente scolastico, del DSGA, 

del Responsabile della protezione dei dati, secondo le rispettive competenze, ferma restando la titolarità 
della decisione in capo all’amministrazione. 

 

DISCIPLINA SPECIALE DEGLI ATTI RELATIVI A STUDENTI, VALUTAZIONE ED ESAMI 

 

1. Gli atti relativi alla valutazione degli studenti sono documenti amministrativi accessibili ai soggetti 

legittimati nei limiti della normativa vigente. La qualità di genitore, esercente la responsabilità genitoriale 
o studente maggiorenne legittima, di norma, l’accesso agli atti riferiti allo studente interessato. 

2. L’accesso agli elaborati scritti, alle griglie di valutazione, alle prove di verifica, ai verbali o agli atti 
istruttori è consentito quando la richiesta sia collegata alla tutela della posizione scolastica dello studente. 
Sono esclusi o oscurati i dati riferiti ad altri studenti, docenti o terzi non pertinenti. 

3. L’accesso ai verbali di scrutinio e di consiglio di classe è consentito limitatamente alle parti riguardanti 
lo studente interessato o strettamente funzionali alla tutela della posizione giuridica dedotta. Le parti riferite 
ad altri alunni sono oscurate, salvo che risultino indispensabili e non altrimenti sostituibili per la tutela 
difensiva. 

4. Gli atti relativi agli Esami di Stato, agli esami di idoneità, agli esami integrativi o preliminari sono 

accessibili dopo la conclusione delle operazioni d’esame, salvo specifiche disposizioni di settore o ragioni di 
differimento. Sono tutelate la regolarità delle operazioni, la riservatezza degli altri candidati e l’integrità 
della documentazione. 

5. La documentazione relativa a PEI, GLO, PDP, certificazioni sanitarie, diagnosi, profili di funzionamento e 

misure didattiche personalizzate e trattata con particolare cautela. L’accesso è consentito ai soggetti 
direttamente legittimati e nei limiti della responsabilità genitoriale o della rappresentanza. La richiesta di 
terzi e valutata con rigore e normalmente non può essere soddisfatta tramite accesso civico generalizzato. 

6. In caso di richiesta di accesso da parte di uno solo dei genitori, l’Istituto procede nel rispetto della 
disciplina sulla responsabilità genitoriale e degli atti eventualmente presenti agli atti della scuola. Qualora 

emergano limitazioni giudiziali o conflitti documentati, la richiesta e istruita con particolare prudenza. 

7. Le comunicazioni scuola-famiglia, le annotazioni del registro elettronico, le note disciplinari, le assenze, 
i ritardi e le giustificazioni sono accessibili ai soggetti legittimati nei limiti della posizione dello studente 
interessato. Non sono ostensibili dati di altri alunni presenti nel medesimo contesto documentale. 

8. Le richieste aventi ad oggetto intere classi, gruppi di studenti, medie, voti, assenze, esiti, condizioni di 
disabilità o bisogni educativi sono accolte solo se i dati possono essere rilasciati in forma aggregata, 
anonima e non reidentificabile, e se l’Istituto detiene già tali dati senza necessità di elaborazioni 
sproporzionate. 

9. Nel rilascio di copie di elaborati o verbali, le firme autografe possono essere oscurate quando non 
necessarie, ferma restando la possibilità di attestare la conformità del documento ove richiesto è consentito. 

10. L’accesso non può essere utilizzato per ottenere valutazioni didattiche ulteriori, riesami di merito, pareri 

tecnici, spiegazioni non contenute negli atti o ricostruzioni non documentali dell’attività valutativa. 

 

 

DISCIPLINA DEGLI ATTI RELATIVI AL PERSONALE SCOLASTICO 



 

1. Gli atti relativi al personale docente e ATA sono accessibili nei limiti in cui il richiedente dimostri un 
interesse qualificato o nei casi in cui ricorrano gli obblighi di pubblicazione previsti dalla normativa sulla 

trasparenza. 

2. Sono di norma accessibili, con eventuali oscuramenti, gli atti di procedure comparative, graduatorie, 
contratti, incarichi, provvedimenti di individuazione, attribuzione di funzioni, autorizzazioni e atti aventi 
rilevanza esterna, quando l’accesso sia collegato a una posizione giuridica differenziata. 

3. Sono oggetto di particolare tutela i dati relativi a stato di salute, assenze per malattia, permessi 
riconducibili a situazioni personali o familiari, benefici previsti dalla normativa sulla disabilità, procedimenti 
disciplinari, valutazioni personali e ogni informazione non pertinente rispetto all’interesse dedotto. 

4. I fascicoli personali non sono oggetto di accesso indiscriminato. L’ostensione riguarda singoli documenti 
individuati o individuabili, previa verifica della legittimazione e oscuramento delle parti eccedenti. 

5. L’accesso agli atti di un procedimento disciplinare del personale è consentito al dipendente interessato e 
agli altri soggetti legittimati nei limiti della legge; può essere differito quando la conoscenza anticipata degli 

atti comprometta l’istruttoria o la tutela di terzi. 

6. Le richieste formulate da organizzazioni sindacali sono valutate in relazione alle prerogative sindacali, 
alla pertinenza dell’oggetto e alla possibilità di rilascio in forma aggregata o anonimizzata. 

7. Le richieste aventi ad oggetto dati retributivi, compensi accessori, incarichi e autorizzazioni sono trattate 
coordinando la disciplina dell’accesso con gli obblighi di pubblicazione, la contrattazione integrativa, la 
protezione dei dati personali e la normativa contabile. 

8. In caso di contenzioso o precontenzioso, l’accesso documentale è valutato alla luce dell’effettiva necessità 

difensiva, fermo restando l’oscuramento di dati di terzi non indispensabili. 

9. Le comunicazioni interne, le bozze, gli appunti e le valutazioni meramente preparatorie non sono 
accessibili quando non abbiano assunto autonoma rilevanza documentale o siano coperte da limiti di legge. 

10. L’Istituto cura che la risposta all’istanza non comporti diffusione indebita di dati personali di altri 
dipendenti o soggetti terzi. 

 

 

DISCIPLINA DEGLI ATTI NEGOZIALI, CONTABILI E DI GARA 

 

1. Gli atti negoziali, contabili e di affidamento sono trattati nel rispetto della Legge n. 241/1990, del D.Lgs. 
n. 33/2013, del D.Lgs. n. 36/2023, del D.I. n. 129/2018 e delle norme speciali applicabili alle istituzioni 
scolastiche. 

2. Sono di norma conoscibili, nei limiti di legge, determine, avvisi, capitolati, disciplinari, verbali, 

aggiudicazioni, contratti, ordini, documenti contabili e atti relativi all’esecuzione, ferma restando la tutela 
di dati personali e segreti tecnici o commerciali. 

3. L’accesso alle offerte tecniche ed economiche, ai verbali di valutazione e agli atti istruttori può essere 
differito fino alla conclusione della procedura o fino al momento previsto dalla normativa sui contratti 
pubblici. 

4. Le informazioni qualificate dall’operatore economico come segreti tecnici o commerciali sono valutate in 
concreto dall’Istituto, che non è vincolato automaticamente alla dichiarazione dell’operatore ma deve 

motivare la decisione. 

5. L’accesso difensivo agli atti di gara è valutato secondo la disciplina speciale dei contratti pubblici e 
secondo i principi di proporzionalità, pertinenza e indispensabilità. 

6. Gli atti contabili soggetti a pubblicazione obbligatoria sono resi disponibili nella sezione Amministrazione 
Trasparente secondo le disposizioni vigenti. Le richieste di accesso civico semplice sono soddisfatte 

mediante pubblicazione o indicazione del collegamento ipertestuale. 

7. I documenti contenenti IBAN, dati fiscali, recapiti, firme, coordinate bancarie, dati personali di esperti, 
fornitori, studenti o famiglie sono rilasciati previo oscuramento delle informazioni non necessarie. 

8. Le richieste massive relative a tutta la documentazione contabile di un esercizio sono valutate sotto il 
profilo della proporzionalità e dell’impatto sul funzionamento degli uffici, potendo l’Istituto proporre una 
rimodulazione dell’oggetto o un rilascio progressivo. 

9. Le minute spese, i mandati, le reversali, i documenti di pagamento e i giustificativi sono accessibili nei 
limiti della posizione giuridica del richiedente e della normativa sulla trasparenza, con oscuramento dei dati 
eccedenti. 

10. Gli atti relativi a progetti finanziati con fondi pubblici, PNRR, Programmi Nazionali o altre fonti sono 
trattati secondo i principi di trasparenza rafforzata, fermo restando il rispetto dei limiti di legge. 

 

 

DISPOSIZIONI FINALI DI COORDINAMENTO ORGANIZZATIVO 



1. Il presente Regolamento e coordinato con il Manuale di gestione documentale, con il Piano triennale per 

la prevenzione della corruzione e della trasparenza ove applicabile, con il Regolamento di Istituto, con il 
Regolamento privacy interno e con le disposizioni organizzative del Dirigente scolastico. 

2. Gli uffici assicurano l’aggiornamento della modulistica e della pagina Amministrazione Trasparente 
dedicata all’accesso civico e al Registro degli accessi. 

3. Il Dirigente scolastico può emanare istruzioni operative per uniformare la trattazione delle istanze e per 
individuare gli uffici responsabili per materia. 

4. Il DSGA cura, secondo le direttive del Dirigente, l’organizzazione amministrativa degli adempimenti di 

protocollazione, fascicolazione, ricerca documentale, riproduzione e rilascio copie. 

5. Il RPCT monitora le istanze di accesso civico e generalizzato, promuove la corretta pubblicazione dei dati 
obbligatori e segnala eventuali criticità organizzative. 

6. Il Responsabile della protezione dei dati può essere consultato nei casi di particolare complessità relativi 
alla tutela dei dati personali, senza che ciò comporti trasferimento della responsabilità decisionale 
dall’Istituto. 

7. Il personale addetto agli uffici e formato sulla distinzione tra accesso documentale, accesso civico 
semplice, accesso civico generalizzato, accesso ai dati personali e richieste informali delle famiglie. 

8. Le richieste di accesso provenienti da avvocati, studi legali, organizzazioni sindacali, enti pubblici o 
autorità sono trattate verificando la legittimazione, il titolo rappresentativo e la base giuridica della 
richiesta. 

9. Le istanze pervenute tramite canali non istituzionali sono, ove possibile, ricondotte a protocollo e gestite 
secondo le regole ordinarie, evitando risposte estemporanee non tracciate. 

10. Le disposizioni del presente Regolamento sono interpretate in conformità alla normativa vigente e alle 
indicazioni delle autorità competenti. 

 

 

ACCESSO E ORGANI COLLEGIALI 

 

1. I verbali degli organi collegiali sono documenti amministrativi detenuti dall’Istituto e possono essere 

oggetto di accesso documentale quando il richiedente dimostri un interesse diretto, concreto e attuale 
collegato al contenuto del verbale richiesto. Non e sufficiente una richiesta generica di controllo sull’operato 
dell’organo, salvo che ricorrano i presupposti dell’accesso civico generalizzato e non sussistano limiti 
ostativi. 

2. L’accesso ai verbali del Collegio dei docenti, del Consiglio d’Istituto, della Giunta esecutiva, dei Consigli 
di classe, dei Dipartimenti, dei GLO, del NIV, del Comitato di valutazione e di altri organismi interni è 
valutato in relazione alla natura dell’organo, alla funzione svolta, alla fase del procedimento e alla presenza 
di dati personali di studenti, famiglie, personale o terzi. 

3. I verbali del Consiglio d’Istituto, in quanto riferiti a funzioni di indirizzo generale, programmazione e 

regolazione dell’attività scolastica, sono ordinariamente conoscibili, ferme restando le cautele per parti 
contenenti dati personali, procedimenti disciplinari, contenziosi, informazioni sensibili o dati non pertinenti. 

4. I verbali del Collegio dei docenti sono ostensibili nei limiti in cui riguardino deliberazioni aventi rilevanza 
amministrativa o didattico-organizzativa. Le parti relative a singoli studenti, singoli docenti, situazioni 

personali o discussioni non pertinenti all’interesse del richiedente sono oscurate. 

5. I verbali dei Consigli di classe presentano una maggiore densità di dati personali e valutativi. L’accesso 
è consentito solo per le parti riferite allo studente interessato o strettamente necessarie alla tutela della 
posizione giuridica dedotta. Sono oscurati nomi, voti, assenze, giudizi e riferimenti ad altri studenti. 

6. I verbali del GLO, in quanto riferiti al percorso inclusivo dello studente con disabilità, contengono 
normalmente dati relativi alla salute, alla vita scolastica e familiare, agli interventi educativi e al progetto 
individualizzato. L’accesso e limitato ai soggetti legittimati e non e compatibile con istanze generalizzate. 

7. I verbali del Comitato di valutazione e gli atti relativi all’anno di prova dei docenti sono accessibili ai 
diretti interessati nei limiti della normativa, con eventuale oscuramento di dati riferiti a tutor, studenti, 
colleghi o terzi quando non pertinenti. 

8. Le bozze di verbale, gli appunti preparatori e le minute non approvate non sono di regola oggetto di 

accesso, salvo che abbiano assunto autonoma rilevanza procedimentale o siano stabilmente detenute come 
atti amministrativi. 

9. Quando il verbale richiesto contiene deliberazioni già pubblicate o conoscibili attraverso atti finali, 

l’Istituto può soddisfare l’interesse ostensivo mediante rilascio dell’estratto pertinente o del provvedimento 
finale, se ciò tutela adeguatamente la posizione del richiedente. 

10. La pubblicazione all’albo o sul sito istituzionale di estratti, delibere o atti generali non comporta 
automatica pubblicabilità del verbale integrale, dovendo sempre essere valutati pertinenza, minimizzazione 
e tutela dei dati personali. 

 



 

 

ALLEGATO B – TABELLE RIEPILIOGATIVE E CASI RICORRENTI 

 

 

 

TABELLA DI ESCLUSIONI, LIMITAZIONI E DIFFERIMENTI SPECIFICA PER LE ISTITUZIONI 
SCOLASTICHE 

Tipologia di atto Regime indicativo Motivazione/cautele 

PEI, verbali GLO, diagnosi, 
certificazioni sanitarie 

Accesso limitato ai 
genitori/esercenti responsabilità 
genitoriale, allo studente 

maggiorenne o ad altro soggetto 
specificamente legittimato. 

Esclusione o oscuramento per 
terzi. 

Dati relativi alla salute e alla 
disabilita; minimizzazione e 
protezione rafforzata. 

PDP e documentazione a 
supporto 

Accesso limitato ai soggetti 
legittimati; oscuramento di dati 
eccedenti e di riferimenti a terzi. 

Presenza possibile di dati sanitari 
o informazioni familiari. 

Fascicoli personali degli studenti Accesso da parte dello studente 
maggiorenne o dei genitori nei 
limiti della responsabilità 
genitoriale; valutazione caso per 
caso per terzi. 

Tutela del minore, dati personali 
e familiari. 

Verbali di scrutinio Accesso documentale se sussiste 
interesse qualificato; 

oscuramento dei dati di altri 
studenti. 

La trasparenza non consente 
diffusione indiscriminata di 

valutazioni altrui. 

Elaborati e prove degli studenti Accesso dell’interessato; 
oscuramento di dati di terzi; 

differimento durante procedure 
valutative non concluse. 

Tutela della regolarità della 
valutazione. 

Esami di Stato e idoneità Accesso secondo normativa di 
settore e dopo conclusione delle 
operazioni, salvo esigenze 
specifiche. 

Tutela del procedimento 
valutativo e dei dati degli altri 
candidati. 

Procedimenti disciplinari studenti Accesso delle parti interessate; 
differimento se procedimento in 
corso; oscuramento dati di 
testimoni o terzi. 

Tutela riservatezza minori, 
sicurezza e correttezza 
istruttoria. 

Procedimenti disciplinari 

personale 

Accesso nei limiti della posizione 

giuridica qualificata; esclusione 
per richieste generalizzate. 

Dati personali, reputazione, 

correttezza del procedimento. 

Graduatorie personale e 
procedure comparative 

Accesso agli atti della procedura; 
oscuramento dati non pertinenti; 
differimento fino alla conclusione 

se necessario. 

Par condicio, buon andamento e 
dati personali. 

Contratti, determine, affidamenti Accesso secondo L. 241/1990, 
D.Lgs. 33/2013 e Codice 
contratti; differimento nei casi 
previsti. 

Segreti tecnici/commerciali, 
offerte, fase di gara. 

Segnalazioni, esposti, reclami Accesso valutato caso per caso; 
possibile oscuramento del 
segnalante e dei terzi. 

Tutela riservatezza, prevenzione 
ritorsioni, correttezza istruttoria. 

Contenzioso e pareri legali Esclusione o differimento nei 

limiti previsti dalla legge e dalla 

giurisprudenza. 

Strategia difensiva, segreto 

professionale, diritto di difesa. 

Dati contabili e bilancio Di norma accessibili o pubblicabili 
se soggetti a trasparenza; 
oscuramento di dati personali 
non necessari. 

Trasparenza dell’uso delle risorse 
pubbliche. 



Registro elettronico Accesso ai dati propri o del 
minore rappresentato; 
esclusione per dati di altri 
studenti. 

Protezione dati personali e 
credenziali. 

Videosorveglianza, ove presente Accesso nei limiti della normativa 

privacy; tempi di conservazione e 
oscuramento di terzi. 

Immagini di persone 

identificabili. 

 

 

 

 

CASISTICA OPERATIVA RICORRENTE 

Caso Indicazione operativa 

Genitore richiede verifiche del figlio minorenne Accesso documentale normalmente consentito, 
salvo limiti particolari e verifica della responsabilità 
genitoriale. 

Genitore richiede verifiche di altri studenti Diniego o oscuramento dei dati di altri studenti, 
salvo specifica e comprovata esigenza difensiva 
valutata in concreto. 

Docente chiede atti relativi a procedimento che lo 
riguarda 

Accesso documentale consentito nei limiti 
dell’interesse personale e con tutela di terzi. 

Richiesta FOIA di tutti i PEI dell’Istituto Diniego per pregiudizio alla protezione dei dati 
personali e dati relativi alla salute/disabilità. 

Richiesta graduatoria interna o atti di selezione Accesso consentito con oscuramento dati non 
pertinenti; differimento se procedura non conclusa. 

Richiesta atti di gara Cambridge/servizi didattici Accesso secondo disciplina contratti, con possibili 
differimenti e tutela di segreti tecnici/commerciali. 

Richiesta verbali di scrutinio di una classe Accesso solo nei limiti dell’interesse qualificato e 
con oscuramento dei dati riferiti ad altri studenti. 

Richiesta dati aggregati su esiti scolastici Possibile accesso civico generalizzato se i dati sono 
disponibili o facilmente estraibili senza 
elaborazione sproporzionata e in forma anonima. 

Richiesta nominativi studenti partecipanti a 
progetti 

Di regola non ostensibile in accesso civico 
generalizzato; valutazione specifica in accesso 
documentale. 

Richiesta accesso a esposto o segnalazione Valutazione caso per caso, con possibile 
oscuramento del segnalante e dei terzi coinvolti. 

 

 

 

 

PRONTUARIO APPLICATIVO PER CASI RICORRENTI 

 

1. Richiesta di accesso ai compiti scritti del proprio figlio 

L’istanza e ordinariamente qualificabile come accesso documentale. L’ufficio verifica la responsabilità 
genitoriale o la maggiore età dello studente, individua gli elaborati e rilascia copia o consente visione. 
Eventuali annotazioni riferite ad altri studenti o dati non pertinenti sono oscurati. Non e necessario motivare 
in modo particolarmente ampio quando il collegamento con la posizione scolastica dello studente e 
evidente. 

2. Richiesta di accesso ai compiti scritti di altri studenti 

L’istanza e di regola non accoglibile se non è dimostrata una specifica necessità difensiva e un collegamento 

stretto con la posizione giuridica del richiedente. Anche quando sia ravvisabile un interesse qualificato, i 
dati identificativi e ogni elemento non indispensabile riferito agli altri studenti devono essere oscurati, 

valutando se sia sufficiente un dato aggregato o anonimizzato. 

3. Richiesta di accesso al registro elettronico di una classe 

La richiesta generalizzata al registro di classe o ai dati di una intera classe e normalmente eccedente. 
L’accesso può riguardare i dati del proprio figlio o dello studente interessato, non le informazioni relative 
ad assenze, voti, annotazioni o comunicazioni di altri studenti. La modalità preferibile e il rilascio di estratti 
pertinenti. 



4. Richiesta di accesso a verbale di consiglio di classe per contestare una valutazione 

L’istanza e valutata come accesso documentale. Può essere rilasciato l’estratto del verbale relativo allo 
studente interessato, con oscuramento delle parti riguardanti altri studenti, situazioni personali, dati 
sanitari o interventi di docenti non pertinenti. Se il procedimento valutativo non è concluso, può essere 
disposto differimento. 

5. Richiesta di accesso al PEI da parte di un genitore 

L’accesso e normalmente consentito ai genitori esercenti la responsabilità genitoriale e allo studente 
maggiorenne. L’Istituto verifica eventuali limitazioni risultanti agli atti. Il rilascio avviene con modalità 

riservate, evitando trasmissioni non sicure e assicurando che il documento non sia comunicato a soggetti 
non legittimati. 

6. Richiesta FOIA di elenco degli studenti con disabilità 

La richiesta deve essere respinta. I dati relativi alla disabilità e alla salute sono oggetto di tutela rafforzata 
e l’ostensione, anche indiretta, determinerebbe un pregiudizio concreto e grave alla protezione dei dati 
personali. Non e sufficiente oscurare singoli elementi se il contesto consente reidentificazione. 

7. Richiesta di accesso al PDP da parte di altro genitore 

L’accesso e di regola escluso, salvo ipotesi eccezionali di specifica e comprovata necessità difensiva. Il PDP 
contiene informazioni didattiche personalizzate e spesso dati sanitari o familiari. L’Istituto valuta se 
l’interesse possa essere soddisfatto con un documento diverso o con una attestazione priva di dati 
personali. 

8. Richiesta di accesso a graduatoria interna docenti 

L’accesso può essere consentito ai docenti interessati, con oscuramento di dati non pertinenti quali recapiti, 

codici fiscali, situazioni familiari, dati sanitari o titoli non rilevanti. La pubblicazione o ostensione deve 
limitarsi agli elementi necessari alla verifica del punteggio e della posizione. 

9. Richiesta di accesso a documenti su assenze del personale 

Le informazioni sulle assenze sono dati personali e, talvolta, possono rivelare indirettamente condizioni di 
salute o situazioni familiari. L’accesso è consentito solo in presenza di interesse qualificato e nei limiti 
strettamente necessari. In accesso civico generalizzato e preferibile il rilascio di dati aggregati, ove già 
disponibili. 

10. Richiesta di accesso a esposto presentato da un genitore 

L’Istituto valuta l’incidenza dell’esposto sul procedimento e la posizione del richiedente. Puo essere 
rilasciata copia oscurando dati del segnalante e di terzi non necessari. Se l’esposto contiene informazioni 
su minori, salute, famiglia o episodi disciplinari, l’ostensione deve essere limitata alle parti indispensabili. 

11. Richiesta di accesso ad atti di procedimento disciplinare studente 

L’accesso è consentito allo studente interessato e ai genitori nei limiti necessari all’esercizio del diritto di 

difesa. Sono oscurati dati di altri studenti, testimoni o persone coinvolte, salvo che la conoscenza sia 
indispensabile. Se il procedimento è in corso, può essere disposto differimento parziale. 

12. Richiesta di accesso a riprese di videosorveglianza 

Se l’Istituto dispone di immagini conservate, la richiesta è valutata secondo la disciplina privacy. Il rilascio 
e possibile solo ove il richiedente sia legittimato e siano oscurati o non riconoscibili i terzi. Decorso il termine 
di conservazione, l’Istituto comunica l’impossibilità di ostensione per mancata detenzione del dato. 

13. Richiesta di accesso agli atti di affidamento di un servizio 

L’accesso può essere documentale, civico semplice o generalizzato a seconda dell’oggetto. Determine, 

avvisi e contratti sono spesso soggetti a pubblicazione o conoscibilità. Offerte tecniche, segreti commerciali 
e atti di gara possono essere differiti o parzialmente oscurati secondo il Codice dei contratti pubblici. 

14. Richiesta di accesso agli atti di selezione esperti esterni 

I candidati hanno normalmente interesse documentale ad accedere agli atti della procedura. L’Istituto può 
rilasciare verbali, griglie, punteggi e documentazione pertinente, oscurando dati personali eccedenti dei 
candidati, recapiti, codici fiscali e documentazione non rilevante per la comparazione. 

15. Richiesta di accesso al contratto di un esperto 

Il contratto può essere accessibile e, in parte, soggetto a pubblicazione per obblighi di trasparenza. Prima 

del rilascio sono oscurati dati personali non necessari, recapiti, coordinate bancarie, firme autografe e 
informazioni fiscali eccedenti. Restano ostensibili oggetto, durata, importo e fonte del finanziamento. 

16. Richiesta di accesso a documenti contabili del contributo volontario 

La richiesta può essere accolta nei limiti dei documenti detenuti e della normativa contabile, soprattutto se 
riguarda l’uso di risorse pubbliche o contributi delle famiglie. Sono oscurati dati identificativi dei versanti, 
condizioni economiche familiari o esoneri, salvo specifico interesse qualificato. 

17. Richiesta di accesso a documenti su viaggi di istruzione 

Sono accessibili determine, preventivi, aggiudicazioni, contratti, autorizzazioni e atti generali, con 
oscuramento di dati personali di studenti, famiglie, accompagnatori e operatori. Elenchi nominativi, recapiti, 
dati sanitari o informazioni su condizioni particolari degli studenti sono protetti e rilasciabili solo ai soggetti 
legittimati. 

18. Richiesta di accesso a circolari interne non pubblicate 



Le circolari di carattere generale sono ordinariamente conoscibili, salvo parti contenenti dati personali o 

informazioni riservate. Se la circolare è soggetta a pubblicazione obbligatoria e non e pubblicata, l’istanza 
può essere trattata come accesso civico semplice. Se contiene dati di minori, e rilasciato estratto oscurato. 

19. Richiesta di accesso a email istituzionali 

Le email possono essere documenti amministrativi se stabilmente acquisite o rilevanti per l’attività 
amministrativa. Non sono accessibili conversazioni meramente informali o personali. L’ostensione richiede 
valutazione del contenuto, oscuramento di dati non pertinenti e tutela della corrispondenza di terzi. 

20. Richiesta di accesso a chat o messaggi non protocollati 

Messaggi informali su canali non istituzionali non sono automaticamente documenti amministrativi. Se sono 
stati acquisiti agli atti o utilizzati in un procedimento, possono essere valutati. L’Istituto deve evitare di 
fondare procedimenti su comunicazioni non tracciate e deve ricondurre gli atti rilevanti a protocollazione o 
fascicolazione. 

21. Richiesta di accesso da parte di avvocato 

L’avvocato deve dimostrare il titolo rappresentativo o il mandato, salvo che agisca nei casi consentiti dalla 

legge. L’Istituto verifica delega, procura o altro titolo e valuta l’accesso secondo la posizione del 
rappresentato, non in ragione della qualifica professionale del richiedente. 

22. Richiesta di accesso da parte di organizzazione sindacale 

La richiesta e valutata considerando le prerogative sindacali e l’interesse collettivo rappresentato. L’Istituto 
privilegia dati aggregati o documenti privi di dati personali eccedenti. Non sono automaticamente ostensibili 
fascicoli personali, dati sanitari, permessi, assenze o situazioni individuali non pertinenti. 

23. Richiesta di accesso da altra pubblica amministrazione 

Le richieste istituzionali sono trattate come comunicazioni tra amministrazioni quando sussiste una base 
giuridica e una finalità istituzionale. L’Istituto verifica competenza, finalità, necessità e proporzionalità della 
comunicazione, trasmettendo solo i dati necessari e registrando l’adempimento. 

24. Richiesta di accesso da parte di autorità giudiziaria o forze dell’ordine 

Le richieste provenienti da autorità competenti sono eseguite nei limiti dell’atto o della richiesta ricevuta. 
L’Istituto conserva copia della richiesta, trasmette la documentazione secondo canali sicuri e informa 
preventivamente il Dirigente scolastico e gli uffici competenti, salvo divieti o esigenze di riservatezza. 

25. Richiesta di accesso a dati aggregati sugli esiti scolastici 

Se i dati sono detenuti e possono essere rilasciati in forma aggregata e non reidentificabile, l’accesso civico 

generalizzato può essere accolto. Se la richiesta implica elaborazioni statistiche nuove o troppo gravose, 
l’Istituto può proporre una rimodulazione o negare motivatamente per onere sproporzionato. 

26. Richiesta di accesso alle prove di evacuazione o documenti sicurezza 

Documenti generali su sicurezza, piani e procedure possono essere conoscibili, salvo parti che, se diffuse, 
compromettano la sicurezza dell’edificio o delle persone. Dati personali, nominativi sensibili, planimetrie 
dettagliate o informazioni critiche possono essere oscurati o rilasciati solo ai soggetti legittimati. 

27. Richiesta di accesso a documenti del RSPP o medico competente 

I documenti generali di valutazione e organizzazione della sicurezza sono trattati secondo la normativa 
specifica. Dati sanitari dei lavoratori, giudizi di idoneità individuali e informazioni mediche sono protetti. 
L’accesso è consentito solo ai soggetti titolati o in forma aggregata quando possibile. 

28. Richiesta di accesso a dati su sanzioni disciplinari di altri studenti 

L’accesso civico generalizzato e di regola negato. L’accesso documentale può essere valutato solo se il 

richiedente dimostra una specifica necessità difensiva. In ogni caso sono oscurati dati identificativi, elementi 

non indispensabili e informazioni riguardanti minori non pertinenti. 

29. Richiesta di accesso a protocolli riservati 

L’esistenza di protocolli riservati non esclude automaticamente l’accesso, ma impone valutazione rigorosa. 

L’Istituto verifica natura dell’atto, dati contenuti, interessi coinvolti e possibili oscuramenti. Il numero di 
protocollo può essere comunicato se non rivela informazioni riservate; il contenuto è valutato 
separatamente. 

30. Richiesta di accesso ad atti preparatori del PTOF o regolamenti 

Gli atti generali e di programmazione seguono una disciplina diversa dall’accesso documentale ordinario. 
Sono conoscibili gli atti finali e le deliberazioni. Bozze, appunti e contributi preparatori sono accessibili solo 
se stabilmente detenuti e non coperti da esigenze istruttorie o riservatezza. 

31. Richiesta di accesso a documenti su criteri di formazione classi 

I criteri deliberati dagli organi competenti sono di norma pubblici o conoscibili. Gli atti applicativi contenenti 
dati di studenti, famiglie, disabilità, fratelli, residenza o situazioni personali sono rilasciati solo nei limiti 

dell’interesse qualificato e con oscuramento dei dati altrui. 

32. Richiesta di accesso alle domande di iscrizione di altri studenti 

La richiesta e generalmente non accoglibile, salvo comprovata necessità difensiva e nei limiti strettamente 

indispensabili. Le domande contengono dati personali e familiari, scelte educative e talvolta informazioni 
sensibili. L’eventuale ostensione richiede oscuramenti estesi. 

33. Richiesta di accesso a documenti relativi a occupazione o proteste studentesche 



Gli atti amministrativi, le relazioni, le comunicazioni e gli eventuali provvedimenti possono essere accessibili 

ai soggetti legittimati. Devono essere tutelati dati di minori, segnalanti, personale coinvolto, immagini, 
informazioni disciplinari e ogni elemento non pertinente alla posizione del richiedente. 

34. Richiesta di accesso a documenti relativi a bullismo o cyberbullismo 

La materia richiede tutela rafforzata di vittime, autori, segnalanti e testimoni, spesso minorenni. L’accesso 
documentale è valutato in relazione al diritto di difesa, con oscuramento di dati di terzi e possibilità di 
differimento. L’accesso civico generalizzato a documenti individuali e normalmente negato. 

35. Richiesta di accesso a documenti sanitari raccolti dalla scuola 

L’accesso e limitato al diretto interessato, ai genitori del minore o ad altri soggetti specificamente 
legittimati. Non è ammessa diffusione generalizzata. Il rilascio deve avvenire con modalità riservate e 
sicure, evitando inserimenti impropri in registri o piattaforme non destinate a tale trattamento. 

36. Richiesta di accesso ai dati di presenza degli studenti in una classe 

L’accesso ai dati del proprio figlio è consentito ai soggetti legittimati. Dati nominativi di altri studenti sono 
protetti. In accesso civico generalizzato possono eventualmente essere rilasciati dati aggregati, se già 

disponibili e non reidentificabili. 

37. Richiesta di accesso a documenti relativi a prove INVALSI o rilevazioni esterne 

Gli atti detenuti dall’Istituto sono valutati secondo la normativa applicabile. I risultati individuali degli 

studenti sono dati personali e non sono accessibili a terzi. Dati aggregati o documenti organizzativi possono 
essere rilasciati se non compromettono riservatezza o regolarità delle procedure. 

38. Richiesta di accesso a dati relativi a orientamento, FSL o stage 

I documenti generali e convenzioni possono essere accessibili. Dati individuali degli studenti, giudizi, 
presenze, valutazioni, contatti, tutoraggi e situazioni personali sono protetti e rilasciabili solo ai soggetti 
legittimati. Le convenzioni sono oscurate nelle parti contenenti dati non necessari. 

39. Richiesta di accesso a documenti di inclusione da parte di docenti non del consiglio di classe 

L’accesso interno non coincide con l’accesso amministrativo. Il personale scolastico può trattare dati solo 
se autorizzato e nei limiti della necessità connessa alle funzioni svolte. Documenti PEI/PDP non sono diffusi 
internamente oltre i soggetti legittimamente coinvolti. 

40. Richiesta di accesso da parte dello studente maggiorenne 

Lo studente maggiorenne esercita direttamente i diritti relativi ai propri dati e documenti scolastici. I 
genitori possono ricevere informazioni nei limiti previsti dalla normativa e dalle autorizzazioni, ma l’Istituto 

deve considerare la nuova posizione giuridica dello studente maggiorenne. 

41. Richiesta di accesso a documenti dopo trasferimento ad altra scuola 

L’accesso ai propri atti scolastici resta possibile anche dopo trasferimento, se l’Istituto detiene ancora la 
documentazione. Restano ferme le regole di conservazione, la verifica della legittimazione e l’eventuale 
oscuramento di dati di terzi. 

42. Richiesta di accesso a documenti non ancora protocollati 

Un documento rilevante per l’attività amministrativa deve essere acquisito correttamente agli atti. Se 
l’istanza riguarda un documento non protocollato ma stabilmente detenuto, l’Istituto valuta la natura 
amministrativa dell’atto. Se si tratta di mera bozza o appunto personale, può non essere ostensibile. 

43. Richiesta ripetitiva o seriale 

L’Istituto può tener conto del carattere ripetitivo, manifestamente oneroso o vessatorio di richieste 
identiche o sovrapponibili, specie se già evase. Resta fermo l’obbligo di valutare le nuove istanze quando 

presentino elementi diversi o riguardino documenti ulteriori. 

44. Richiesta di accesso con finalità giornalistica o di ricerca 

La finalità dichiarata non è necessaria nell’accesso civico generalizzato ma può aiutare a comprendere 
l’interesse pubblico alla conoscibilità. L’Istituto valuta comunque limiti, dati personali e possibilità di rilascio 

aggregato o anonimizzato. Non sono divulgati dati individuali di studenti o dipendenti se non nei casi 
consentiti. 

45. Richiesta di accesso a documenti contenenti firme autografe 

La firma autografa può essere oscurata se non necessaria alla finalità dell’accesso, soprattutto in caso di 
rilascio digitale. L’Istituto può attestare provenienza e conformità del documento senza diffondere elementi 
grafici non indispensabili, riducendo rischi di uso improprio. 

46. Richiesta di accesso a documenti con dati bancari o fiscali 

IBAN, coordinate bancarie, codici fiscali, recapiti privati, indirizzi, dati previdenziali e fiscali non pertinenti 
sono oscurati. Restano ostensibili importo, causale amministrativa, titolo di pagamento e dati necessari alla 
trasparenza contabile, secondo la normativa applicabile. 

47. Richiesta di accesso a documenti di commissioni interne 

Verbali e atti di commissioni interne sono accessibili nei limiti dell’interesse qualificato o della disciplina 
FOIA. Le parti contenenti valutazioni personali, dati di studenti o personale, informazioni preliminari o atti 

non conclusivi possono essere oscurate o differite. 

48. Richiesta di accesso a documenti relativi a procedimenti ispettivi 



Quando sono in corso accertamenti ispettivi, verifiche amministrative o attività di controllo, l’accesso può 

essere differito o negato se l’ostensione compromette lo svolgimento dell’attività. Al termine, si valuta 
l’accesso alle parti ostensibili, con tutela dei terzi e degli atti riservati. 

49. Richiesta di accesso a documenti di contenzioso legale 

Gli atti processuali e i pareri legali sono sottoposti a cautele specifiche. L’accesso può essere escluso o 
differito se pregiudica la strategia difensiva dell’Istituto, il segreto professionale o il diritto di difesa, ferma 
restando l’ostensione degli atti amministrativi presupposti se autonomamente accessibili. 

50. Richiesta di accesso non qualificata ma riconducibile ad altra forma di accesso 

Se il richiedente non indica la tipologia di accesso, l’Istituto qualifica l’istanza in base al contenuto e alla 
finalità desumibile. Quando possibile, comunica al richiedente la qualificazione adottata o chiede 
chiarimenti, evitando rigetti formalistici. 

51. Richiesta di accesso a documenti molto voluminosi 

L’Istituto può proporre delimitazione temporale, individuazione di categorie specifiche o rilascio 
progressivo. Il diniego per onere sproporzionato e ammesso solo se motivato in concreto, evidenziando 

l’impatto sull’organizzazione e l’impossibilità di soddisfare la richiesta con modalità meno gravose. 

52. Richiesta di rettifica o cancellazione dati personali 

Non si tratta di accesso documentale o civico, ma di esercizio dei diritti previsti dalla normativa privacy. 

L’Istituto indirizza la richiesta al titolare del trattamento e la gestisce secondo il GDPR, eventualmente 
coordinandola con il procedimento di accesso se la richiesta contiene anche domanda di ostensione. 

53. Richiesta di accesso a documenti già pubblicati 

Se i documenti sono già pubblicati, l’Istituto può indicare il link nella sezione pertinente. Se il richiedente 
domanda copia autentica o documenti ulteriori rispetto a quelli pubblicati, la richiesta e trattata secondo la 
forma di accesso appropriata. 

54. Richiesta urgente collegata a scadenze processuali 

L’Istituto valuta con priorità le istanze motivate da scadenze processuali o difensive imminenti, 
compatibilmente con l’organizzazione degli uffici e con la tutela dei controinteressati. L’urgenza non elimina 
termini e garanzie procedimentali, ma orienta la calendarizzazione dell’istruttoria. 

55. Richiesta di accesso a documenti contenenti dati di docenti e studenti insieme 

L’ostensione richiede separazione delle posizioni. Sono rilasciate solo le parti pertinenti alla posizione 
giuridica del richiedente, oscurando dati di studenti, famiglie, docenti o terzi non necessari. L’accesso 

parziale e preferibile al diniego integrale quando sufficiente a evitare pregiudizi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FORMULA FINALE DI PUBBLICAZIONE E ADOZIONE 

1. Il presente Regolamento, approvato dal Consiglio d’Istituto con deliberazione n. ____ del ______, è 
pubblicato sul sito istituzionale dell’Istituto nella sezione Regolamenti e nella sezione Amministrazione 
Trasparente, ove pertinente. 

2. La pubblicazione assolve alla funzione di conoscibilità generale della disciplina interna in materia di 
accesso e costituisce riferimento operativo per utenti, famiglie, studenti, personale, fornitori, associazioni 
e soggetti terzi. 

3. Gli uffici amministrativi sono tenuti ad applicare il Regolamento dalla data di entrata in vigore, 

assicurando il raccordo con protocollo informatico, gestione documentale, privacy, trasparenza e 
archiviazione. 

4. La modulistica allegata può essere aggiornata con atto del Dirigente scolastico per esigenze di 
adeguamento tecnico, senza modificare la disciplina sostanziale approvata dal Consiglio d’Istituto. 

5. Per quanto non espressamente previsto, si applicano le disposizioni della Legge n. 241/1990, del DPR n. 

184/2006, del D.Lgs. n. 33/2013, del D.Lgs. n. 97/2016, del GDPR, del D.Lgs. n. 196/2003 e della 
normativa speciale vigente. 

 


