ISIS “Alfonso Casanova”

C.M. NAIS051002 C.F. 80020100634

*
P.tta Casanova 4, 80134 Napoli ** ** T
Tel. 081451038 nais051002@istruzione.it * * . ISO/IEC 27001:2013
- www.istitutocasanova.edu.it * *
72 * * * Certificate No: BG/00B3IQEHSFSFC/0092

TITOLO VI
REGOLAMENTO DI ACCESSO AGLI ATTI AMMINISTRATIVI

Si riassumono qui di seguito le modalita di esercizio del diritto di accesso ai documenti amministrativi in
conformita a quanto stabilito dal capo V della Legge 7 agosto 1990 n. 241 e successive modificazioni e
integrazioni, in particolare la legge 11 febbraio 2005 n.15, e dal D.P.R.12 aprile 2006, n. 184.

Art. 1 Ambito di applicazione

Il diritto di accesso ¢ la facolta per gli interessati di prendere visione e di estrarre copia di documenti
amministrativi ed ¢ esercitabile da chiunque abbia un interesse diretto, concreto e attuale, corrispondente a una
situazione giuridicamente tutelata e collegata al documento al quale ¢ richiesto I’accesso.

11 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. 2 Definizione di atto

L'art. 22 della L. 241/90, modificato dalla L.15/2005, definisce, come gia indicato all'art. 3 del presente
regolamento, documento amministrativo "ogni rappresentazione grafica, fotocinematografica, elettromagnetica
o di qualunque altra specie del contenuto di atti anche interni o non relativi ad uno specifico procedimento
detenuti da una P. A. e concernenti attivita di pubblico interesse indipendentemente dalla natura pubblicistica o
privatistica della loro disciplina sostanziale". In ambito scolastico i documenti di cui sopra risultano essere tra
gli altri 1 seguenti:

- elaborati scritti e atti della Commissione giudicatrice degli esami di Stato;

- compiti scritti, documenti relativi a scrutini intermedi, finali e relativi verbali;

- registri personali dei docenti e verbali dei Consigli di classe, a favore di genitori di alunno respinto e con
esclusione delle sole parti che concernono altri alunni;

- atti formali, anche di natura endoprocedimentale, emanati nel corso dell'istruttoria a favore del soggetto che
produca istanza di trasferimento e di mobilita professionale;

- relazione ispettiva ed atti presupposti e connessi a favore di insegnante sottoposto a ispezione € o
procedimento disciplinare;

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

- atti finalizzati alla stipula di contratti per 'aggiudicazione di forniture di beni e servizi.

Art. 3 Atti esclusi dal diritto di accesso

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

- rapporti informativi sul personale dipendente;

- documenti rappresentativi di accertamenti e dichiarazioni medico-legali relativi al personale anche in
quiescenza;

- documenti attinenti al trattamento economico individuale o a rapporti informativi o valutativi; documenti
rappresentativi di interventi dell'autorita giudiziaria o della Procura della Corte dei Conti, relativi a soggetti per
i quali si delinea responsabilita civile, penale, amministrativa;

- documenti contenenti atti sensibili o giudiziari, se 1'accesso non ¢ strettamente indispensabile per la tutela
dell'interessato o dei suoi diritti di pari rango (art. 60Codice privacy);

- gli atti dei privati detenuti occasionalmente dall'Istituzione scolastica in quanto non scorporabili da documenti
direttamente utilizzati e, in ogni modo, gli atti che non abbiano avuto specifico rilievo nelle determinazioni
amministrative;

- documenti attinenti a procedimenti penali (per i quali € prevista una tutela pit ampia in ambito giudiziario),
o utilizzabili a fini disciplinari o di dispensa dal servizio, monitori o cautelari, nonché concernenti procedure
conciliative o arbitrali;,

- annotazioni, appunti e bozze preliminari;

- documenti inerenti all'attivita relativa all'informazione, alla consultazione e alla concertazione e alla
contrattazione sindacale, fermi restando i diritti sindacali previsti anche dal protocollo sindacale.
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Non sono ammissibili istanze di accesso preordinate ad un controllo generalizzato dell'operato dell’Istituzione
scolastica. L'accesso ai documenti amministrativi non puo essere negato ove sia sufficiente fare ricorso al potere
di differimento.

Sara 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,
l'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. 4 Interessati al diritto di accesso

Sono interessati al diritto di accesso tutti i soggetti privati, compresi quelli portatori di interessi pubblici o
diffusi, di cui all'art. 2 del presente Regolamento.

Il diritto di accesso dei soggetti di cui al precedente comma ¢ esercitato relativamente ai documenti
amministrativi e alle informazioni dagli stessi desumibili il cui oggetto ¢ correlato con l'interesse di cui il
richiedente dimostri, con idonea e specifica motivazione, di essere il titolare.

Art. 5 Controinteressati

Per controinteressati si intendono tutti i soggetti, individuati o facilmente individuabili in base alla natura del
documento richiesto, che, dall'esercizio dell'accesso, vedrebbero compromesso il loro diritto alla riservatezza.
Qualora I'Istituzione scolastica dovesse individuare soggetti controinteressati, ¢ tenuta a darne comunicazione
agli stessi (con raccomandata con avviso di ricevimento) o mediante Posta Elettronica Certificata.

I controinteressati hanno dieci giorni di tempo dalla ricezione della comunicazione per presentare una motivata
opposizione alla richiesta di accesso. Decorso tale termine, 1'stituzione scolastica, accertata la ricezione della
comunicazione da parte dei controinteressati, provvede sulla valutazione della richiesta.

Art. 6 Modalita di accesso

Il Responsabile del Procedimento di Accesso ¢ il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi (D.S.G.A.)
dell’ISIS Alfonso Casanova.

Si ha un accesso informale qualora non risulti I’esistenza di controinteressati; in tale caso il diritto di
accesso puo essere esercitato mediante richiesta, anche verbale, all’Ufficio di Segreteria.

Per poter ottenere I’accesso al documento, il richiedente deve:

indicare gli estremi del documento oggetto della richiesta, ovvero gli elementi che ne consentano
I’individuazione;

specificare e, ove occorra, comprovare 1’interesse connesso all’oggetto della richiesta;

dimostrare la propria identita e, ove occorra, 1 propri poteri di rappresentanza del soggetto interessato.

La richiesta viene esaminata immediatamente e senza formalita, nell’ambito dell’orario d’ufficio, presso la
segreteria della scuola e, compatibilmente con gli altri obblighi di servizio del personale, ¢ accolta, se possibile,
mediante indicazione della pubblicazione contenente le notizie, esibizione del documento, estrazione di copie,
ovvero altra modalita idonea.

La scuola, invece, invita ’interessato a presentare richiesta formale (non assoggettata all’imposta di bollo, ai
sensi della C.M. 94 dd. 16-3-1994) nei seguenti casi:

- quando, in base al contenuto del documento richiesto, riscontri I’esistenza di controinteressati;

- quando non risulti possibile I’accoglimento immediato della richiesta in via informale;

- quando sorgano dubbi sulla legittimazione del richiedente, sulla sua identita, sui suoi poteri
rappresentativi, sulla sussistenza dell’interesse alla stregua delle informazioni e delle documentazioni fornite,
sull’accessibilita del documento o sull’esistenza di controinteressati.

Nei suddetti casi la scuola mette a disposizione dell’interessato un apposito modulo per la richiesta.

Il procedimento di accesso deve concludersi nel termine di trenta giorni, decorrenti dalla presentazione della
richiesta all’ufficio competente o dalla ricezione della medesima.

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

Art. 7 Accoglimento della richiesta

Il richiedente avra accesso per I'esamina dei documenti presso I'Istituzione scolastica e negli orari e nel periodo
indicati nell'atto di accoglimento della richiesta e alla presenza del personale addetto.

I documenti per i quali ¢ consentito I'accesso non possono essere asportati dal luogo presso cui sono presi in
visione e non possono essere alterati in qualsiasi modo, per cui I’interessato pud solo prendere appunti e
trascrivere in tutto o in parte i documenti presi in visione.

Qualora un documento si riferisca contestualmente a piu persone, I’accesso, mediante esame ed estrazione di
copia, ¢ consentito limitatamente alla parte del documento che si riferisce al soggetto richiedente, anche
mediante copertura delle parti del documento concernenti persone diverse dal richiedente.
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Surichiesta dell’interessato, le copie possono essere autenticate.
L'accesso ad eventuali informazioni contenute in strumenti informatici avviene mediante stampa dei
documenti richiesti.
Qualora vi siano richieste di “prendere visione” per un numero di documenti ritenuto dal Dirigente
Scolastico o dal D.S.G.A. eccessivamente gravoso e incompatibile con le normali operazioni
amministrative, potra essere disposto 1’accesso solo tramite rilascio di copie (con i necessari tempi
procedurali e con gli oneri previsti dal presente Regolamento).
La limitazione o il differimento dell’accesso richiesto in via formale sono motivati a cura del
Responsabile del Procedimento di Accesso.
L’atto che dispone il differimento dell’accesso ne indica la durata.
Art. 8 Rilascio di copie e costi di notifica
L'esame dei documenti ¢ gratuito.
Nel momento in cui la domanda di accesso ¢ accolta, 1’interessato pud consultare o estrarre copie dal
documento dichiarato accessibile.
Per gli atti richiesti in copia conforme, dovranno essere corrisposte le necessarie marche da bollo da €
14,62.
Per gli atti richiesti in copia semplice ¢ dovuto soltanto il rimborso del costo di riproduzione fissato come
segue:

€. 0,25 a facciata A4, per documenti che non necessitano copertura di dati di altri soggetti;

€. 0,50 a facciata A4, per documenti che necessitano copertura di dati di altri soggetti.
Qualora la richiesta di accesso agli atti comporti la notifica a controinteressati, i costi necessari alla notifica
sono quantificati in € 10 a controinteressato (€ 2 per le notifiche indirizzate a personale in effettivo servizio
presso I’Istituto); tali importi, comprensivi delle spese postali e dei costi amministrativi, sono a carico del
richiedente 1’accesso e potranno essere richiesti in anticipo per 1’avvio del procedimento.
Il pagamento verra effettuato tramite PAGOPA con evento di pagamento trasmesso al richiedente dall’
Istituzione Scolastica.
Qualora risulti prevedibile un importo superiore ai 20 Euro, potra essere chiesto il versamento di un
anticipo in base alle copie preventivabili prima di procedere alla predisposizione delle stesse.
Qualora risulti prevedibile un importo superiore ai 20 Euro, potra essere chiesto il versamento di un
anticipo in base alle copie preventivabili prima di procedere alla predisposizione delle stesse.
Restano salve le disposizioni vigenti in materia di bollo.
Art. 9 Disposizioni finali e transitorie
L'intero Regolamento o parti di esso sono in vigore dalla data di pubblicazione in albo della delibera di
approvazione del Consiglio d'Istituto.
Il presente Regolamento viene singolarmente adottato su delibera del Consiglio d'Istituto e revisionato
solo nel caso di necessita urgenti dovute a motivi normativi o di diversa gestione, rimanendo in vigore
fino alla necessita di modifica. Entro tale termine, il Consiglio d’Istituto dovra provvedere alla
rivalutazione del presente documento deliberandone 1'adozione.

NORME AD INTEGRAZIONE DELL’ACCESSO AGLI ATTI
PREMESSA
11 processo legislativo in materia di accessibilita continua ad evolversi rispondendo alle esigenze, sempre
piu estese, di trasparenza dell’azione pubblica, configurando diverse forme di accesso. I differenti
sistemi di accesso dipendono da diversi ordini di legittimazione e grado di trasparenza. In particolare, la
normativa vigente prevede:

1. Accesso ai documenti amministrativi ai sensi dell’art. 22 della legge n. 241/1990 e successive
modificazioni ed integrazioni il cui iter procedimentale rimane invariato e puo essere inoltrato da
chi ha un interesse diretto, concreto e attuale, corrispondente ad una situazione giuridicamente
tutelata e collegata al documento al quale ¢ chiesto l'accesso. (vedi regolamento di cui sopra)

2. Accesso civico semplice, disciplinato dall’art. 5, comma 1, del decreto legislativo n. 33/2013 come
modificato dall’art. 6 del d.lgs. n. 97/2016.

3. Accesso civico generalizzato disciplinato dall’art. 5, comma 2, del decreto legislativo n. 33/2013
come modificato dall’art. 6 del d.lgs. n. 97/2016.
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Art. 1 - Distinzione fra accesso generalizzato e accesso agli atti ex 1. 241/1990

Indicazione normativa tratta dalle medesime “Linee guida”

L’accesso generalizzato deve essere anche tenuto distinto dalla disciplina dell’accesso ai documenti
amministrativi di cui alla L. 241 del 1990, d’ora in poi “accesso documentale”.

La finalita dell’accesso documentale ¢ differente da quella sottesa all’accesso generalizzato ed ¢ quella di
porre i soggetti interessati in grado di esercitare al meglio le facolta - partecipative e/o oppositive e
difensive — che l'ordinamento attribuisce loro a tutela delle posizioni giuridiche qualificate di cui sono
titolari. Piu precisamente, dal punto di vista soggettivo, ai fini dell’istanza di accesso ex lege 241 il
richiedente deve dimostrare di essere titolare di un «inferesse diretto, concreto e attuale, corrispondente
ad una situazione giuridicamente tutelata e collegata al documento al quale é chiesto l'accesso». Mentre
la legge 241/90 esclude, inoltre, perentoriamente 1’utilizzo del diritto di accesso ivi disciplinato al fine di
sottoporre I’amministrazione a un controllo generalizzato, il diritto di accesso generalizzato, oltre che
quello “semplice”, ¢ riconosciuto proprio “allo scopo di favorire forme diffuse di controllo sul
perseguimento delle funzioni istituzionali e sull'utilizzo delle risorse pubbliche e di promuovere la
partecipazione al dibattito pubblico”.

Dunque, 1’accesso agli atti di cui alla 1. 241/90 continua certamente a sussistere, ma parallelamente
all’accesso civico, generalizzato e non, operando sulla base di norme e presupposti diversi.

Questa istituzione scolastica terra distinte le due fattispecie e calibrera i diversi interessi in gioco allorché
si renda necessario un bilanciamento caso per caso tra tali interessi. Tale bilanciamento ¢, infatti, ben
diverso nel caso dell’accesso ai sensi della legge 241 nella quale la tutela pud consentire un accesso piu in
profondita a dati pertinenti e nel caso dell’accesso generalizzato, dove le esigenze di controllo diffuso del
cittadino devono consentire un accesso meno in profondita (se del caso, in relazione all’operativita dei
limiti) ma piu esteso, avendo presente che 1’accesso in questo caso comporta, di fatto, una larga
conoscibilita (e diffusione) di dati, documenti e informazioni.

L’ordinamento italiano ormai si ¢ improntato ad una netta preferenza per la trasparenza dell’attivita
amministrativa, per cui la conoscibilita generalizzata degli atti diviene la regola, temperata solo dalla
previsione di eccezioni poste a tutela di interessi, pubblici e privati, che possono essere lesi o pregiudicati
dalla rivelazione di certe informazioni. Vi saranno dunque ipotesi residuali in cui sara possibile, ove titolari
di una situazione giuridica qualificata, accedere ad atti € documenti per i quali € invece negato 1’accesso
generalizzato.

Nel rinviare a quanto specificato nel § 6.3. si consideri, d’altra parte, che i dinieghi di accesso agli atti e
documenti di cui alla legge 241/1990, se motivati con esigenze di “riservatezza” pubblica o privata devono
essere considerati attentamente anche ai fini dell’accesso generalizzato, ove I’istanza relativa a
quest’ultimo sia identica e presentata nel medesimo contesto temporale a quella dell’accesso ex. L
241/1990, indipendentemente dal soggetto che 1’ha proposta. Si intende dire, cio¢, che laddove
I’amministrazione, con riferimento agli stessi dati, documenti e informazioni, abbia negato il diritto
di accesso ex 1. 241/1990, motivando nel merito, cio¢ con la necessita di tutelare un interesse pubblico o
privato prevalente, e quindi nonostante 1’esistenza di una posizione soggettiva legittimante ai sensi della
241/1990, per ragioni di coerenza sistematica e a garanzia di posizioni individuali specificamente
riconosciute dall’ordinamento, si deve ritenere che le stesse esigenze di tutela dell’interesse pubblico o
privato sussistano anche in presenza di una richiesta di accesso generalizzato, anche presentata da altri
soggetti. Tali esigenze dovranno essere comunque motivate in termini di pregiudizio concreto all’interesse
in gioco. Per ragioni di coerenza sistematica, quando ¢ stato concesso un accesso generalizzato non puo
essere negato, per i medesimi documenti e dati, un accesso documentale.

Art. 2 — Adozione della disciplina che regoli le diverse tipologie di accesso

Considerata la notevole innovazione apportata dalla recente disciplina dell’accesso generalizzato, che si
aggiunge alle altre tipologie di accesso, ¢ sembrato opportuno a questa istituzione scolastica redigere il
presente regolamento che desse un quadro organico e coordinato dei profili applicativi relativi alle tre
tipologie di accesso, con il fine di dare attuazione al nuovo principio di trasparenza introdotto dal legislatore
e di evitare comportamenti eventualmente disomogenei tra uffici della stessa scuola.

In particolare, tale quadro organico prevede:

- la redazione del regolamento dedicato alla disciplina dell’accesso documentale ai sensi della 1. 241/2000al
quale regolamento viene rinviato chiunque abbia la necessita di attivare la richiesta a tale accesso;

- laredazione del presente regolamento suddiviso in due sezioni:

Sezione A dedicato alla disciplina dell’accesso civico, c.d. semplice connesso agli obblighi di
pubblicazione di cui al d.Igs. n. 33;

Sezione B dedicato alla disciplina dell’accesso generalizzato. Tale sezione disciplina gli aspetti
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procedimentali interni per la gestione delle richieste di accesso generalizzato.

Art. 3 — Doveri dell’Istituzione Scolastica

L’Istituto ISIS A Casanova pubblica tutte le informazioni e i dati inerenti 1’organizzazione, 1’attivita e le
finalita istituzionali previsti dal decreto e dalla normativa vigente in materia di obblighi di pubblicazione
e di trasparenza, assicurando 1’accessibilita totale delle informazioni allo scopo di favorire forme diffuse
di controllo sul perseguimento delle funzioni istituzionali e sull’utilizzo delle risorse pubbliche in coerenza
con quanto previsto dall’art. 1 comma 1 del decreto. Si riconosce, pertanto, "la liberta di informazione
attraverso il diritto di accesso, anche per via telematica, di chiunque, indipendentemente dalla
titolarita di situazioni giuridicamente rilevanti, ai dati e ai documenti detenuti dalle pubbliche
amministrazioni”. Si tratta di uno strumento profondamente innovativo che garantisce a ogni
persona il diritto di accesso “universale” a tutti gli atti, i documenti e le attivita delle pubbliche
amministrazioni, senza che occorra la dimostrazione di un interesse attuale e concreto per
richiedere la conoscibilita della notizia.

Art. 4 - Limiti generali alla trasparenza
Restano fermi i limiti previsti dal decreto trasparenza e dalle Linee guida del Garante sul trattamento di
dati personali cosi come descritti nel doc. web n. 3 134 436.

SEZIONE A.- ACCESSO SEMPLICE
Art. 1 - Accesso civico a dati e documenti

1. L'obbligo previsto dalla normativa vigente in capo alle pubbliche amministrazioni di pubblicare
documenti, informazioni o dati comporta il diritto di chiunque di richiedere i medesimi, nei casi in cui sia
stata omessa la loro pubblicazione.

2. Allo scopo di favorire forme diffuse di controllo sul perseguimento delle funzioni istituzionali e
sull'utilizzo delle risorse pubbliche e di promuovere la partecipazione al dibattito pubblico, chiunque ha
diritto di accedere ai dati e ai documenti detenuti dalle pubbliche amministrazioni, ulteriori rispetto a quelli
oggetto di pubblicazione ai sensi del presente decreto, nel rispetto dei limiti relativi alla tutela di interessi
giuridicamente rilevanti secondo quanto previsto dall'articolo 5-bis del decreto.

3. L'esercizio del diritto di cui ai commi 1 e 2 non ¢ sottoposto ad alcuna limitazione quanto alla
legittimazione soggettiva del richiedente. L'istanza di accesso civico deve identificare i dati, le
informazioni o i documenti richiesti e non richiede motivazione. L'istanza puo essere trasmessa per via
telematica secondo le modalita previste dal decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82, e successive
modificazioni, ed ¢ presentata al Responsabile della prevenzione della corruzione e della trasparenza, il
Dirigente scolastico dell’ISIS A. Casanova, all’indirizzo di posta nais051002@istruzione.it

4.1l rilascio di dati o documenti in formato elettronico o cartaceo da parte della istituzione scolastica ¢
gratuito, salvo il rimborso del costo effettivamente sostenuto e documentato dalla amministrazione per la
riproduzione su supporti materiali.

5. Fatti salvi i casi di pubblicazione obbligatoria, 'amministrazione cui ¢ indirizzata la richiesta di accesso, se
individua soggetti controinteressati, ai sensi dell'articolo 5-bis, comma 2 del decreto, ¢ tenuta a dare
comunicazione agli stessi, mediante invio di copia con raccomandata con avviso di ricevimento, o per
via telematica per coloro che abbiano consentito tale forma di comunicazione. Entro dieci giorni dalla
ricezione della comunicazione, i controinteressati possono presentare una motivata opposizione, anche per
via telematica, alla richiesta di accesso. A decorrere dalla comunicazione ai controinteressati, il termine di
cui al successivo comma 6 ¢ sospeso fino all'eventuale opposizione dei controinteressati. Decorso tale
termine, la pubblica amministrazione provvede sulla richiesta, accertata la ricezione della comunicazione.
Il procedimento di accesso civico deve concludersi con provvedimento espresso e motivato nel termine di
trenta giorni dalla presentazione dell'istanza con la comunicazione al richiedente e agli eventuali
controinteressati. In caso di accoglimento, 'amministrazione provvede a trasmettere tempestivamente al
richiedente i dati o i documenti richiesti, ovvero, nel caso in cui l'istanza riguardi dati, informazioni o
documenti oggetto di pubblicazione obbligatoria ai sensi del presente decreto, a pubblicare sul sito i dati, le
informazioni o i documenti richiesti e a comunicare al richiedente 1'avvenuta pubblicazione dello stesso,
indicandogli il relativo collegamento ipertestuale. In caso di accoglimento della richiesta di accesso civico
nonostante 1'opposizione del controinteressato, salvi i casi di comprovata indifferibilita, I'amministrazione
ne da comunicazione al controinteressato e provvede a trasmettere al richiedente i dati o i documenti richiesti
non prima di quindici giorni dalla ricezione della stessa comunicazione da parte del controinteressato. Il
rifiuto, il differimento ¢ la limitazione dell'accesso devono essere motivati con riferimento ai casi e ai limiti
stabiliti dall'articolo 5-bis.
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Il responsabile della prevenzione della corruzione e della trasparenza puo chiedere agli uffici della
relativa amministrazione informazioni sull'esito delle istanze. Nei casi di diniego totale o parziale
dell'accesso o di mancata risposta entro il termine indicato al commaé, il richiedente puo presentare
richiesta di riesame al responsabile della prevenzione della corruzione e della trasparenza, che decide con
provvedimento motivato, entro il termine di venti giorni. Se I'accesso ¢ stato negato o differito a tutela
degli interessi di cui all'articolo 5-bis, comma 2, lettera a), il suddetto responsabile provvede sentito il
Garante per la protezione dei dati personali, il quale si pronuncia entro il termine di dieci giorni dalla
richiesta. A decorrere dalla comunicazione al Garante, il termine per 'adozione del provvedimento da
parte del responsabile e' sospeso, fino alla ricezione del parere del Garante e comunque per un periodo non
superiore ai predetti dieci giorni. Avverso la decisione dell'amministrazione competente o, in caso di
richiesta di riesame, avverso quella del responsabile della prevenzione della corruzione e della trasparenza,
il richiedente puo proporre ricorso al Tribunale amministrativo regionale ai sensi dell'articolo 116 del
Codice del processo amministrativo di cui al decreto legislativo 2 luglio 2010, n. 104.

Art. 2 — Modalita di esercizio dell’accesso civico

1. Ai fini dell’attuazione delle disposizioni sull’accesso civico di cui all’art. 5 del decreto, gli interessati

presentano apposita istanza [scaricandolo direttamente], seguendo le indicazioni del comma 3 del

precedente articolo, al Dirigente scolastico, in qualita di Responsabile del procedimento dell’accesso
civico, il quale si pronuncia sulla richiesta di accesso in coerenza con quanto previsto dal successivo
comma del presente articolo.

2. L’Istituto, nella persona del responsabile del procedimento dell’accesso civico, entro 30 giorni dal
ricevimento della istanza di accesso civico, qualora ricorrano i presupposti previsti dall’art. 5 del
decreto, procede alla pubblicazione nel sito istituzionale della scuola, del documento o
dell’informazione o del dato richiesto e lo trasmette, contestualmente, al richiedente comunicando allo
stesso 1’avvenuta pubblicazione, oppure indicando il relativo collegamento ipertestuale richiesto. Se il
documento o I’informazione o il dato richiesto risulta gia in pubblicazione, nel rispetto della normativa
vigente, I’ISIS A. Casanova , sempre attraverso il Responsabile del procedimento dell’accesso civico,
indica al richiedente il relativo collegamento ipertestuale.

Art. 3 — Il potere sostitutivo

1. Ai sensi e per gli effetti dell’art. 2 comma 9 bis della 1. 241 del 1990, in caso di inerzia dell’azione
amministrativa, la figura del potere sostitutivo ¢ individuato nel dirigente dell’ambito territoriale.

2. Decorso inutilmente il termine previsto di 30 giorni per la conclusione del procedimento di accesso
civico, I’interessato puo rivolgersi al Responsabile del potere sostitutivo perché questi, entro i successivi
15 giorni dal ricevimento della istanza ed attraverso gli uffici competenti, possa dare corso alla
conclusione del procedimento.

3. Sipuo utilizzare il relativo modulo di richiesta al potere sostitutivo, scaricandolo direttamente

Art. 4 — Esclusione e limiti dell’accesso civico
1. L'accesso civico ¢ subordinato dalla disciplina vigente al rispetto di specifiche condizioni,
modalita o limiti, inclusi quelli di cui all'articolo 24, comma 1, della legge n. 241 del 1990.
2. Restano fermi gli obblighi di pubblicazione previsti dalla normativa vigente. Se i limiti di cui al
comma 1 riguardano soltanto alcuni dati o alcune parti del documento richiesto, deve essere
consentito I'accesso agli altri dati o alle altre parti.

SEZIONE B - FOIA (Freedom of Information Act)
ACCESSO CIVICO GENERALIZZATO art.5c.2,D.Lgs.33/2013comemodificato dalD.lgs.97/2016

Indicazione normativa tratta dalle “Linee guida”

L’accesso generalizzato non sostituisce 1’accesso civico “semplice”, d’ora in poi accesso civico, previsto dall’art. 5,
comma | del decreto trasparenza, e disciplinato nel citato decreto gia prima delle modifiche ad opera del d.1gs. 97/2016.
L’accesso civico rimane circoscritto ai soli atti, documenti e informazioni oggetto di obblighi di pubblicazione e
costituisce un rimedio alla mancata osservanza degli obblighi di pubblicazione imposti dalla legge, sovrapponendo al
dovere di pubblicazione, il diritto del privato di accedere ai documenti, dati e informazioni interessati
dall’inadempienza.

I due diritti di accesso, pur accomunati dal diffuso riconoscimento in capo a “chiunque”, indipendentemente dalla
titolarita di una situazione giuridica soggettiva connessa, sono quindi destinati a muoversi su binari differenti, come
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si ricava anche dall’inciso inserito all’inizio del comma 5 dell’art. 5, “fatti salvi i casi di pubblicazione obbligatoria”,

nel quale viene disposta I’attivazione del contraddittorio in presenza di controinteressati per 1’accesso generalizzato.
L’accesso generalizzato si delinea come affatto autonomo ed indipendente da presupposti obblighi di pubblicazione e come
espressione, invece, di una liberta che incontra, quali unici limiti, da una parte, il rispetto della tutela degli interessi pubblici
e/o privati indicati all’art. 5 bis, commi 1 e 2, e dall’altra, il rispetto delle norme che prevedono specifiche esclusioni (art.
5 bis, comma 3).

Art. 1- Ambito soggettivo e oggettivo di applicazione dell’accesso generalizzato
Ambito soggettivo. L’ambito dei soggetti nei confronti dei quali € possibile attivare 1’accesso civico generalizzato ¢ lo
stesso declinato nell’art. 2 bis del decreto trasparenza come introdotto dal d.lgs. 97/2016, in virtu dell’espresso
richiamo contenuto nell’art. 2, comma 1 del medesimo decreto.
Piu precisamente, quando si tratta di pubbliche amministrazioni si fa riferimento al comma 2 dell’art. 1 del d.lgs.
165/2001 facendo esplicito riferimento a tutte le istituzioni scolastiche.
Ambito oggettivo. Sotto il profilo dell’ambito oggettivo, I’accesso civico generalizzato ¢ esercitabile relativamente “ai
dati e ai documenti detenuti dalle pubbliche amministrazioni, ulteriori rispetto a quelli oggetto di pubblicazione”,
ossia per i quali non sussiste uno specifico obbligo di pubblicazione.
L’art. 5-bis indica che oggetto dell’accesso puo essere costituito anche delle informazioni detenute dalle pubbliche
amministrazioni e quindi pure dalle istituzioni scolastiche.
Il primo riferimento non ¢ solo ai “documenti amministrativi”’, ma anche ai “dati” che esprimono un concetto
informativo piu ampio, da riferire al dato conoscitivo come tale, indipendentemente dal supporto fisico sui cui €&
incorporato e a prescindere dai vincoli derivanti dalle sue modalita di organizzazione e conservazione.
La distinzione tra documenti e dati acquista rilievo nella misura in cui essa comporta che 1’amministrazione sia tenuta
a considerare come validamente formulate, e quindi a darvi seguito, anche le richieste che si limitino a
identificare/indicare i dati desiderati, ¢ non anche i documenti in cui essi sono contenuti.
In merito, il testo del decreto dispone testualmente che: “Iistanza di accesso civico identifica i dati, le informazioni o
i documenti richiesti”.
Pertanto I’istituzione scolastica non pud ritenere ammissibile:
e una richiesta di accesso meramente esplorativa, volta semplicemente a “scoprire” di quali informazioni
I’amministrazione dispone;
e unarichiesta di accesso che non deve essere generica, ma consentire I’individuazione del dato, del documento
o dell’informazione, con riferimento, almeno, alla loro natura e al loro oggetto;
e una richiesta di accesso che per un numero manifestamente irragionevole di documenti, imponendo cosi un
carico di lavoro tale da paralizzare, in modo anche sostanziale, il buon funzionamento dell’amministrazione.
Questa medesima richiesta puo ponderare, da un lato, I’interesse dell’accesso del pubblico ai documenti e,
dall’altro, il carico di lavoro che ne deriverebbe, al fine di salvaguardare, in questi casi particolari e di stretta
interpretazione, I’interesse ad un buon andamento dell’amministrazione scolastica;
e una richiesta di accesso di informazioni in quanto queste si devono considerare come rielaborazione di dati
detenuti dall’amministrazione scolastica effettuata per propri fini e contenuti in distinti documenti una richiesta
di accesso che comporti una rielaborazione di dati o a procurarsi informazioni che non siano gia in suo
possesso, ma acconsentira [’accesso ai documenti nei quali siano contenute le informazioni gia detenute e
gestite dalla scuola.

Art. 2 - Modalita di esercizio dell’accesso civico generalizzato

La richiesta di accesso generalizzato puo essere presentata al Responsabile della prevenzione della corruzione e
della trasparenza, il Dirigente scolastico dell’ISIS A. Casanova.

Ai sensi del comma 3 dell’art. 5 del d. Igs. n. 33/2013, I’istanza all’accesso generalizzato ¢ trasmessa per via telematica
all’indirizzo PEC della scuola.

Rimane fermo che l’interessato pud presentare 1’istanza anche a mezzo posta o direttamente presso 1’Ufficio del
Protocollo — Affari Generali e che laddove la richiesta di accesso generalizzato non sia sottoscritta dall’interessato in
presenza del dipendente addetto, la stessa debba essere sottoscritta e presentata unitamente a copia fotostatica non
autenticata di un documento di identita del sottoscrittore, che va inserita nel relativo fascicolo.

Il rilascio di dati o documenti in formato elettronico, in risposta alla richiesta di accesso generalizzato, ¢ gratuito.

Se I’istituzione scolastica risponde alla richiesta di accesso generalizzato mediante il rilascio di documenti ed
informazioni in formato cartaceo, puo richiedere il rimborso dei soli costi effettivamente sostenuti e documentati per
la riproduzione su supporti materiali.

Laddove la richiesta di accesso generalizzato possa incidere su interessi connessi alla protezione dei dati personali,
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o alla liberta e segretezza della corrispondenza oppure agli interessi economici e commerciali (ivi compresi la proprieta
intellettuale, il diritto d’autore e 1 segreti commerciali), la scuola ¢ tenuta a darne comunicazione ai soggetti titolari di
tali interessi, mediante invio di copia con raccomandata con avviso di ricevimento (o per via telematica per coloro che
abbiano consentito tale forma di comunicazione).

11 soggetto controinteressato puo presentare (anche per via telematica) una eventuale e motivata opposizione all’istanza
di accesso generalizzato, entro dieci giorni dalla ricezione della comunicazione della richiesta di accesso generalizzato.
Decorso tale termine, ’amministrazione scolastica provvede sulla richiesta di accesso generalizzato, accertata la
ricezione della comunicazione da parte del controinteressato.

Il procedimento di accesso generalizzato deve concludersi con provvedimento espresso e motivato nel termine di trenta
giorni dalla presentazione dell’istanza, con la comunicazione dell’esito al richiedente e agli eventuali controinteressati.
Tali termini sono sospesi (fino ad un massimo di dieci giorni) nel caso di comunicazione della richiesta al
controinteressato. Quando la richiesta di accesso generalizzato riguarda documenti o dati la cui divulgazione puo
comportare un pregiudizio ad uno degli interessi individuati dall’art. 5-bis, comma 2, se la scuola individua dei privati
controinteressati comunica loro la richiesta. Entro dieci giorni, i controinteressati possono presentare una motivata
opposizione alla richiesta di accesso.

In caso di accoglimento, la scuola provvede a trasmettere tempestivamente al richiedente i dati o i documenti richiesti.
Nel caso in cui 1’accesso sia consentito nonostante 1’opposizione del controinteressato, i dati o i documenti richiesti
possono essere trasmessi al richiedente non prima di quindici giorni dalla ricezione della stessa comunicazione da parte
del controinteressato. Il provvedimento di rifiuto adottato in applicazione dei limiti di cui all’art. 5 bis, commi 1 e 2
contiene una adeguata motivazione che da conto della sussistenza degli elementi che integrano I’esistenza del
pregiudizio concreto. Va parimenti motivato adeguatamente il provvedimento di rifiuto adottato in applicazione delle
esclusioni. Anche il provvedimento di accoglimento contiene una adeguata motivazione che da conto della
insussistenza di uno o piu elementi che integrano 1’esistenza del pregiudizio concreto, specie quando ¢ adottato
nonostante 'opposizione del controinteressato.

In caso di diniego totale o parziale dell’accesso o di mancata risposta entro il termine indicato dal comma 6 del d. Igs.
n. 33/2013, il richiedente puo presentare richiesta di riesame al responsabile della prevenzione della corruzione e della
trasparenza, che decide con provvedimento motivato, entro il termine di venti giorni.

E previsto che il Garante per la protezione dei dati personali sia sentito solo dal responsabile

della prevenzione della corruzione nel caso di richiesta di riesame laddove ’accesso generalizzato sia stato negato o
differito per motivi attinenti la tutela della «protezione dei dati personali, in conformita con la disciplina
legislativa in materia». In tali ipotesi, il Garante si pronuncia entro il termine di dieci giorni dalla richiesta, durante i
quali il termine per I’adozione del provvedimento da parte del responsabile della prevenzione della corruzione sono
sospesi.

Ai sensi del co. 9 dell’art. 5 del d.Igs. 33/2013, nei casi di accoglimento della richiesta, il controinteressato pud
presentare richiesta di riesame al Responsabile per la prevenzione della corruzione e della trasparenza. Avverso la
decisione dell’amministrazione scolastica ovvero a quella del Responsabile della prevenzione della corruzione e della
trasparenza dell’amministrazione scolastica, il controinteressato puo proporre ricorso al TAR ai sensi dell’art. 116 del
d.Igs. 104/2010 sul codice del processo amministrativo.

Il responsabile della prevenzione della corruzione e della trasparenza decide con provvedimento motivato, entro il
termine di venti giorni dall’istanza di riesame. Il termine € sospeso qualora il RPCT senta il Garante per la protezione
dei dati personali se ’accesso ¢ stato negato o differito a tutela degli interessi di cui all’art. 5 bis co. 2 lett. a). 1l
Garante si pronuncia entro 10 giorni dalla richiesta. Gli stessi termini valgono nel caso la richiesta di riesame sia
avanzata dal controinteressato in caso di accoglimento dell’istanza nonostante la sua opposizione.

La normativa prevede che si pud impugnare la decisione dell’amministrazione competente o, in caso di richiesta di
riesame, la decisione del responsabile della prevenzione della corruzione e della trasparenza, di fronte al Tribunale
amministrativo regionale ai sensi dell’articolo 116 del Codice del processo amministrativo di cui al decreto legislativo
2 luglio 2010, n. 104.

Art. 3 — Avvertenze finali. Aggiornamenti e decorrenza.

Il presente regolamento decorre dal giorno successivo all’approvazione da parte del Consiglio d’Istituto e sara
sottoposto ad aggiornamenti ogni qual volta una norma legislativa italiana o comunitaria rendera necessarie le
modifiche.
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RICHIESTA DI ACCESSO FORMALE Al DOCUMENTI AMMINISTRATIVI
(L. 241/90 e.s.m.i. — D.P.R. 352/92)

Richiedente:
Cognome Nome Natoil-....a. (_) Codice fiscale Residente in
Indirizzo a cui inviare eventuali comunicazioni
telefono  telefax. e-mail

Titolo di rappresentanza del richiedente:
diretto interessato

legale rappresentante ()
procura da parte di (b)
(a) allegare documentazione

(b) allegare documentazione accompagnata da copia del documento di identita di chi la rilascia
MOTIVO DELLA RICHIESTA

(Interesse giuridicamente rilevante):

Documentazione richiesta:

mediante:

O VISIONE
O ESTRAZIONE DI COPIA in carta semplice
0 ESTRAZIONE DI COPIA in bollo

11 sottoscritto, sotto la propria responsabilita, ai sensi degli artt. 46, 47 ¢ 76 del D.P.R. 445/2000 conferma la veridicita di
quanto sopra riportato. Inoltre, autorizza a norma del D. Lgs. 196/2003 al trattamento dei dati personali raccolti

esclusivamente nell’ambito del procedimento per il quale la presente dichiarazione viene resa.

Luogo e data Il richiedente
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RICEVUTA
ISIS. “A. CASANOVA” P.TTA Casanova Napoli
Si attesta che I’istanza presentata dal sig. ¢ stata acquisita agli atti

della scuola con prot. n. del

FIRMA DEL RESPONSABILE
(da compilare a cura dell’ufficio che rilascia I’atto)
Identificazione richiedente:

documento di identificazione Ne
rilasciato da il
accoglimento / diniego

Esito istanza:
limitazione differimento

motivazione (nel caso di diniego, limitazione o differimento, specificando i caratteri della limitazione o della
durata del differimento)

estremi dell’eventuale provvedimento di diniego

Estrazione fotocopie n° A3 A4 Altri formati
Costi copie € Spedizione documenti costi previsti €
Documenti visionati il / /

FIRMA DEL RICHIEDENTE
Documenti consegnati il / / per ricevuta

FIRMA DEL RICHIEDENTE
Documenti spediti il / / nota trasmissione

Conclusione del procedimento
Data / /

11 Responsabile del Procedimento di Accesso

11 DSGA
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