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Agli atti della scuola 

All’Albo pretorio della scuola 

Alla sezione Amministrazione trasparente del sito web 

 

 

REGOLAMENTO PER LA GESTIONE DEI COSTI DI RIPRODUZIONE, DIRITTI DI 

RICERCA E DIRITTI DI VISURA 

Premessa e obiettivi 

 

Il presente regolamento ha per scopo  

- la trasparenza e la pubblicità dell'attività amministrativa  

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

amministrativi ed alle informazioni in possesso dell'Istituzione scolastica  

-  forme diffuse di controllo sul perseguimento delle funzioni istituzionali e sull'utilizzo delle 

risorse pubbliche  

- la promozione della partecipazione al dibattito pubblico.  

- E’ redatto in attuazione alla seguente normativa:  

- Legge 7 agosto 1990, n. 241 “Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e 

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

- D.Lgs. 297/94 Pubblicità degli atti; − DPR 184/2006; − DPR 115/02 T.U. in materia di spese 

di Giustizia  

- DMEF 24/05/05 per gli importi  

- D.Lgs. n. 33/2012 così come modificato dal D.Lgs. n. 97/2016  

- Legge 124/2015  

- D.L.gs 97/2016  

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

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

dell’accesso civico). 
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Art.1 Disciplina 

Ai sensi dell’art. 25 , comma 1, della L. 241/1990 e dell’art. 7 del D.P.R. 184 del 2006 il presente 

regolamento disciplina i costi di riproduzione e dei diritti di ricerca e visura, e le modalità di 

pagamento, attinenti alle richieste formali di accesso ai documenti amministrativi previste dalla 

normativa vigente. 

Art.2 – Costi di riproduzione 

Di seguito si indicano i costi per la riproduzione cartacea (fotocopia o stampa) dei documenti 

amministrativi: 

- Foglio A3                      0,52 a facciata 

- Foglio A4                      0,26 a facciata 

Il rilascio della documentazione è gratuito se il relativo costo non superi l’importo di €  1,04. 

Art.3 – Diritti di ricerca e visura 

Il costo per le attività di ricerca e visura è dovuto quando comporti attività di ricerca, individuazione 

e estrazione degli atti, ove richiedano un aggravio di lavoro all'ufficio competente: il relativo 

importo, se dovuto, si aggiunge al pagamento della somma prevista per i costi di produzione. 

- Documenti con data entro i 3 anni                  5,00 

- Documenti con data successiva ai 3 anni        10,00 

Art.4 – Ritiro/consegna documentazione e spese di spedizione 

Prima del rilascio della documentazione o del relativo invio, il richiedente dovrà esibire la ricevuta 

del sistema PAGOPA di avvenuto pagamento del contributo. Ogni eventuale spesa di spedizione 

(fax, raccomandata A/R, invio telematico, etc) è a carico del richiedente. 

Art.5 – Imposta di bollo 

Su richiesta del richiedente, può essere rilasciata copia conforme all’originale dell’atto o documento 

con le modalità previste ai sensi dell’art 18 del D.P.R. 445/2000, previa presentazione di n.1 marca 

da bollo necessaria per ogni 4 facciate, al momento del ritiro del documento.  

Art.6 – Controinteressati 

Qualora la richiesta di accesso agli atti comporti la notifica a controinteressati, i costi necessari alla 

notifica sono quelli del servizio postale secondo le tariffe vigenti aumentati del costo di riproduzione 
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di cui all’art. 2. Tali importi sono a carico del richiedente l'accesso e potranno essere richiesti in 

anticipo per l'avvio del procedimento. 

Art. 7 – Risposta dell’Amministrazione scolastica. 

Il Dirigente Scolastico ha trenta giorni di tempo per rispondere alla richiesta di accesso sia in modo 

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

negativo, rigettando la richiesta mediante diniego. Il diniego della domanda richiesta in via formale 

deve essere motivata a cura del Dirigente Scolastico. Il richiedente, in caso di diniego della domanda, 

può presentare ricorso nel termine di trenta giorni alla Commissione per l'accesso ai documenti 

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

Art. 8 – Entrata in vigore e forme di pubblicità 

Il presente Regolamento entra in vigore il giorno successivo alla delibera del Consiglio di Istituto e 

sarà reso pubblico mediante affissione all’Albo dell’Istituto. Le stesse forme di pubblicità sono 

utilizzate per le successive modifiche e/o integrazioni.   

Art. 9 – Norme finali 

Per tutto quanto non previsto dal presente Regolamento si rinvia a quanto previsto dal D.P.R. n. 

325/92, dalla L. n. 241/90  e ss.mm.ii e dal D.lgs. n. 196/2003 Codice in materia di protezione dei 

dati personali. 

 

 

Adottato dal consiglio di Istituto con delibera n°4 del 10 gennaio 2024 

http://www.iissanninodecillis.edu.it/
mailto:%20nais09600g@istruzione.it
mailto:nais09600g@pec.istruzione.it

