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alla c.a. del direttore SGA
degli uffici di segreteria

IC E. CRESPI - BUSTO ARSIZIO

OGGETTO: PROCEDIMENTO DI ACCESSO AGLI ATTI E ACCESSO CIVICO SEMPLICE E
GENERALIZZATO

Si trasmettono le indicazioni relative alle richieste di accesso agli atti e accesso civico semplice e
generalizzato. Le richieste sono effettuate degli interessati esclusivamente tramite compilazione dei
moduli A1, A2 e A3 ivi allegati e tramite le seguenti modalita:

o via mall, allindirizzo di posta istituzionale sopra riportato, indicando nell’'oggetto: Istanza di
accesso civico e allegando scansione di un documento d’identita valido;

o di persona, presentando all’'ufficio segreteria il modello cartaceo e allegando fotocopia di un
documento d’identita valido (modalita da non utilizzare durante il periodo di emergenza sanitaria).

La richiesta di accesso e effettuata esclusivamente nelle forme indicate nella procedura ivi allegata.
Previa verifica delle presenza di tutti gli elementi necessari, gli uffici procederanno nel seguente modo:

+ protocollazione completa dellistanza:
o Tipo documento: accesso agli atti
o fascicolo: accesso agli atti, sottofascicolo richieste
o archivio: amministrazione
o firma: del DS (gia preimpostata)
» comunicazione immediata al responsabile della Trasparenza, il dirigente scolastico, per la verifica
della corretta presentazione delle richiesta,
¢ suindicazione del responsabile della Trasparenza, trasmissione immediata al richiedente della
ricevuta prevista dalla legge n.241/90 tramite modello B ivi allegato; l'invio € effettuato
esclusivamente in modalita telematica ovvero tramite email protocollata nel seguente modo:
o Tipo documento: accesso agli atti
o fascicolo: accesso agli atti, sottofascicolo Ricevuta di cui all'art 18-bis, comma 1, Legge n.
241/1990
o archivio: amministrazione
o firma: non necessaria

A conclusione della fase istruttoria il dirigente scolastico emanera un provvedimento di accoglimento,
totale o parziale, o di rigetto da trasmettere all'interessato in modalita telematica utilizzando le istruzioni
di protocollo sopra indicate. Il procedimento & quindi iscritto nel registro degli accessi e pubblicato sul
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sito web dell’istituzione scolastica come allegato della sezione “Registro degli accessi” della pagina
“Accesso agli atti e civico” inserita nel menu “Pubblicita legale”, sottomenu “Trasparenza”.

Si allegano:

o Allegato A.1: Accesso ad atti amministrativi ai sensi della legge 241/1990 art. 22 (diritto
soggettivo o interesse legittimo)

o Allegato A.2: Accesso civico semplice ai sensi dell’art.5 comma 1 — D. Lgs n. 33 del 14 marzo
2013 (Atti e dati soggetti ad obbligo di pubblicazione)

o Allegato A.3: Accesso civico generalizzato ai sensi dell’art.5 comma 2 — D. Lgs n. 33 del 14
marzo 2013 ( generalita degli atti)

¢ Busto Arsizio, 11/06/2026

Il dirigente scolastico
Prof.ssa Michaela Gornati
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Accesso agli atti e civico - istruzioni del procedimento

Descrizione del procedimento

L’accesso civico ¢ il diritto di chiunque di richiedere i documenti, le informazioni o i dati che le pubbliche
amministrazioni hanno I'obbligo di pubblicare ai sensi del decreto legislativo 33/2013, laddove abbiano
omesso di renderli disponibili nella sezione Amministrazione trasparente del sito istituzionale.

L’accesso civico € un diritto che pud essere esercitato da chiunque, € gratuito, non deve essere motivato
e larichiesta va indirizzata al Responsabile della Trasparenza (il Dirigente Scolastico per le scuole).

Il Responsabile della Trasparenza, dopo aver ricevuto la richiesta, verifica la sussistenza dell’obbligo di
pubblicazione e, in caso positivo, provvede alla pubblicazione dei documenti o informazioni oggetto della
richiesta nella sezione Amministrazione trasparente del sito istituzionale

https://www.istitutocomprensivocrespi.edu.it, entro il termine di 30 giorni.

Provvede, inoltre, a dare comunicazione della avvenuta pubblicazione al richiedente indicando il relativo
collegamento ipertestuale. Se quanto richiesto risulta gia pubblicato, ne da comunicazione al richiedente
indicando il relativo collegamento ipertestuale.

La richiesta di accesso civico pud essere presentata anche presso la segreteria scolastica o al
responsabile del procedimento cui si riferiscono i dati o le informazioni richieste. In questo caso gli uffici
che ricevono la richiesta devono trasmetterla immediatamente al responsabile della Trasparenza.

Responsabile e titolare del procedimento

Nome del Responsabile della trasparenza cui € presentata la richiesta di accesso civico, nonché
modalita per I'esercizio di tale diritto, con indicazione dei recapiti telefonici e delle caselle di posta
elettronica istituzionale.

o Responsabile della trasparenza: il Dirigente scolastico prof.ssa Gornati Michaela

o Recapiti telefonici: 0331 684288

o Caselle di posta elettronica istituzionale: PEO: vaic86600x@istruzione.it PEC:
vaic86600x@pec.istruzione.it

Nome del titolare del potere sostitutivo, attivabile nei casi di ritardo 0 mancata risposta, con indicazione
dei recapiti telefonici e delle caselle di posta elettronica istituzionale.
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o Titolare del potere sostitutivo, attivabile nei casi di ritardo o mancata risposta: il Dirigente
dell'Ufficio XIV - USR Lombardia, Dott. Giuseppe Carcano

o Recapiti telefonici: centralino +39 0332 257 111

o Caselle di posta elettronica istituzionale: PEO: usp.va@istruzione.it PEC:
uspva@postacert.istruzione.it

La richiesta non prevede motivazione e la pubblica amministrazione conclude il procedimento entro 30
giorni.

La procedura non prevede costi ad eccezione di quelli effettivamente sostenuti dalla pubblica
amministrazione per la riproduzione dei dati su supporto materiale.

Come presentare I'istanza

» via malil, all'indirizzo di posta istituzionale sopra riportato, indicando nell’oggetto: Istanza di
accesso civico e allegando scansione di un documento d’identita valido;

o dipersona, presentando all'ufficio segreteria il modello cartaceo e allegando fotocopia di un
documento d’identita valido.

Istante di accesso

o Allegato A.1: Accesso ad atti amministrativi ai sensi della legge 241/1990 art. 22 (diritto
soggettivo o interesse legittimo)

o Allegato A.2: Accesso civico semplice ai sensi dell’art.5 comma 1 — D. Lgs n. 33 del 14 marzo
2013 (Atti e dati soggetti ad obbligo di pubblicazione)

o Allegato A.3: Accesso civico generalizzato ai sensi dell’art.5 comma 2 — D. Lgs n. 33 del 14
marzo 2013 ( generalita degli atti)

Registro degli accessi

Il Registro degli accessi € istituito e pubblicato a cura del Responsabile della Trasparenza a seguito della
pubblicazione delle Linee Guida Anac approvate con Deliberazioni nn. 1309 e 1310/2016 che ne
raccomandano la tenuta e la pubblicazione al fine, da un lato, di consentire il monitoraggio
sull'attuazione dell'accesso generalizzato da parte di Anac e, dall'altro, di favorire un confronto
costruttivo tra Pubbliche Amministrazioni chiamate ad applicarlo.

Si tratta di una raccolta delle richieste di accesso presentate all'Istituzione scolastica nelle forme sopra
indicate.

Il registro & organizzato in elenco con l'indicazione, per ciascuna richiesta, dell'oggetto, della data,
dell'esito e della data della decisione, omettendo dati personali.
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Ai fini della pubblicazione, I'elenco e aggiornato con cadenza semestrale. Ad oggi, 31 marzo 2021
non risultano presentate richieste di accesso agli atti 0 accesso civico semplice o generalizzato.

Precisazioni

L’ANAC, con la Delibera 28 dicembre 2016 n. 1309, ha trasmesso, d'intesa con il Garante per la
protezione dei dati personali, le Linee guida recanti indicazioni operative ai fini della definizione
delle esclusioni e dei limiti al nuovo accesso civico di cui all’art. 5 co. 2 del D.Lgs. 33/2013 (c.d.
Decreto Trasparenza come modificato dal D.Lgs. n. 97 del 2016).

L’ANAC ha, altresi, precisato che:

- non € ammissibile una richiesta meramente esplorativa, volta semplicemente a “scoprire” di
quali informazioni ’Amministrazione dispone;

- le richieste non devono essere generiche, ma consentire l'individuazione del dato, del
documento o dell'informazione, con riferimento, almeno, alla loro natura e al loro oggetto;

- nei casi particolari in cui venga presentata una domanda di accesso per un numero
manifestamente irragionevole di documenti, I'Amministrazione pud ponderare, da un lato,
linteresse dellaccesso 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 medesima;

- I'Amministrazione non ha I'obbligo di rielaborare i dati ai fini dell'accesso generalizzato, ma solo
a consentire l'accesso ai documenti nei quali siano contenute le informazioni gia detenute e
gestite dal’Amministrazione stessa;

- sono ammissibili, invece, le operazioni di elaborazione che consistono nell’oscuramento dei
dati personali presenti nel documento o nell'informazione richiesta, e piu in generale nella loro
anonimizzazione, qualora cid sia funzionale a rendere possibile I'accesso.

Normativa di Riferimento

LEGGE 7 agosto 1990, n. 241, Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto
di accesso ai documenti amministrativi

Decreto Legislativo 33/2013 — Riordino della disciplina riguardante gli obblighi di pubblicita,
trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle pubbliche amministrazioni.

Linee Guida emanate dallANAC in data 28/12/2016

Piano Triennale per la Prevenzione della Corruzione e per la trasparenza delle Istituzioni
Scolastiche della Regione Lombardia 2021-2023
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