
 
 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------  

Codice Scolastico: CEIC8AA00D Codice Fiscale: 90035560615 

 
Al Dirigente scolastico 

Del  
 

Oggetto: Richiesta di Accesso Civico ai documenti/dati/informazioni amministrativi  
(ai sensi dell’art. 5, comma 2 e ss. del D.Lgs. n. 33/2013). 

 

Il/la sottoscritto/a __________________________________________________________________  
nato/a a ______________________________________________ il __________________________  
residente in _________________________________________ Prov. _________ CAP ____________  
via __________________________________________ n. __________ tel. _____________________  
cod. fisc. _________________________________ e-mail ___________________________________  
indirizzo al quale inviare eventuali comunicazioni _____________________________________________ 
 
nella propria qualità di soggetto interessato, 

CHIEDE 

ai sensi e per gli effetti dell’art. 5, comma 2 e ss. del D.lgs. n. 33/2013, come modificato dal D.lgs. 25 
maggio 2016, n. 97, di: 
 

prendere visione; 
 

ottenere copia semplice in formato _________________________________________________ 
 

(specificare: formato elettronico tramite email, cartaceo, su supporto cd, ecc.)  
ottenere copia autentica (istanza e copie sono soggette all’assolvimento delle disposizioni in materia di bollo); 

 
relativamente ai seguenti documenti (dati o informazioni) 
 
__________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________________________ 
 
(indicare i documenti/dati/informazioni o gli estremi che ne consentono l’individuazione). 
 
A tal fine dichiara di essere a conoscenza che: 
 
- come stabilito dall’art. 5, comma 5 del D.lgs. 33/2013, modificato dal D.lgs. 25 maggio 2016, n°97, 

qualora l’amministrazione alla quale è indirizzata la presente richiesta dovesse individuare dei 
controinteressati ex art. 5-bis, comma 2 del medesimo D.lgs., è tenuta a dare comunicazione agli 
stessi, mediante invio di copia della presente istanza;  

 
- qualora venga effettuata la sopra citata comunicazione, il termine di conclusione del presente 

procedimento di accesso è sospeso fino all’eventuale opposizione dei controinteressati, e 
comunque non oltre 10 giorni;  

 
a norma dell’art. 5, comma 4 del D.lgs. n. 33/2013, il rilascio di dati in formato elettronico è gratuito, 
salvo il rimborso del costo effettivamente sostenuto e documentato dall’amministrazione per la 
riproduzione su supporti materiali. 
Distinti saluti. 
 

Luogo e data ____________________________________ Firma del richiedente                                                                                                                 
_________________



 
 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------  

Codice Scolastico: CEIC8AA00D Codice Fiscale: 90035560615 
 
Ai sensi dell’art. 13 del D. L.gs. 196/03 - Codice in materia di protezione dei dati personali - La informiamo 
che i Suoi dati sono raccolti e trattati esclusivamente nell’ambito delle procedure di Accesso Civico e saranno 
attentamente conservati in archivi cartacei e informatizzati. Titolare del trattamento è il  
DIRIGENTE SCOLASTICO, Mario Nocera, Centro che garantisce il rispetto degli obblighi di legge; il 
responsabile del trattamento è il DSGA, Marsilio Roberto; l’incaricato del trattamento è Pasquale Colella. 
La informiamo inoltre che ai sensi dell’art. 7 del D.lgs. 196/03 Lei ha diritto di conoscere, aggiornare, 
cancellare, rettificare i Suoi dati o opporsi per motivi legittimi all’utilizzo degli stessi. 
 
 
 

Luogo e data ____________________________________ 

 
 
 

 Il Dirigente Scolastico 
Prof. Mario Nocera   



 
 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------  

Codice Scolastico: CEIC8AA00D Codice Fiscale: 90035560615 
 
Al Responsabile della 
Trasparenza Dirigente 
ufficio Ufficio Scolastico 
Regionale per la Campania  
(titolare del potere sostitutivo) 

 
 
Oggetto: Richiesta di Accesso Civico al Titolare del potere sostitutivo (art. 5 del d.lgs. n. 33 del 14 marzo 2013) 
 
 

Il/la sottoscritto/a __________________________________________________________________  
nato/a a ______________________________________________ il __________________________  
residente in _________________________________________ Prov. _________ CAP ____________  
via __________________________________________ n. __________ tel. _____________________  
cod. fisc. _________________________________ e-mail ___________________________________  
indirizzo al quale inviare eventuali comunicazioni______________________________________________ 

 

nella propria qualità di soggetto interessato, avendo presentato richiesta di Accesso 
Civico in data_________________ alla email __________________________ al fine di: 
 

prendere visione; 
 

ottenere copia semplice in formato_________________________________________________ 
 

(specificare: formato elettronico tramite email, cartaceo, su supporto cd,ecc.) 

ottenere copia autentica (istanza e copie sono soggette all’assolvimento delle disposizioni in materia di bollo); 

 

relativamente ai seguenti documenti (dati o informazioni) 
 
_________________________________________________________________________________ 
 
_________________________________________________________________________________ 
 
_________________________________________________________________________________ 
 
(indicare i documenti/dati/informazioni o gli estremi che ne consentono l’individuazione). 
 
Tenuto conto che a tutt'oggi non è stato ottemperato a quanto richiesto, 
 

CHIEDE 
 
Alla S.V. di procedere, in qualità di titolare del potere sostitutivo, a quanto previsto dagli artt. 6, 7, 8 
del regolamento di Accesso Civico ai sensi e per gli effetti dell’art. 5, c. 2 e ss. del D.lgs. n°33/2013, 
come modificato dal D.lgs. 25 maggio 2016, n. 97. 

 

Distinti saluti. 
 
 
Luogo e data ____________________________________ 
 

Firma del richiedente (*) 

_________________ 



 
 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------  

Codice Scolastico: CEIC8AA00D Codice Fiscale: 90035560615 
 
Ai sensi dell’art. 13 del D. L.gs. 196/03 - Codice in materia di protezione dei dati personali - La informiamo 
che i Suoi dati sono raccolti e trattati esclusivamente nell’ambito delle procedure di Accesso Civico e saranno 
attentamente conservati in archivi cartacei e informatizzati. Titolare del trattamento è il DIRIGENTE 
SCLASTICO, Mario Nocera, Centro che garantisce il rispetto degli obblighi di legge; il responsabile del 
trattamento è il DSGA, Marsilio Roberto; l’incaricato del trattamento è l’Ass. Amm.vo Pasquale Colella. 
La informiamo inoltre che ai sensi dell’art. 7 del D.lgs. 196/03 Lei ha diritto di conoscere, aggiornare, 
cancellare, rettificare i Suoi dati o opporsi per motivi legittimi all’utilizzo degli stessi. 
 
 
 

Luogo e data _________________________________________ 

 
 
 

 Il Dirigente Scolastico 
Prof. Mario Nocera   
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Articolo 17- Costi di riproduzione e di spedizione 

L’esercizio del diritto di accesso mediante visione dei documenti è gratuito, salvo il 

rimborso dei costi di ricerca e visura. 

Il rilascio di copia dei documenti è subordinato, oltre al rimborso dei costi diritti di ricerca 

e visura, al rimborso dei costi di riproduzione, al pagamento dell’imposta di bollo, ove previsto 

dalla legge, nonché dei costi dell’invio a mezzo posta quando richiesto. 

L’imposta di bollo è dovuta per il rilascio della copia conforme su eventuale richiesta 

dell’inte-ressato, ai sensi del DPR 642/72, come modificato dal DPR 955/82, ed alla allegata 

tabella A. 

I costi delle marche sono calcolati per foglio, composto da quattro facciate unite o rilegate tra 

di loro in modo da costituire un atto unico recante nell’ultima facciata la dichiarazione di 

conformità all’originale, e sono determinati periodicamente per legge. 

Per i tabulati meccanografici e fogli scritti a mezzo stampa, l'imposta di bollo è dovuta per ogni 

100 linee o frazione di 100 linee effettivamente utilizzate. 

L’importo (stabilito per legge, alla quale si rinvia per successivi adeguamenti) è pari a euro 

16,00 per marca da bollo ogni 4 fogli/facciate ovvero 100 linee scritte a mezzo stampa. 

Gli importi a carico del richiedente per il rilascio di copie, che comprendono i diritti di 

ricerca e visura, sono così determinati: 
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 tariffe del Diritto di Ricerca: euro 5,00 documenti recenti (max 1 anno dall’emanazione),

documenti non recenti euro 10,00;

 euro 0,40 a facciata A4, per documenti che non necessitano oscuramento di dati di altri

soggetti;

 euro 0,80 a facciata A3, per documenti che non necessitano oscuramento di dati di altri

soggetti;

 euro 0,50 a facciata A4, per documenti che necessitano oscuramento di dati;

 euro 1,00 a facciata A3, per documenti che necessitano oscuramento di dati;

 euro 5,00 per riproduzione su CD;

 euro 10,00 per ogni controinteressato, comprensivi delle spese postali, qualora, in base alla

natura del documento richiesto o degli altri documenti in esso richiamati, risulti necessario

effettuare la comunicazione della richiesta mediante racc. A/R

Nel caso in cui il richiedente l’accesso indichi l’invio dei documenti tramite plico postale, al 

costo per la riproduzione vanno aggiunti i costi per la spedizione.  

Qualora la richiesta di accesso agli atti comporti la notifica ai contro interessati, i costi necessari 

alla notifica, comprensivi delle spese postali e dei costi amministrativi, sono a carico del richiedente 

l’accesso e sono quantificati in euro 10,00 a contro interessato (euro 5,00 per le notifiche indirizzate 

a personale in effettivo servizio presso l’Istituto). 

Qualora risulti prevedibile un importo superiore a euro 20, potrà essere chiesto il versamento di 

un anticipo in base alle copie preventivabili prima di procedere alla predisposizione delle stesse. Il 

pagamento deve essere effettuato all’atto della richiesta e, comunque, non oltre il momento del ritiro 

delle copie. 

Il rilascio di copia conforme all’originale è soggetta all’imposta di bollo come da disposi-

zioni vigenti in materia (DPR 642/72 e DPR 955/82 e successive modifiche e integrazioni): 

 Istanza nr. 1 marca da bollo nella misura vigente al momento in cui se ne fa uso (euro 

16,00 anno 2016). 

 Copie conformi all’originale: 1 marca da bollo per ogni foglio relativo ad un unico docu-

mento o per documento costituito da 4 pagine singole. 

All’Art.5 del D.P.R. 642/72, così come sostituito dall’Art. 5 del D.P.R. n 955/82, viene data 

definizione di “foglio”, di “pagina” e di “copia”, agli effetti dell’imposta di bollo. 

Il foglio si intende composto da quattro facciate, sempre che queste siano unite o rilegate tra 

di loro in modo da costituire un atto unico recante nell’ultima facciata la dichiarazione di confor-

mità all’originale; per pagina si intende una facciata; per copia si intende la riproduzione, parziale 

o totale, di atti, documenti e registri dichiarata conforme all’originale da colui che l’ha rilasciata.

Nei rapporti con lo Stato l’imposta di bollo, quando è dovuta, è a carico del contribuente. (Art.8

DPR 642/72, così come sostituito dall’Art.8 del DPR 955/82). 

La consegna dei documenti è subordinata alla presentazione dell’attestazione dell’avve-

nuto pagamento. In o gni caso il ritiro delle copie o la visione degli atti deve avvenire entro 

30 giorni dalla comunicazione di accoglimento dell'istanza di accesso. Trascorso tale termine 

il procedimento viene archiviato, e l'interessato deve eventualmente presentare una nuova 

istanza per poter ottenere l'accesso. 

Il pagamento è effettuato mediante versamento sul conto corrente postale n°1016952168, 

intestato a Istituto Comprensivo Statale “Edmondo De Amicis” di Succivo, con indicazione 

specifica della causale: accesso atti + nome e cognome del richiedente. 


