
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

Agli atti della scuola 

All’Albo pretorio della scuola 

Alla sezione Amministrazione trasparente del sito web 

Al DSGA 

 

 

REGOLAMENTO PER LA GESTIONE DEI COSTI DI RIPRODUZIONE, DIRITTI DI RICERCA 

E DIRITTI DI VISURA 

 

PREMESSO CHE  

• Il diritto d’accesso ai documenti amministrativi, normato dagli art.22 e 55 della L. 241 del 7 agosto 1990, 

rappresenta uno dei cardini del principio di trasparenza dell’azione amministrativa  

• Tale diritto è strumento utile ai cittadini, portatori di interessi diretti concreti e attuali, connessi al/ai 

documento/i richiesto/i, per tutelare i propri diritti e partecipare all’esercizio dell’attività amministrativa 

  

VISTI il d.lgs. 33 del 2013 (Testo Unico sulla Trasparenza) e il d.lgs. 97 del 2016 (c.d. FOIA)  

PRECISATO che per documento amministrativo si intende ogni rappresentazione grafica, fotografica, 

cinematografica, elettromagnetica o di qualunque altra specie del contenuto di atti, anche interni o non relativi 

ad uno specifico procedimento, detenuti da una pubblica amministrazione e concernenti attività di pubblico 

interesse, indipendentemente dalla natura pubblicistica o privatistica della loro disciplina sostanziale 

VISTO l’articolo 25, comma 1, della L. 241/1990 che prevede che il diritto di accesso ai documenti 

amministrativi “si esercita mediante esame ed estrazione di copia dei documenti amministrativi, nei modi e 

con i limiti indicati dalla presente legge. L’esame dei documenti è gratuito. Il rilascio di copia è subordinato 

soltanto al rimborso del costo di riproduzione, salve le disposizioni vigenti in materia di bollo, nonché i diritti 

di ricerca e di visura”  

VISTO il D.P.R. 184 del 2006 contenente il “Regolamento recante disciplina in materia di accesso ai 

documenti amministrativi” che all’art.7 precisa che “in ogni caso, la copia dei documenti è rilasciata 

subordinatamente al pagamento degli importi dovuti ai sensi dell’articolo 25 della legge secondo le modalità 

determinate dalle singole amministrazioni” 

DOVENDO EVITARE che i costi ricadano sulle Amministrazioni, e al contempo dissuadere i cittadini da 

richieste d’accesso superflue o strumentali  

CONSIDERATO il divieto per la Pubblica amministrazione di trarre profitto dalle richieste pervenute, 

imponendo vere e proprie tasse extra legem sull’accesso  
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CONSIDERATO, altresì, che il costo per le attività di ricerca e visura è dovuto quando la richiesta di accesso 

comporti attività di ricerca, individuazione e/o estrazione dei documenti dal sistema di archivio fisico o 

digitale, causando un aggravio di lavoro all’ufficio competente  

PRECISATO che trattasi di importi aggiuntivi al costo di riproduzione  

VISTO il Regolamento del Ministero dell’Istruzione n.662 del 17 aprile 2019 che stabilisce il rimborso dei 

costi di riproduzione secondo tali cifre:  

€ 0,25 a pagina per riproduzioni fotostatiche formato UNI A4;  

€ 0,50 a pagina per riproduzioni fotostatiche formato UNI A3;  

€ 1,00 a pagina qualora l’esercizio del diritto di accesso presupponga la copertura di dati personali nel 

rispetto del Codice sulla Privacy;  

€ 10,00 per ogni notifica eseguita in favore dei contro interessati (comprensivi di spese postali e 

amministrative);  

€ 16,00 sottoforma di marca da bollo per ogni 4 fogli/facciate, ove sia necessario;  

€ 12,50 per ogni singola richiesta, a titolo di diritti di ricerca;  

€ 0,10 per ogni pagina, a titolo di diritti di visura (anche per i documenti presenti in formato elettronico);  

€ 1,00 per ogni pagina, a titolo di diritti di visura, qualora l’esercizio del diritto di accesso presupponga la 

copertura di dati personali nel rispetto del Codice sulla Privacy;  

Per la spedizione tramite posta elettronica certificata di documenti archiviati in formato non modificabile 

nulla è dovuto, salvo i diritti di ricerca e visura.  

CHIARITO che il regolamento sopra richiamato detta una disciplina esaustiva dei costi dell’esercizio del 

diritto d’accesso esercitato nei confronti del Ministero dell’Istruzione e non riguarda pertanto le singole scuole  

CONSIDERATO che le istituzioni scolastiche, in qualità di enti autonomi, possono dotarsi di appositi 

regolamenti disciplinanti i costi di riproduzione e i diritti di ricerca e visura nel rispetto del principio di 

ragionevolezza dei costi e di predeterminazione e conoscibilità, anche richiamando il Regolamento adottato 

dal Ministero dell’Istruzione  

VISTO l’articolo 65, comma 2, del d.lgs. n. 217/2017, così come novellato dall’articolo 24, comma 2, lettera 

a), del D.L. 16 luglio 2020, n. 76, convertito, dalla legge 11 settembre 2020, n. 120 (c.d. Decreto 

Semplificazioni), che prevede l’obbligo di utilizzare esclusivamente la piattaforma PAGOPA, prevista in 

conformità dell’articolo 5, comma 2, del d.lgs. n. 82 del 2005 per i pagamenti verso le Pubbliche 

amministrazioni  

 

PRECISATO CHE  

• Possono essere addebitati solo i costi strettamente necessari per la riproduzione di dati e documenti richiesti, 

ad esclusione di qualsiasi altro onere a carico del cittadino, che costituirebbe una limitazione illegittima del 

diritto d’accesso  

• Sono esclusi i costi per il personale impiegato nella trattazione delle richieste di accesso  

• Le somme vanno versate sul conto corrente aperto presso l’istituto cassiere e intestato alla scuola, utilizzando 

il sistema PAGOINRETE, adottato dal Ministero dell’Istruzione accessibile dal SIDI 

 • Sarà cura del DSGA o dell’Assistente amministrativo, regolarizzare l’entrata con apposita reversale 

d’incasso, trattandosi di entrata non vincolata.  

 

 



Si adotta il seguente Regolamento 

 

Art.1 

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                     0,50 

- Foglio A4                     0,25 

 

Art.3 – Diritti di ricerca e visura 

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

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       € 12,00 

- Documenti con data successiva ai 3 anni     € 12,00 

- Documenti digitali presenti in archivi digitali     € 12,00 

 

L’estrazione di copie è sottoposta a rimborso di € 1,00 a pagina qualora l’esercizio del diritto di accesso 

presupponga la copertura di dati personali nel rispetto delle disposizioni del Codice in materia di protezione dei 

dati personali. 

Il costo della spedizione, eventualmente richiesta, è a totale carico del richiedente. 

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

notifica sono quantificati in € 10,00 a controinteressato (ad esclusione delle notifiche indirizzate a 

personale in effettivo servizio presso l’Istituzione scolastica); tali importi, comprensivi delle spese 

postali e dei costi amministrativi, sono a carico del richiedente. 

- Restano salve le disposizioni vigenti in materia di bollo nel caso di richiesta di copia conforme: 

               € 16,00 ogni 4 facciate, alla data dell’approvazione del presente regolamento. 

 

Art.4 – Modalità di pagamento e spese di spedizione 

Il pagamento verrà effettuato tramite versamento o bonifico bancario sul conto dedicato della scuola o tramite 

PAGOPA con causale “Rimborso spese per l’accesso agli atti”. 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.  

 

 

 

Il Dirigente Scolastico 

Dott.ssa Carmen Maria Rita Ambriani 
firma autografa sostituita a mezzo stampa ex art.3 c.2 D.Lgs.39/93 


