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CIRCOLARE N. 247 

 
Maglie, 16 gennaio 2026 
 

Al DGGA 
Al personale Docente 
Al personale Ata 

 
 OGGETTO: Accesso agli atti e documenti amministrativi – modalità e adempimenti 
 
Si informa tutto il personale che, in conformità con la normativa vigente in materia di trasparenza 
amministrativa e accesso agli atti (art. 22 della Legge 241/1990 e successive modifiche), ogni 
richiesta di consultazione o estrazione di verbali, atti e documenti ufficiali inerenti l’attività scolastica 
deve essere formalizzata mediante la presentazione di una istanza di accesso agli atti. 
 
Pertanto, si comunica quanto segue: 
 
1. L’accesso agli atti è subordinato alla presentazione di una formale richiesta indirizzata all’Ufficio 
Protocollo dell’Istituto, specificando con chiarezza i documenti o le informazioni di cui si richiede 
visione o copia. 
 
2. Le richieste dirette agli uffici senza il regolare iter previsto dalla normativa saranno considerate 
irregolari e illegittime. 
 
3. Ogni istanza sarà valutata in base ai criteri di legge, e l’accesso sarà consentito nei termini e modi 
previsti dalla normativa sulla tutela della privacy e sulla riservatezza dei dati personali. 
 
4. Le richieste irregolari o non conformi potranno comportare responsabilità disciplinari per il 
personale che le inoltra, o per chi le esibisce o fornisce, in quanto non rispettose delle disposizioni 
di legge e delle procedure interne. 
 
5. Per assistenza nella compilazione e presentazione delle istanze di accesso agli atti, è possibile 
rivolgersi all’Ufficio Protocollo. 
 
Si raccomanda a tutto il personale di attenersi scrupolosamente a quanto sopra esposto, al fine di 
garantire trasparenza, correttezza amministrativa e rispetto delle norme vigenti. 
 
Si ringrazia per la collaborazione. 
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