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SITO WEB

p.c. a tutto il PERSONALE 
p.c. agli STUDENTI

OGGETTO: Procedure per accesso all’Istituto/ agli Uffici
                    Procedure per richieste/ritiro certificati
                    Accesso agli Atti

Accesso all’Istituto/agli Uffici  Presentarsi in Portineria all’ingresso
 Dichiarare a quale Ufficio si intende 

accedere
 Dichiarare con chi si deve colloquiare

Accesso all’Ufficio del Dirigente Scolastico  Presentarsi in Portineria all’ingresso 
 Attendere che il Personale addetto si 

metta in comunicazione con il Dirigente 
Scolastico

Accesso all’Istituto per colloqui con  i Docenti  Presentarsi in Portineria all’ingresso /
 Attendere in Aula Ricevimento a piano 

terra - atrio
Richiesta certificati SEGRETERIA DIDATTICA  Presentare  la  richiesta  scritta  allo 

sportello della SEGRETERIA DIDATTICA
 Fornire  al  Personale  addetto  tutte  le 

informazioni necessarie

Ritiro certificati SEGRETERIA DIDATTICA  Presentarsi allo sportello della 
SEGRETERIA DIDATTICA a partire dal 
giorno indicato dal Personale addetto:

di norma i certificati saranno rilasciati a 
partire dal terzo giorno dalla richiesta

Richiesta certificati SEGRETERIA 
AMMINISTRATIVA

 Presentare  la  richiesta  scritta  alla 
SEGRETERIA AMMINISTRATIVA 

 Fornire  al  Personale  addetto  tutte  le 
informazioni necessarie

Ritiro certificati SEGRETERIA AMMINISTRATIVA  Presentarsi alla SEGRETERIA 
AMMINISTRATIVA a partire dal giorno 
indicato dal Personale addetto:

di norma i certificati saranno rilasciati a 
partire dal terzo giorno dalla richiesta
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Diritto di accesso agli Atti 
L. 241/1990
L. 15/2005

 Sono soggetti interessati al diritto di 
accesso tutti coloro che abbiano un 
interesse diretto , concreto ed attuale, 
corrispondente ad una situazione 
giuridicamente tutelata e collegata al 
documento al quale è richiesto l’accesso

 Sono soggetti controinteressati i soggetti 
individuati in base alla natura del 
documento richiesto che dall’esercizio 
dell’accesso vedrebbero compromesso il 
loro diritto alla riservatezza

 Sono inammissibili istanze di accesso 
finalizzate ad effettuare un controllo 
generalizzato dell’operato delle 
Pubbliche Amministrazioni (comma 3 art 
24 L. 241/90)

Il Dirigente scolastico
Prof.ssa Mara Bariatti
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