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In Amministrazione Trasparente 
 

Al sito web 

 

Il presente atto, così come da Decreto n. 372, di cui al prot. n. 0000017/U del giorno 3.01.2021, annulla e 

sostituisce integralmente il paragrafo n. 6 del “Manuale per la gestione dei flussi documentali dell’IC Luca 

Ghini”, di cui al prot. 17805 del  31.12.2021. 

 

6. ACCESSO, TRASPARENZA E PRIVACY 
6.1. TUTELA DEI DATI PERSONALI E MISURE DI SICUREZZA 

Il sistema di gestione documentale dell’Istituzione scolastica in esame adotta un meccanismo di compliance 

e rispetto della normativa in materia di protezione dei dati personali, ai sensi del Reg. UE 679/2016 e del 

D.Lgs. 196/2003, modificato dal D.Lgs. 101/2018 e dal DL 139/2021. 

L’Istituzione scolastica difatti, adotta accorgimenti volti al rispetto del Regolamento Generale sulla 

Protezione dei Dati diretti ad assicurare: 

a) il principio di liceità del trattamento dei dati; 

b) il principio di minimizzazione del trattamento dei dati; 

c) l’esercizio dei diritti di cui agli artt. 15-22 del GDPR da parte degli interessati; 

d) le corrette modalità del trattamento; 

e) la sottoposizione dell’informativa agli interessati; 

f) l’analisi dei rischi sui diritti e le libertà dei soggetti interessati; 

g) l’individuazione e la nomina del Responsabile della protezione dei dati; 

h) l’individuazione dei Soggetti autorizzati al trattamento dei dati; 

i) l’analisi dei rischi sui diritti e le libertà dei soggetti interessati; 

j) le misure di sicurezza di cui all’art 32 GDPR. 

 

Particolare rilevanza assume il concetto di accountability e la capacità di adottare un processo efficace per la 

protezione dei dati, affinché si riduca al minimo il rischio di una loro possibile violazione. 

A tal fine, il Responsabile della gestione documentale, in accordo con il Responsabile della conservazione, 

con il Responsabile per la transizione digitale, e acquisito il parere del Responsabile della protezione dei 

dati personali, predispone il piano della sicurezza del sistema di gestione informatica dei documenti, 

prevedendo opportune misure tecniche e organizzative per garantire un livello di sicurezza adeguato al 
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rischio in materia di protezione dei dati personali, ai sensi dell’art. 32 del Reg. UE 679/2016, anche in funzione 

delle tipologie di dati trattati, quali quelli riferibili alle categorie particolari di cui agli artt. 9-10 del 

Regolamento stesso. 

Sul punto, il Garante della privacy nel Parere sullo schema di “Linee Guida sulla formazione, gestione e 

conservazione dei documenti informatici” del 13 febbraio 2020, ha evidenziato che il mero rinvio alle misure 

di cui alla circolare AgID del 18 aprile 2017, n. 2/2017, nell’ambito dei requisiti di sicurezza cui sono tenuti i 

vari soggetti coinvolti nel trattamento, non è di per sé sufficiente ad assicurare l’adozione di misure di 

sicurezza del trattamento adeguate, in conformità al Regolamento, a norma del quale, occorre invece 

valutare, in concreto, i rischi che possono derivare, in particolare, dalla distruzione, dalla perdita, dalla 

modifica, dalla divulgazione non autorizzata o dall’accesso, in modo accidentale o illegale, a dati personali 

trasmessi, conservati o comunque trattati. 

L’Istituzione scolastica è tenuta ad adottare, pertanto, idonee e preventive misure di sicurezza, volte a 

custodire i dati personali trattati, in modo da ridurre al minimo i rischi di distruzione o perdita, anche 

accidentale, di accesso non autorizzato o di trattamento non consentito o non conforme alle finalità della 

raccolta, in relazione alle conoscenze acquisite in base al progresso tecnico, alla loro natura e alle specifiche 

caratteristiche del trattamento. 

Nello specifico, le misure di carattere tecnico/organizzativo adottate dalla presente Istituzione scolastica 

sono le seguenti:  

a) conferimento di specifiche istruzioni mediante appositi atti di designazione a “soggetto autorizzato 

al trattamento” a chiunque tratti i dati per conto del titolare; 

b) formazione continua per tutto il personale in ambito GDPR con specifico riferimento alle mansioni 

svolte; 

c) selezione di fornitori di servizi informatici certificati AGID al fine di garantire: 

a. la capacità di assicurare su base permanente la riservatezza, l'integrità, la disponibilità e la 

resilienza dei sistemi e dei servizi di trattamento; 

b. la capacità di ripristinare tempestivamente la disponibilità e l'accesso dei dati personali in 

caso di incidente fisico o tecnico; 

c. procedura per testare, verificare e valutare regolarmente l'efficacia delle misure tecniche e 

organizzative al fine di garantire la sicurezza del trattamento. 

d) predisposizione della documentazione richiesta dal GDPR; 

e) predisposizione di una sezione privacy sul sito direttamente raggiungibile dalla “home page” 

contente informative e moduli per agevolare l’esercizio dei diritti dell’interessato ex artt 15 e ss. 

GDPR; 

f) predisposizione del registro dei trattamenti; 

g) esistenza di policy per la gestione di violazioni e di esercizio dei diritti dell’interessato (ex artt. 15 e 

ss. GDPR), illustrate in sede di formazione e gestite con l’intervento del RPD; 

h) programma di audit periodici per il mantenimento del livello minimo delle misure ICT in uso presso 

l’Istituto Scolastico. 
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6.2. DIRITTO DI ACCESSO AGLI ATTI 

6.2.1. ACCESSO DOCUMENTALE 

Per diritto di accesso si intende, ai sensi dell’art. 22, comma 1, lett. a), della L. 241/1990, “il diritto degli 

interessati di prendere visione e di estrarre copia di documenti amministrativi”. 

Gli istanti devono essere portatori di un interesse diretto, concreto e attuale, corrispondente ad una 

situazione giuridicamente tutelata e collegata al documento amministrativo e ai documenti connessi. 

Gli interessati devono effettuare una richiesta di accesso motivata, essendo necessaria una valutazione 

oggettiva circa la posizione dell’istante per verificare l’esistenza di un nesso di strumentalità rispetto ad una 

situazione giuridicamente tutelata e collegata al documento al quale è richiesto l’accesso. 

Il diritto di accesso è escluso per: 

a) i documenti coperti dal segreto di Stato; 

b) i procedimenti tributari; 

c) l’attività della Pubblica Amministrazione diretta all’emanazione di atti normativi o amministrativi 

generali; 

d) i procedimenti selettivi contenenti informazioni di carattere psicoattitudinale. 

Il diritto all’accesso ai documenti amministrativi è prioritario rispetto al diritto alla riservatezza in tutti quei 

casi in cui l’istanza ostensiva sia preordinata alla tutela e alla difesa dei propri interessi giuridici. 

L’Istituzione scolastica deve effettuare, di volta in volta, una valutazione oggettiva circa la posizione 

dell’istante per verificare l’esistenza di un nesso di strumentalità rispetto ad una situazione giuridicamente 

tutelata e collegata al documento al quale è richiesto l’accesso, tenendo conto altresì di quanto previsto 

eventualmente nello specifico regolamento per l’accesso documentale, adottato dalla scuola, in conformità 

alle previsioni contenute nella delibera ANAC 1309/2016. 

Per quanto afferisce ai profili privacy, il D. Lgs. 196/2003 all’art. 59, rubricato “Accesso a documenti 

amministrativi e accesso civico” prevede che “1. Fatto salvo quanto previsto dall’articolo 60, i presupposti, le 

modalità, i limiti per l’esercizio del diritto di accesso a documenti amministrativi contenenti dati personali, e 

la relativa tutela giurisdizionale, restano disciplinati dalla legge 7 agosto 1990, n. 241, e successive 

modificazioni e dalle altre disposizioni di legge in materia, nonché dai relativi regolamenti di attuazione, 

anche per ciò che concerne i tipi di dati di cui agli articoli 9 e 10 del regolamento e le operazioni di trattamento 

eseguibili in esecuzione di una richiesta di accesso.”. 

In breve, si rileva che rispetto ai: 

Dati personali: il diritto all’accesso ai documenti amministrativi può prevalere sull’interesse alla riservatezza, 

nel rispetto del principio di minimizzazione; 

Dati cc.dd. sensibili e giudiziari: il diritto all’accesso prevale solo laddove sia strettamente indispensabile; 
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Dati cc.dd. sensibilissimi (dati genetici e/o idonei a rivelare lo stato di salute e la vita sessuale): il diritto di 

accesso prevale esclusivamente se la situazione giuridicamente rilevante che si intende tutelare con la 

richiesta di accesso ai documenti amministrativi consiste in un diritto della personalità o in un altro diritto o 

libertà fondamentale. 

A tal proposito, nella gestione degli accessi e consultazione dei documenti detenuti dall’Istituzione scolastica, 

da parte di terzi, il Responsabile della gestione è tenuto a consultare in modo preventivo il Responsabile della 

protezione dei dati personali. 

In ogni caso, nell’ipotesi di accesso diretto ai propri archivi, l’Amministrazione titolare dei dati, rilascia 

all’Amministrazione procedente apposita autorizzazione in cui vengono indicati eventuali limiti e condizioni 

di accesso, volti ad assicurare la riservatezza dei dati personali ai sensi della normativa vigente anche 

mediante la stipula di apposite convenzioni di servizio. 

Allo stesso modo, nel caso in cui sia effettuata una protocollazione riservata, la visibilità completa del 

documento è possibile solo all'utente assegnatario per competenza e agli operatori di protocollo che hanno 

il permesso applicativo di protocollazione riservata (permesso associato al ruolo). Tutti gli altri utenti 

(seppure inclusi nella giusta lista di competenza) possono accedere solo ai dati di registrazione (ad esempio, 

progressivo di protocollo, data di protocollazione), mentre sono oscurati i dati relativi al profilo del protocollo 

(ad esempio, classificazione). 

I documenti non vengono mai visualizzati dagli utenti privi di diritti di accesso, neanche a fronte di una ricerca 

generale nell'archivio o di una ricerca full text. 

6.2.2. ACCESSO CIVICO GENERALIZZATO (FOIA) 

Il diritto all'accesso civico generalizzato (FOIA) riguarda la possibilità di accedere a dati, documenti e 

informazioni detenuti dalle Pubbliche Amministrazioni ulteriori rispetto a quelli oggetto di pubblicazione 

obbligatoria previsti dal D. Lgs. 33/2013. 

Le istanze possono essere presentate da chiunque, a prescindere da particolari requisiti di qualificazione, e 

senza necessità di motivazione. 

L’accesso civico generalizzato è volto a: 

a) assicurare a chiunque l’accesso indipendentemente dalla titolarità di situazioni giuridiche soggettive; 

b) promuovere la partecipazione al dibattito pubblico; 

c) favorire forme diffuse di controllo sul perseguimento delle finalità istituzionali e sull’utilizzo delle 

risorse pubbliche. 

Le Istituzioni scolastiche, al fine di esaminare le istanze, dovrebbero adottare anche adeguate soluzioni 

organizzative, quali, ad esempio, “la concentrazione della competenza a decidere sulle richieste di accesso in 

un unico ufficio (dotato di risorse professionali adeguate, che si specializzano nel tempo, accumulando know 

how ed esperienza), che, ai fini istruttori, dialoga con gli uffici che detengono i dati richiesti”, come indicato 

nella Deliberazione ANAC 1309/2016. 
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In tal senso, nel presente istituto, anche le risposte alle richieste di accesso civico (FOIA) devono essere 

sempre valutate in concerto con il Responsabile della Protezione dei Dati in modo da emettere un 

provvedimento espresso e motivato nei successivi trenta giorni. 

Si rappresenta che l'accesso civico generalizzato è limitato qualora sia pregiudicato un interesse pubblico, 

ovvero: 

a) la sicurezza pubblica e l'ordine pubblico; 

b) la sicurezza nazionale; 

c) la difesa e le questioni militari; 

d) le relazioni internazionali; 

e) la politica e la stabilità finanziaria ed economica dello Stato; 

f) la conduzione di indagini sui reati e il loro perseguimento; 

g) il regolare svolgimento di attività ispettive. 

 

L’Istituzione scolastica deve, altresì, effettuare un’attività valutativa con la tecnica del bilanciamento, caso 

per caso, tra l'interesse pubblico alla disclosure generalizzata e la tutela di interessi considerati validi 

dall’ordinamento. Il diniego può essere necessario al solo fine di evitare un pregiudizio concreto alla tutela 

di uno dei seguenti interessi privati: 

a) protezione dei dati personali; 

b) libertà e segretezza della corrispondenza; 

c) interessi economici e commerciali, inclusi la proprietà intellettuale, il diritto d’autore e i segreti 

commerciali. 

Sulle richieste di riesame presentate dai richiedenti ai quali sia stato negato totalmente o parzialmente 

l’accesso o che non abbiano avuto risposta entro il termine stabilito, il Responsabile per la prevenzione della 

corruzione e della trasparenza decide con provvedimento motivato, entro il termine di venti giorni. 

Qualora l’accesso sia stato negato o differito per esigenze di tutela della protezione dei dati personali, il 

Responsabile della prevenzione della corruzione e della trasparenza, fatto salvo il predetto confronto con il 

RPD, deve provvedere, sentito il Garante per la protezione dei dati personali, il quale si pronuncia entro il 

termine di dieci giorni dalla richiesta. 

Il termine per l'adozione del provvedimento da parte del RPCT è sospeso fino alla ricezione del parere del 

Garante e comunque per un periodo non superiore ai predetti dieci giorni. 

Nei casi di risposta negativa o parzialmente negativa sopra elencati, l’Istituzione scolastica è tenuta, ad ogni 

modo, a una congrua e completa motivazione. 

Specifiche indicazioni e raccomandazioni operative sul FOIA sono contenute nella Circolare del Ministro per 

la Semplificazione e la Pubblica Amministrazione n. 2/2017 avente ad oggetto “Attuazione delle norme 

sull’accesso civico generalizzato (c.d. FOIA) 
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Il 28 giugno 2019 il Ministero della Pubblica Amministrazione ha adottato, inoltre, la circolare n. 1/2019 allo 

scopo di fornire alle Pubbliche Amministrazioni “indirizzi e chiarimenti” ulteriori rispetto alle 

“raccomandazioni operative” di cui alla circolare n. 2/2017 ed alle Linee Guida dell’ANAC adottate d’intesa 

con il Garante per la protezione dei dati personali nel 2016. I profili trattati riguardano: 

criteri applicativi di carattere generale; 

regime dei costi; 

notifica ai controinteressati; 

partecipazione dei controinteressati alla fase di riesame; 

termine per proporre l’istanza di riesame; 

strumenti tecnologici di supporto. 

6.2.3. REGISTRO DEGLI ACCESSI 

Il registro delle richieste di accesso presentate per tutte le tipologie di accesso è istituito presso l’Istituzione 

scolastica, in conformità a quanto stabilito dai già citati documenti, ovvero, la Deliberazione ANAC n. 

1309/2016, nonché dalla Circolare del Ministro per la Pubblica Amministrazione n. 2/2017, e dalla successiva 

Circolare del Ministro per la Pubblica Amministrazione n. 1/2019. 

Il registro è costituito attraverso la raccolta organizzata delle richieste con l’indicazione dell’oggetto, della 

data e del relativo esito (con data della decisione), il quale sarà pubblicato sul sito istituzionale dell’Istituzione 

scolastica con cadenza trimestrale. L’implementazione del registro avviene mediante l’utilizzo del sistema di 

protocollo informatico e dei flussi documentali di cui è dotata l’Istituzione scolastica ai sensi del D.P.R. n. 445 

del 2000, del CAD e delle relative regole tecniche. 
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