
ISTITUTO TECNICO INDUSTRIALE STATALE “G. OMAR” 
Viale Baluardo La Marmora, 12 – 28100 Novara (NO) 

REGOLAMENTO PER LA DETERMINAZIONE DEI COSTI DI RIPRODUZIONE, DEI DIRITTI DI 

RICERCA E DI VISURA E DELLE MODALITÀ DI PAGAMENTO RELATIVI ALLE ISTANZE DI 

ACCESSO AI DOCUMENTI AMMINISTRATIVI 

 

Approvato con delibera n. 12 del Consiglio d’Istituto del 01/09/2026. 

Art. 1 – Oggetto e riferimenti normativi 
Il presente Regolamento disciplina, ai sensi dell’art. 25, comma 1, della Legge n. 241/1990 e del D.P.R. 

n. 184/2006, i costi di riproduzione, i diritti di ricerca e di visura, le eventuali spese di spedizione e le 

modalità di pagamento connessi alle istanze di accesso ai documenti amministrativi. 

Art. 2 – Principi generali 
L’esame dei documenti è gratuito. Il rilascio di copie è subordinato al pagamento delle somme 

eventualmente dovute. Restano ferme le disposizioni in materia di imposta di bollo e di protezione dei 

dati personali. 

Art. 3 – Costi di riproduzione 
Per il rilascio di copie semplici sono stabiliti i seguenti importi: copia/stampa A4 bianco e nero: € 0,50 per 

facciata; copia/stampa A3 bianco e nero: € 0,80per facciata; copia/stampa a colori A4: € 0,90  per 

facciata; copia/stampa a colori A3: € 1,10 per facciata. Per scansioni o riproduzioni elettroniche 

effettuate su richiesta: € 0,50 per facciata A4 e € 0,60 per facciata A3, quando l’operazione comporti 

attività materiale di riproduzione. 

Art. 4 – Documenti digitali 
Qualora i documenti siano già disponibili in formato digitale e possano essere trasmessi senza ulteriori 

attività di riproduzione o trattamento, non sono dovuti costi di riproduzione, fatti salvi eventuali diritti di 

ricerca e visura ove applicabili. 

Art. 5 – Diritti di ricerca e di visura 
Per le richieste che comportino attività di ricerca, individuazione ed estrazione di documenti non 

immediatamente disponibili, può essere richiesto un diritto di ricerca e visura pari a € 5,00 per ciascuna 

istanza. Per pratiche archiviate o che richiedano una ricerca particolarmente complessa, il diritto è pari a 

€ 10,00 per ciascuna istanza. Tali importi si aggiungono ai costi di riproduzione. 

Art. 6 – Oscuramento di dati personali 
Quando il rilascio di copie richieda attività di selezione, oscuramento o separazione di dati personali di 

terzi, potrà essere applicato, oltre ai costi di riproduzione, un importo per l’attività materiale svolta, 

determinato nella misura di € 0,50 per facciata interessata, nel rispetto dei principi di proporzionalità e 

stretta necessità. 



Art. 7 – Copie conformi e imposta di bollo 
Il rilascio di copie conformi all’originale è effettuato secondo la normativa vigente ed è subordinato, ove 

dovuta, all’assolvimento dell’imposta di bollo e degli altri oneri previsti dalla legge, oltre ai costi stabiliti 

dal presente Regolamento. 

Art. 8 – Spese di spedizione 
Le eventuali spese di spedizione postale o di altro invio materiale richiesto dal richiedente sono a suo 

carico, nella misura effettivamente sostenuta dall’Istituto. 

Art. 9 – Modalità di pagamento 
Le somme dovute sono versate tramite il sistema PagoPA, utilizzando l’avviso di pagamento o la 

specifica procedura resa disponibile dall’Istituto. La Segreteria comunica al richiedente l’importo e la 

causale del pagamento prima del rilascio delle copie. Il rilascio è subordinato alla verifica dell’avvenuto 

pagamento. 

Art. 10 – Esenzioni e importi minimi 
Non è richiesto alcun pagamento per la sola visione dei documenti. Qualora l’importo complessivo 

dovuto sia pari o inferiore a € 0,50, l’Istituto può non richiedere il pagamento, qualora i costi di gestione 

della riscossione risultino superiori o sproporzionati. 

Art. 11 – Aggiornamento degli importi 
Gli importi possono essere aggiornati dall’Organo competente dell’Istituto, nel rispetto della normativa 

vigente e dei principi di proporzionalità, trasparenza e rimborso dei costi effettivamente sostenuti. 

Art. 12 – Entrata in vigore 
Il presente Regolamento entra in vigore dalla data stabilita dalla deliberazione di approvazione ed è 

pubblicato nelle forme previste dall’Istituto. 

ALLEGATO A – TABELLA RIASSUNTIVA 
Prestazione Importo 

Visione documenti Gratuita 

A4 b/n € 0,50/facciata 

A3 b/n € 0,80/facciata 

A4 colori € 0,90/facciata 

A3 colori € 1,00/facciata 

Scansione A4 € 0,50/facciata 

Scansione A3 € 0,60/facciata 

Ricerca/visura ordinaria € 5,00/istanza 

Ricerca archivio complessa € 10,00/istanza 

Oscuramento dati € 0,80/facciata 

Spedizione Costo effettivo 

Pagamento PagoPA 

 


