[intestazione della scuola]
Prot.______________
Alla Sig.ra/Al Sig.__________

Oggetto: istanza di accesso agli atti mediante visione

Con riferimento alla Sua istanza del __/__/__, pervenuta a questo ufficio in data ___/___/___, si comunica che i documenti richiesti in visione dalla S.V. saranno disponibili presso ________________a partire dal giorno ____________ con i seguenti orari ______________ 
Si precisa che la visione potrà essere effettuata personalmente dalla S.V. o da altro soggetto incaricato munito di delega scritta. 
Il personale addetto, prima di procedere all’ostensione, dovrà accertarsi della Sua identità personale. In caso di delega, il delegato dovrà esibire oltre al proprio documento di identità, il Suo documento di identità, anche in copia. 
Coloro i quali prendono visione degli atti in rappresentanza di persone giuridiche o di enti, nonché i tutori e i curatori delle persone fisiche, devono produrre, oltre al documento di identificazione personale, idoneo titolo che attesti tale qualità o dichiarazione sostitutiva ai sensi del D.P.R. 445/2000. 
Il difensore che abbia richiesto i documenti per conto dell’assistito deve esibire la procura. 
L’interessato potrà prendere appunti o trascrivere in tutto o in parte il documento preso in visione con l’espresso divieto, penalmente perseguibile, di tracciare segni su di essi o di alterarli in alcun modo o di asportarli dal luogo in cui sono dati in visione. Il tempo della visione sarà adeguato alla natura ed alla complessità del documento. L’esame dei documenti è gratuito. 
Nel caso in cui la S.V. avanzasse richiesta di copia in seguito alla visione dei documenti, si ricorda che: 
· il rilascio di copia è subordinato al pagamento del costo di riproduzione nella misura di_____________; 
· il rilascio di copia conforme è subordinato inoltre, al pagamento dell’imposta di bollo. 

Distinti saluti.
Il Dirigente scolastico
____________________________________
