
 
 
 
 
 
 

ALLEGATO 7 
 

 
 
 

            - Accesso informale ai documenti amministrativi 

 
 

1. Il diritto di accesso può essere esercitato in via informale mediante richiesta verbale al 
personale incaricato dell’istruttoria o della conservazione del documento. Tale modalità è 
consentita per le ipotesi in cui non risulti, alla stregua delle informazioni esistenti, la 
presenza di controinteressati e non sorgano dubbi sulla legittimazione del richiedente, 
sulla sua identità, sui suoi poteri rappresentativi, sulla sussistenza dell'interesse o 
sull'accessibilità del documento. 

2. Il richiedente deve: 
 indicare gli estremi del documento oggetto della richiesta ovvero gli elementi che 

ne consentano l'individuazione; 
 specificare e, ove occorra, comprovare, l'interesse connesso all'oggetto della 

richiesta; 
 dimostrare la propria identità o, ove occorra, i propri poteri di rappresentanza del 

soggetto interessato. 
3. La richiesta è esaminata immediatamente e senza formalità ed è accolta mediante 

esibizione del documento, estrazione di copie, ovvero altra modalità idonea. 
4. Qualora non sia possibile l’accoglimento immediato della richiesta in via informale, 

ovvero sorgano dubbi sulla legittimazione del richiedente, sulla sua identità, sui suoi 
poteri rappresentativi, sulla sussistenza dell’interesse alla stregua delle informazioni e 
delle documentazioni fornite, sull’accessibilità del documento o sull’esistenza di possibili 
controinteressati, l’istituzione scolastica/formativa invita l’interessato a presentare 
richiesta d’accesso formale, della quale viene rilasciata ricevuta. 

5. Il responsabile del procedimento di accesso è il dirigente scolastico o un dipendente 
dallo stesso formalmente individuato. 


