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IL PROCEDIMENTO DI ACCESSO GENERALIZZATO  
A quale ufficio va presentata la richiesta di accesso generalizzato?  
 
La richiesta di accesso generalizzato deve essere presentata: 
1) all'ufficio che detiene i dati, le informazioni o i documenti: Fondazione ITS Via Doria 2 19124 La Spezia 
 
Come si fa a presentare l’istanza di accesso generalizzato?  
 
Ai sensi del comma 3 dell’art. 5 del d. lgs. n. 33/2013, l’istanza può essere trasmessa per via telematica secondo le 
modalità previste dal decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 recante il «Codice dell’amministrazione digitale» (CAD). 
Tra queste modalità, l’amministrazione o l’ente è opportuno privilegi quella meno onerosa per chi presenta 
l’istanza.  
Ai sensi dell’art. 65, co. 1 lett. c) del CAD, le richieste presentate per via telematica alle pubbliche 
amministrazioni e ai gestori dei servizi pubblici sono valide anche se sottoscritte e presentate unitamente alla 
copia del documento d’identità.  
Resta fermo che l’istanza può essere presentata anche a mezzo posta (Fondazione ITS Via Doria 2, 19124 La 
Spezia), pec (itslaspezia@pec.it)o direttamente presso gli uffici indicati dall’art. 5, comma 3, del d. lgs. n. 
33/2013, e che laddove la richiesta di accesso generalizzato non sia sottoscritta dall’interessato in presenza del 
dipendente addetto, la stessa debba essere sottoscritta e presentata unitamente a copia fotostatica non autenticata 
di un documento di identità del sottoscrittore, che va inserita nel fascicolo (cfr. art. 38, commi 1 e 3, del d.P.R. 28 
dicembre 2000, n. 445).  
 
(8) Bisogna pagare per poter effettuare l’accesso generalizzato?  
 
Il rilascio di dati o documenti in formato elettronico, in risposta alla richiesta di accesso generalizzato, è gratuito.  
Quando l’amministrazione risponde alla richiesta di accesso generalizzato mediante il rilascio di documenti ed 
informazioni in formato cartaceo, può richiedere il rimborso dei soli costi effettivamente sostenuti e documentati 
per la riproduzione su supporti materiali.  
È da preferire il rilascio dei documenti e dei dati in formato elettronico quando il rilascio dei documenti o dei dati 
in formato elettronico è indicato dal richiedente, nei limiti in cui tale modalità risulti comunque agevole per 
l’amministrazione che detiene di dati.  
 
L’amministrazione o l’ente destinatario dell’istanza è obbligato a darne comunicazione a eventuali 
soggetti controinteressati?  
 
Laddove la richiesta di accesso generalizzato possa incidere su interessi connessi alla protezione dei dati 
personali, o alla libertà e segretezza della corrispondenza oppure agli interessi economici e commerciali (ivi 
compresi la proprietà intellettuale, il diritto d’autore e i segreti commerciali), l’ente destinatario della richiesta di 
accesso deve darne comunicazione ai soggetti titolari di tali interessi, mediante invio di copia con raccomandata 
con avviso di ricevimento (o per via telematica per coloro che abbiano consentito tale forma di comunicazione). 
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Il soggetto controinteressato può presentare (anche per via telematica) una eventuale e motivata opposizione 
all’istanza di accesso generalizzato, entro dieci giorni dalla ricezione della comunicazione della richiesta di accesso 
generalizzato. Decorso tale termine, l’amministrazione provvede sulla richiesta di accesso generalizzato, accertata 
la ricezione della comunicazione da parte del controinteressato.  
Quanto tempo ha l’amministrazione per rispondere alle richieste di accesso generalizzato?  
 
Il procedimento di accesso generalizzato deve concludersi con provvedimento espresso e motivato nel termine di 
trenta giorni dalla presentazione dell’istanza, con la comunicazione dell’esito al richiedente e agli eventuali 
controinteressati. Tali termini sono sospesi (fino ad un massimo di dieci giorni) nel caso di comunicazione della 
richiesta al controinteressato.  
 
I diritti procedimentali dei controinteressati  
 
Quando la richiesta di accesso generalizzato riguarda documenti o dati la cui divulgazione può comportare un 
pregiudizio ad uno degli interessi individuati dall’art. 5-bis, comma 2, se l’amministrazione individua dei privati 
controinteressati comunica loro la richiesta. Entro dieci giorni, i controinteressati possono presentare una 
motivata opposizione alla richiesta di accesso.  
 
Accoglimento della richiesta di accesso generalizzato  
 
In caso di accoglimento, l’amministrazione provvede a trasmettere tempestivamente al richiedente i dati o i 
documenti richiesti.  
Nel caso in cui l’accesso sia consentito nonostante l’opposizione del controinteressato, i dati o i documenti 
richiesti possono essere trasmessi al richiedente non prima di quindici giorni dalla ricezione della stessa 
comunicazione da parte del controinteressato. 

 
 


