ℹ️ Cosa devi sapere prima di inviare questa richiesta

Hai il diritto di accedere a tutti i documenti aziendali che ti riguardano personalmente: note, valutazioni, trasferimenti, relazioni interne, provvedimenti disciplinari, ecc. Questo diritto è garantito dalla Legge 241/1990, art. 7.
📌 A cosa serve?
· Per conoscere ciò che è stato scritto o deciso su di te.

· Per difenderti da abusi, scorrettezze o discriminazioni.

· Per avere prove da usare in sede legale, se necessario.

🕒 Tempi
L’azienda deve rispondere entro 30 giorni dal ricevimento della richiesta.

📎 Come inviarla
· Consegna a mano all’Ufficio Protocollo (con ricevuta)

· Oppure inviala via PEC all’indirizzo ufficiale dell’azienda

🚫 L’azienda non può rifiutare l’accesso, a meno che non si tratti di documenti coperti da segreto legale (rarissimi). In caso di silenzio o diniego illegittimo, puoi presentare ricorso.


Destinatari: ufficio risorse umane / ufficio del personale

Oggetto: Richiesta accesso atti e documenti personali ex art. 7 L. 241/1990

Il/La sottoscritto/a [Nome e Cognome], 

nato/a a [luogo] il [data], attualmente dipendente della Vostra società con qualifica di [qualifica o livello CCNL], chiede formalmente l’accesso e il rilascio in copia (anche per via digitale) dei seguenti atti e documenti che lo/la riguardano personalmente:

1. Eventuali note, comunicazioni, relazioni o segnalazioni a proprio nome redatte da superiori, responsabili o altri soggetti aziendali;
2. Atti relativi a trasferimenti, cambi di mansione, riorganizzazioni che lo/la abbiano coinvolto/a direttamente;
3. Valutazioni di performance o altre forme di giudizio o monitoraggio sul proprio operato;
4. Provvedimenti disciplinari, contestazioni o preavvisi (anche se poi archiviati);
5. Eventuali relazioni mediche, pareri del medico competente o altri atti trasmessi tra medico aziendale e datore di lavoro, nei limiti della normativa vigente.

La richiesta viene formulata ai sensi e per gli effetti dell’art. 7 della L. 241/1990, che garantisce il diritto di accesso ai documenti amministrativi per i soggetti interessati.

Si richiede risposta scritta entro i termini previsti dalla normativa vigente.

Distinti saluti,  

[Firma]
[Data]
