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RIFERIMENTO NORMATIVO:  
 
L. 241/1990 - /D.P.R. 184/2006/ - REGOLAMENTO COMUNALE  

NUMERO ANNO: 
 

77 
 

SETTORE:  
 
AFFARI GENERALI E ISTITUZIONALI 
 

SERVIZIO:  
 
AFFARI GENERALI 

RESPONSABILE DEL PROCESSO Responsabile di Servizio: Dott. Marta Pagliarulo 
 
Responsabile del Procedimento: Antonella Steffenini 
 
 

INTERNA 
 
 
   

 
ISTANZA 

ESTERNA 
 
Cittadino 
 

 
 
 
TIPOLOGIA ATTO FINALE 
 
 

 
/PROVVEDIMENTO ACCOGLIMENTO – DINIEGO – 
DIFFERIMENTO – LIMITAZIONE/ 

 
 
NOTE 
 
PROCESSO COMUNE A TUTTI I SERVIZI DELL’ENTE 
 
 

 
 

 
EDIZIONE REVISIONE PREPARATO CONTROLLATO APPROVATO 

Numero: 1 
Data: 13/03/04 
 

Numero: 1 
Data: 02/11/06 

Responsabile di Servizio Responsabile Gestione Qualità Direttore Generale 
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Diagramma di flusso – Rilascio autorizzazioni 

 
Aa 
 

 

 

 

 
 
Rev. 1 del 02/11/06 

 

RESPONSABILITA’ ATTIVITA’ DOCUMENTO TEMPI 

Richiesta  formale di accesso ad un 

documento amministrativo 

(direttamente /al Servizio 
Protocollo , a mezzo fax, tramite 

il servizio postale, posta elettronica 

o altri sistemi informatici). 

 

/Protocolla/  istanza e  /trasmette/ al 

/Servizio/ competente 

/Servizio/ Protocollo 

/Responsabile del 
Procedimento di 
accesso Servizio 

Competente/ 

Modulo 
istanza 

M_SAG_03 

 
/1/ 
 
 
 

Responsabile del 
Procedimento /di 
accesso/ Servizio 

Competente 

Annota richiesta di accesso su 

apposito registro speciale  

/Esamina richiesta in merito a: 
- legittimazione del richiedente; 

- identità del richiedente; 

- poteri rappresentativi; 
- sussistenza dell’interesse; 

- accessibilità del documento; 

 

/Responsabile del 
Procedimento di 
accesso Servizio 

Competente/ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/9/ 

 
 
 
 
 

/Le registrazioni 

apposte sulla scheda 

sono regolari e 

complete/ 
 

Si 
 No 

/Richiede a mezzo 
raccomandata AR 

telefax o altro 

mezzo/ integrazione 

istanza  

Riceve integrazioni 
che completano 

l’istanza/ 

 

T
e
m

p
o
 s

o
s
p
e
s
o
 

/Responsabile del 
Procedimento di 
accesso Servizio 

Competente/ 

/Responsabile del 
Procedimento di 
accesso Servizio 

Competente/ 

Lettera – 

Art. 6 

DPR 
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RESPONSABILITA’ ATTIVITA’ DOCUMENTO TEMPI 

 
 
 
 

/1/ 
 
 
 
 

/Responsabile del 
Procedimento di 

accesso del Servizio 
competente/ 

 

 No 

Si 

/Comunica al richiedente i motivi 
che ostano all’accoglimento 

dell’istanza, specificando che 

entro 10 giorni è possibile 
presentare osservazioni/ 

/Responsabile del 
Procedimentodi 

accesso del  Servizio 
competente/ 

 

/Responsabile del 
Procediment0 di 

accesso del  Servizio 
competente/ 

 

T
e
m

p
o
 s

o
s
p
e
s
o
 

 

Responsabile del 
Procedimento /di 

accesso del/ Servizio 
competente 

 

/Responsabile del 
Procedimento di 

accesso del Servizio 
competente/ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

/Provvedimento  
/diniego/ o 

- differimento-

limitazione/ 

/Esistono 

     controinteressati?/ 

 Si 
 No 

 Si 
No 

Lettera 

differimento/ 

limitazione –  o 

diniego 

 

/Le osservazioni 

sono accolte?/ 

 
 

/Riceve ed esamina le 

osservazioni/ 

 
- Esamina la richiesta in ordine 

all’accoglimento,  differimento-

limitazione o diniego. 

La richiesta è accoglibile?/ 

 

/Responsabile del 
Procedimento di 

accesso del Servizio 
competente/ 

 

Comunic.

Art. 10 bis 

L. 241/90 
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RESPONSABILITA’ ATTIVITA’ DOCUMENTO TEMPI 

 
 
 
 
 

/10/

 
 
 

Responsabile del 
Procedimento /di 

accesso del/ Servizio 
competente 

 

Registra sul protocollo speciale data ed estremi 

di esercizio del diritto / data ed estremi lettera 

comunicazione di esclusione o differimento 

 
30 

TotaleTempi 

Responsabile del 
Procedimento /di 

accesso del/ Servizio 
competente 

 

 

 /Provvedimento/:  
- accoglimento, /contenente/ data 

ritiro e eventuale rimborso spese 

 

/Comunica l’avvio del procedimento 
mediante invio di copia a eventuali 

controinteressati individuati o 

facilmente individuabili,  mediante 

raccomandata AR o per via telematica/ 

 Si  No 

/Riceve e valuta motivata 

opposizione? 

La richiesta è 

accoglibile?/ 

 

Responsabile del 
Procedimento /di 

accesso del/ Servizio 
competente 

 

 

/Provvedimento  
/diniego/ o 

- differimento-

limitazione/ 

 No  Si 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

/6/ 

 
 
 
 
 
 
 
 Responsabile del 

Procedimento /di 
accesso del/ Servizio 

competente 
 

Responsabile del 
Procedimento /di 

accesso del/ Servizio 
competente 

 

Lettera 

differimento/ 

limitazione – 

accoglimento 

o diniego 

 

 
 
 
 
 

/3/ 

 
 

Comunic.- 

Art. 3 DPR 

184/06 


