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

NUMERO ANNO: 
 

N.Q. 
 

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 
 
 

 
/ACCOGLIMENTO IMMMEDIATO  – TRASFORMAZIONE 
IN ACCESSO FORMALE/ 

 
 
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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/Invita l’istante a presentare richiesta di accesso formale Processo SAG_10/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Diagramma di flusso – Rilascio autorizzazioni 

 
Aa 
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RESPONSABILITA’ ATTIVITA’ DOCUMENTO TEMPI 

Richiesta  di accesso informale (anche 

verbale) ad un documento 

amministrativo  /direttamente al 

Servizio competente/ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/Responsabile del 
Procedimento di 

accesso del Servizio  
Competente/ 

/Responsabile del 
Procedimento di 

accesso del Servizio  
Competente/ 

Si 

/Responsabile del 
Procedimento di 

accesso del Servizio  
Competente/ 

Modulo 
istanza 

M_SAG_03 

/Invita l’istante a 

presentare richiesta 

di accesso formale 

Processo SAG_10/ 
 

No 

/Esamina richiesta in merito a: 

- legittimazione del richiedente; 

- identità del richiedente; 

- poteri rappresentativi; 

- sussistenza dell’interesse; 

- accessibilità del documento; 

- esistenza di controinteressati. 
  

/Responsabile del 
Procedimento di 

accesso del Servizio  
Competente/ 

 /I seguenti requisiti:  

- legittimazione del richiedente; 

- identità del richiedente; 
- poteri rappresentativi; 

- sussistenza dell’interesse; 

- accessibilità del documento 

risultano inequivocabilmente tutti 

soddisfatti? 

(art. 6 D.P.R. 184/2006)  
 

 /Vi sono controinteressatii 

individuati o facilmente 

individuabili? (art. 6 D.P.R. 

184/2006)/ 

/Invita l’istante a 

presentare richiesta 

di accesso formale 
Processo SAG_10/ 

 

No 

Modulo 
istanza 

M_SAG_03 
Si 

/Responsabile del 
Procedimento di 

accesso del Servizio  
Competente/ 
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/Responsabile del 
Procedimento di 

accesso del Servizio  
Competente/ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 Incassa rimborso spese  e 

annota su apposito 

registro speciale data ed 

estremi per atti rilasciati 

in copia 

 

 No 

TotaleTempi 
 
1 

Accoglimento  immediato 

accesso 

/Responsabile del 
Procedimento di 

accesso del Servizio  
Competente/ 

 
 

/ Esamina la richiesta in ordine 

all’accoglimento,  differimento-

limitazione o diniego. 
Esistono motivi ostativi 

all’accoglimento dell’istanza? 

(art. 6 D.P.R. 184/06)  

- Art. 10 bis L.241/90)/ 
 

 Si 

/Invita l’istante a 

presentare richiesta 

di accesso formale 

Processo SAG_10/ 
 

Modulo 
istanza 

M_SAG_03 

 No 

/Responsabile del 
Procedimento di 

accesso del Servizio  
Competente/ 

/Responsabile del 
Procedimento di 

accesso del Servizio  
Competente/ 


