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	Preparato da
	Verificato da
	Approvato da
	Copia n°
	Controllata

	dott.ssa Cristiana Pilia
	dott.ssa Simonetta Bistrussu
	                                        ing. Riccardo Castrignano

	1
	 SI     NO

	Rev. n.
	Natura della modifica
	data:

	0
	Prima emissione
	30/06/2009

	1
	Aggiornamento riferimenti struttura organizzativa
	17/07/2012

	2
	Aggiornamento riferimenti struttura organizzativa
	25/02/2015

	Breve descrizione:
	RICHIESTA ACCESSO AGLI ATTI PER VISIONE O ESTRAZIONE  COPIE DI DOCUMENTI AMMINISTRATIVI

	Riferimenti normativi interni:
	--

	Riferimenti normativi esterni:
	ARTT. 22-23-24-25  LEGGE 241/1990.

	Responsabilità:
	SERVIZIO EDILIZIA PRIVATA – U.O.S. 5

	Servizi coinvolti:
	

	Soggetti esterni coinvolti
	

	Cliente
	RICHIEDENTE AVENTE TITOLO

	Termini e Definizioni:
	

	Durata del procedimento:
	30 gg

	Processi collegati:
	TUTTI

	Modulistica:
	FAC-SIMILE RICHIESTA ACCESSO AGLI ATTI PRESSO IL SERVIZIO EDILIZIA PRIVATA E NEL SITO INTERNET DEL COMUNE

	Indicatore/i di processo:
	% DI RICHESTE EVASE ENTRO I TERMINI

	N°fase
	Descrizione
	Responsabilità
	Registrazioni
	Rif. leg.vo

	1
	L’avente titolo (soggetto che vanta un preciso interesse qualificato, concreto e diretto corrispondente a una situazione giuridicamente tutelata e collegata agli atti)    presenta la richiesta ( in bollo se per copia conforme).
	Richiedente
	Protocollo generale

Domanda
	ARTT. 

22-23-24-25  LEGGE 241/90.

	2
	La domanda arriva all’ufficio competente .
	U.O.S. 5
	Archivio cartaceo 

Domanda
	

	3
	In base alle dichiarazioni del richie dente si verifica la sussistenza dei presupposti del titolo.
	U.O.S. 5
	
	

	4
	Se dalla formulazione della richiesta non si rilevano tali presupposti, si invia una richiesta di chiarimenti e/o integrazioni con  preavviso di diniego.
	Dirigente Servizio Edilizia Privata
	Richiesta integrazioni

Protocollo generale
	

	N°fase
	Descrizione
	Responsabilità
	Registrazioni
	Rif. leg.vo

	5
	In caso assenza di osservazioni ed eventuali integrazioni in ordine a tale preavviso, l’istanza è definitivamente rigettata.
	Dirigente Servizio Edilizia Privata
	Diniego definitivo

Protocollo generale
	

	6
	Se con gli elementi forniti, si rileva il preciso interesse collegato agli atti , si procede con la ricerca della pratica edilizia.
	U.O.S. 5
	
	

	7
	Si convoca il richiedente interessato per la visione e l’individuazione degli atti e si procede alla eventuale  quantificazione dei costi di riproduzione .
	U.O.S. 5
	Convocazione richiedente
	

	8
	Si comunicano i costi all’interessato e si concorda il giorno per la consegna dell’attestato del versamento, da parte del richiedente, e per il  ritiro delle copie richieste.


	U.O.S. 5
	
	

	9
	Consegna delle copie richieste previo ritiro dell’attestato del versamento.


	U.O.S. 5
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EVASIONE RICHIESTE ACCESSO AGLI ATTI
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1 - RICHIESTA DELL'INTERESSATO -«
2 - ARRIVO UFFICIO COMPETENTE

3
SENZA PRESUPPOSTI 4 - PREAVVISO DII DINIEGO

VERIFICA SUSSISTENZA
DEL TITOLO

SUSSISTE L'INTERESSE

arrivo chiarimenti

sufficienti —
e/o promemoria

nessun

chiarimento
insufficienti -6-
RICERCA PRATICA RICERCA INFRUTTUOSA RICHIESTA CHIARIMENTI
EDILIZA

LA PRATICA E' REPERITA

7 - CONVOCAZIONE RICHIEDENTE PER
VISIONARE E INDIVIDUARE GLI ATTI

8 - VISIONE E INDIVIDUAZIONE ATTI

QUANTIFICAZIONE COSTI RIPRODUZIONE.

9 - CONSEGNA COPIE AL RICHIEDENTE
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