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COMUNE DI MONFORTE SAN GIORGIO
PROVINCIA DI MESSINA

REGOLAMENTO COMUNALE CONCERNENTE LE DISPOSIZIONI PER I PROCEDIMENTI
AMMINISTRATIVI, IL DIRITTO DI ACCESSO AT DOCUMENTI AMMINISTRATIVI E LA
MIGLIORE FUNZIONALITA' DELL'ATTIVITA' AMMINISTRATIVA.

1991 n. 10,

onte lecislativa o

Art, 2
Decorrenza del termipne iniziale

: per i
Procedimenti d'Ufficig

L. Pe

a1

1 procedimenti d'Ufficioc 11 termine iniziale
decorre dal

[17]

data in cuj

] . . .
1 i1 Tésponsabile del procedimento
individuatﬂ & nor i1 L ‘
m o - : N 3 =
o) Ima dell'art, 10 abbia notizia del fatto da

l'cbbligo 4di provvedere

-

Cul sorge




Propulsivo promani €z organo o

cic di altra Amminis::azione, il  termine iniziale
decorre dalla data gi Ticevimento, da parte ded singoli uffic

comunali , della richiestaz ¢ delles Proposta.,

Art, 3
Decorrenza del termine iniziale per i Brocedimenti
€& iniziativa di parte ‘

- T - - I o - ~ - S - -

2. ~& aomands ¢ i18tanza deve €ssere redatra nelle
0Ime & nej RCAl stabilisg dzlls acrmativea vigente, ovverg
- - - o e - H - o~ =
=acicati  in arrg dell Amm;n15trazzone Portati & igonea

&ito dells Presentazipne dellz domanca é
+ Centenente, gye
., le indicazioni i cui all'articoio 8 dells Legge
7 agosto 1890, n. 241 e all'articolo g della legge regionale
30 aprile 1991 g, 10. Le dette indicazioni sone comungue
fornite all'attoc dellas comunicaziope dell'avvio del

Procediments g Cul all'articolo 7 della Legge 7 agostc

ot

990, 5. 241, ell'articolo g delle precitata legge resgionale

4]
S

11 Itieclo

{
h

del presente Tégolamento, per le domande o

[ 2
n
ot

anz

1]

inviate a mezzo del servizig Pcstale, mediante




raccomandata con  avviso di ricevimento, la ricevuta &

costituita dall’avviso stesso.

4. Qualorz particolari esigenze di celerita del
procedimento non consentano la immediata comunicazione del
relativo avvio, guesto dovra essers comunicate non appena

possibile e comunque non oltre dieci giorni dall'avvio.

s, OCve la dcmanda dell'interessatc sia ritenutsa
irregoclare o incempleta, il Tresponsabile del procedimento ne
d&  comunicazione all'istante entro _trenta- gicrni,
indicando le cause della irregolarita o della incompletezza.
In guesti casi il termine iniziale del procedimento deccrre

del ricevimento dells domanda regolarizzata o completata,

6. Restano salvi laz facolta di autccertificazicne e
il dovere di procedere agli aécertamen:i di Ufficio previsti
rispettivamente dagli articoli 2 e 10 della leggg 4 gennaio
1968, n. 15 nonchs il disposto déi cui all'articclec 18 della
legge 7 agosto 1990, n. 241 e all'articole 21 della legge

regionale 30 aprile 1991 n. 10.

Art, 4
Cemunicazione dell'inizio del procedimento

1. Salvo che non sussistano ragioni di impedimento
derivanti da particolari esigenze di celerita, il
Tesponsabile del procedimento d& comunicazicne dell'inizio
del procedimento stesso ail soggetti nei confronti dei guali
il provvedimento finale ¢ destinatc e produrre effetti, ai
Soggetti la cui partecipazione al Procedimento sia prevista

ber legge o regolamento nonché ai soggetti, individuati o




facilmente individuabili, culi dal provvedimento possa

derivare un pregiudizio,

2. I soggetti di cui al comma 1 sono resi edotti
dell'avvio del procedimento mediante comunicazione
personale, contenente, ove gia non rese note ai sensi
dell'articolo 3, comma 3, le indicazioni_di cui all'articolo
8 della legge 7 agosto 1990, n. 241 e all'articolo 7 della
legge regionale 30 aprile 1991 n. 10. Qualora, per il numero
degli aventi titolo, la comunicazione personale risulti, per
tutti © per taluni di essi, impossibile o particolarmente
gravosa nonché nei casi in cui vi siano particolari esigenze
di celerita, il responsabile del procedimento procede ai
sensi dell'articolo B, comma 3 della legge 7 agosto 1990, n.
241 e dall'articolo 9, comma 3 della legge regionale
predetta, mediante forme di pubblicitd da attuarsi con
1'affissione e la pubblicazione di apposito atto, indicante

le ragioni che giustificano 1la deroga.

3. L'omissione, il ritardo 0 l'incompletezza della
comunicazione pud essere fatta valere, anche nel corsc del
procedimento, solo dai soggetti che abbiano titolo alla
comunicazione medesima, mediante segnalazicne scritta al
dirigente preposto all'unita organizzativa competente, il
Quale & tenuto a fornire gli opportuni chiarimenti o ad
adottare le misure necessarie, anche ai fini dei ;termini

posti per 1l'intervento del privato nel procedimento, nel

termine di dieci giorni.

4, ~ Resta fermo gquanto stabilito dal precedente
articolo 3 in ordine alla decorrenza del termine iniziale

del procedimento.
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Art. 5
Partecipazione‘al Procedimento

1.

Al sensi dell'articole 10

. lett. a), della legge 7
agosto 1980, n.

241 e dell'articolo 11 lett,

a) della legge
regionale 30 aprile 1991 n.

10, Presso 1'Ufficio competente

SOnO rese note, mediante affissione inp appesiti albi o con

altre idonee forme di bubblicita, 1le modalité per prendare

visione degli attji del Procedimente {articolo 11 e segg. }.

2. Al sensi dell'articolc 10, lett. b},

della legge 7
agoestc 1890, n. 241

e dell'articolo 11 lett. b) della
suddetta legge regionale, coloro che

hanno titclo a prender
Parte al procedi

mente pessono Presentare memcris e documenti
€NTro un termine pPari a due terzi gj quello fissatg per la
durata del procedimento, sempre che il procedi@ento stesso
non  sia giz concluso, Lz Presentazione di memorie e
documenti Bresentati oltre i} detto termine fon pud comungue
determinare lo Spestamentc del termine finale.

Art. 6

Termine finale del Precedimento

1..

Tiferiscono alla data di adozione del provvedimento. Nel

Caso 4dj provvedimenti Tecettizi, essi gj riferiscono al

momento ip cui i1 destinatario ne riceve comunicazicone o

alla data dellas notificazione nei modi 4i legge. )

2.

Ove nel corso del pProcedimentg talune fasi,

al di




fuori delle ipotesi Previste dagli articoli 15 e 17 della
legge 7 agosto 1990, n, 241 e dagli articoli 17 e 20 della

legge 30 aprile 199% . 10, siano di Competenza dj

Amministrazioni diverse, i} termine finale del brocedimento

deve intendersi comprensivo dej periodi di tempo necessarj

per l'espletamento delle fasi Stesse. A ta} fine Jle

Amministrazioni interessate verificano d'intesa, entro

sessanta giorni dall'entrata in  vigore gel pPresente

regolamento, 1lga congruita, per eccesso o per difetto, dei

tempi previsti, nell’ambite del termine finale, per il

compimento delle fasi medesime. Ove dalla verifica risulti

la non congruité del termine finale, i1 ITesponsabile gdel

Precedimento Provvede nells Prescrictta forma Tegolamentare

alla variazione del termine = menc che lo Stesso non sia

fissato dzlla legge,

3. I termini di cui ai commi 1 e 2 costituisceno

termini massimi e la lore gcadenzea non esonera

l'Amministrazione dall'obbligo di Brovvedere con ogni

sollecitudine, fattsa salvea ogni altra conseguenza

dell’inosservanza del

4. Nei  casi ip cul i1 contrcllo  sugli atti
dell'Amministrazione Brocedente abbiga Ca8rattere Preventivo,

il Pericde di tempo relativg alla fase 4di inteérazione

conclusione del Procediments. 71p calce al

prDVVedimentc soggetto @ contrcllo, i} Tesponsabile del

Procedimento indica 1'organc Competente a] controllo

mEdQSimO, rinviando, P&r quanto rigyarda i termini, alle
lndicazioni fornite in merito dall'organg controllante.
Cve non sia diversamente disposto, per i




probédimenti di medifice di Provvedimenti gia emanati gi
applicano g1i Stessi  termipj finali indicati per i1

procedimento Principale,

6. Quando la legge Preveda che la domanda
ﬁell‘interessato $i1  intende respinta o acéolta dopo
l'inutile decorso di un determinato tempo dalla
presentazione della domanda Stessa, i1 termine previste

dalla legge o dal regolamento ber la formazione del

propria determinazioae.

7. Quando 1a legge Stabiliscz nuovi casi di silenzio-
assenso o dj silenzio—rifiuto, 1 termin: indicati a} comma

B

secondo dell’articclo 1 si intendono modificarti in

conformita. s

Art, 7
Acguisizione obbligatoria di pareri e
di valutazioni tecniche

1. I pareri obbligatori debbono €ssere emessi entro

quarantacinque giorni dalla Tichiesta,

2. In caso 4j decorrenza de) termine senza che sia
Stato Comunicato il parere © senza che 1l'organo adito abbia
rappresentato esigenze istruttorie, il responsabile del
PTocedimentg " pud Procedere h indipendentemente
dall’acquisizione del parersa. 11 responsabile del

PrOCedimento, Ove ritenga, con adeguata motivazione, di non

aVValersi di tale facolta, partecipa agli interessartj la

RS




determinazione di attendere il parere per un ulteriore

p&rioﬁd‘ di tempo, che non viene computato ai fini del
ktermine finale del procedimentoc ma che non pud comungue
essere superiocre ad altri novanta gicrni. Decorso
inutilmente tale ulteriore pericdo, 1'Amministrazione

procede indipendentemente dall'acquisizione del parere.

3. Qualora si versi nell'ipotesi di cui al comma 3
dell'articoloc 16 della legge 241/90 ed al comma 5
dell'articolo 17 della legge regionale 10/91 e nel casoc di

pareri obbligatori, deccrso inutilmente anche l'ulteriore

periodo di cui al precedente comma 1, si provvede a

2

H

comunicare &ll'organc interpellaro pe il aTETrE
l'impossibilitz di proseguire i propri lavori, infcrmandcne

gli interessati.

4. Ove per dispcsizicne di legge o regolamento
l'adozione di un provvedimento debba essers preceduto

uisizione di valutazioni tecniche di organi od enti

Ql

i
e [
]

1]

1]

o]

ositi e questi non provvedanc e non rappresentino
esigenze istruttorie ai sensi e nei termini di cui
all'articolo 15, commi 1 e 4, della legge 7 agosto 13880, n.
241 e all'articolo 17, commi 1 e 2, della legge 30 aprile
1891 n. 10, il responsabile del procedimento chiede le
suddette valutazioni tecniche agli altri organismi di cui al
Primo comma del suindicato articolc 16 della legge 241/90 ed
2l primo comma dell'articolo 20 della legge 10/91, e
bartecipa agli interessati l'intervenuta richiesta. In tal
€aso, per il periode di un anno dall'entrata in vigore del

Presente regolamentc, il tempo occorrente per l'acguisizione

(3]

delle valutazicni tecniche non viene computato ai fini

del
termine finale del procedimento,
<. Nell'ipotesi di cui al comma 2 dell'articole 17

PA o R




della legge 241/90 ed al comma 5 dell'articolo 20 della

jegge regionale 10/91, si applica lz disposizione di cui al

comma 2 del presente articeclo.

Art. 8
" pareri e valutazioni tecniche facoltativi

1. Quando l'Ente, fuori dai casi di parere

tn
ot
[+]
o}
'.J

obbligatorio, ritenga di dover promucvere la richie

pzreri o valutazieni tecniche in viaz facoltativa, ne da

notizia agli interessati, indicandone concisamente le
ragioni. In tal caso, il periocdc d&i tempc occorrenta per
ltacguisizicne éel parsre, dalla richiesta alla sua
ricezicne, non & computato nel termine finale del

eprile 1981 n. 10
Bereri o dalle vealutazioni tecniche suindicate, nel casoc in
cul gli stessi non sianc resi entro sessanta gicrni dalla

data di ricezicne della richiesta.

CAPO 11
W v g
o - -

Ufficio Pubbliche Relazioni

e

* :,:‘ i 1

tn

tituitco 1'Ufficic Pubbliche Relazicni.
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generali e numeri di protocollo;

e) consultazione, a mezzo personale tecnico, dei
documenti informatizzati o su supporti magnetici,
onde evitare <che gli stessi possano risultare

danneggiati © accidentalmente perdutl.

Art. 10
Responsabile del procedimento

1. Salve che non sia diversamente disposto, il
 rasponsabile del procedimento €& il dipendente prepcsto
alltunitad organizzativa competente alla trattazione del

procedimentc, e reso ncto mediante affissione all'albo

considers, a . tutti gii effetyl, responéablle del
procedimento =& far dats dall'affissicne del proprioc

nominativo all'albo dell'Ente,

1

3. In caso di assenza ¢ éi temporanec impedimento, le
funzioni del responsabile del procedimentc sonc esercitate

dell'impiegato immediatamente sottordinato.

4. Il dipendente prepostc all'unitad organizzativa ?ué
affidare la responsabilita di un singolo procedimento ad
altro impiegato addetto all'unita. In caso di assenza o di
temporanec impedimento di quest’ultimo, il dipendente
Breposto all’pnité organizzativa riassume, senza soluzione

€1 continuita, la responsabilitad del procedimento.

i

. . Il responsabile del prccedimento esercita le

1}

ttribuzioni contemplate dall'articclc 6 della legge 7

Pag. 11




agosto 1990, n. 241, dall'articolo 6 della legge 30 aprile

1991 ° n. 10 e dal presente regolamento e svolge tutti gli
altri compiti indicati nelle disposizioni organizzative e di
servizio nonché quelle attinenti all'applicazione della

legge 4 agosto 1968, n. 15,

. Art. 11
Diritto di accesso

1. Il diritto di accesso ai documenti amministrativi
-di guesto Ente Locale si esercita a norma delle disposizioni
contenute al Capo V della legge 7 agosto 1990, n. 241, e del
D.P.R. 27 giugnc 1992, n. 352 e del titolo V della legge
regicnale 30 aprile 1991 n. 10, che si intendono in questa

sede integrazlmente richiamate.

2. Il dirittc di accesso si esercita nei‘éanfronti di
ogni rappresentazione grafica, fotocinematografica,
elettromagnetica o 4i Quzlungue eltra specie del contenuto
di atti, anche interni, formati dall'Ente Lecale o,

comunqgue, utilizzati ai fini dell'attivitd amministrativa.

3. Legittimati all'accessg ai documenti
eamministrativi sono tutti coloro che ne abbiano un interesse
Personale e concreto per la tutela di situazioni

giurdicamente rilevanti.

4. Allo scopo di facilitare 1'accesso ai documenti,

questo Ente a@ssicura la conservazione, l'ordinamento e
LR . N o . N . . - :
1 inventariazione dei propri archivi a norma dell'articclo

30, lettere a), b)

1409,

. €} del D.P.R. 30 settembre 1963, n.




Ere, 12
Accesso informale

1. £l ciritte di  accesso in  via infermale si

esercita, per iscritto, mediante richisste rivolta a] Lesponsabile

3

‘ - - ! 3 23 4 o i~ ) i aCC = p
dell'unitd organizzativa ed "al Sind

fereeee SuUl  modelle allegato al Presente regolamento e

depositata pressc 1'Ufficic Pubbliche Relazioni.

7. L'interessato, sul  modulc di eui el  comms
crecedente, indice gli estremi del documento del guale s

richiede l'accesso ovvers 1z Circostanza  della  gquale

ttraverso piu documenti, si intends avers cognizicne.,
. La richiesztsz, immediztamente incltrata ali,
- . s ttore interessato 3
responsabile del settore intere e d&a
N L R
uest'ultime esaminata S2nze formalita, visne aaccclts
- . 1 3 PR = - - N s
gClente l'indicazione all'intersssaco della pubblicazicns

Tovveade allza tompllezicne del moduleo ¢l cul 2l comma crime,
Secondo 1le indicazioni dell'interessato, e lo incltra al

"respensabil e del settore intereswato ed al _SINDACO -

r - iy R . . N
L Ufficip Pubbliche Relazioni cura 1a compilazione del
Q..euet‘;.o  module  anche nei casi in cui il cittadino

i‘ - e : . .
ﬁ‘«ea-ﬁssato non PCesa ¢© nen Sappla leggere € §scraivers2 e non

{rascorsi inutilmente trenta giorni calla

Tieskg . . . . ; ; 3
“iChlesta di acresso in vie informale, guesta si intende
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all'attivita 4i pelizia giudiziaries e di conduzione

delle indagini;

d) i documenti riguardanti provvedimenti che, Se
divulgati, possonc ledere la vita privata e lza
riservatezza di persone fisiche . o giuridiche,
gruppi, imprese o associazioni, con riferimento agli
interessi epistolare, saniterio, professionale,
finanziario, industriale e commerciale, a norma di
specifiche disposizioni dell'ordinamento giuridico;

e) documenti Per wusc di studic le cui richieste non
siano state pPresentate Tamite 11 Soprintendente
erchivistico, ai sensi dell’articolo 30 lertera 4d)

del D.P.R. 30 settembre 1963, n. 1409;

123}
—

atti preparatori di atti normativi, amministrativi
generali, di pianificazione e di programmazione,

salvo diverse dispocsizioni di legge. T

<. Questo Ente Loczle non Puc sottrarre all'accesso i

dccumanti amministrativi formati ed in proprio possesso se

{1

nen per  le esigenze indicate al comma pracedent

’

4]

g&rantendoc, in °gni caso, la visione degli atti dei
Procedimenti amministrativi la cui conoscenza sia
Necessaria, aj Tichiedenti, per curare o difendere i loro

Stessi interessi giuridici.

2 ) ‘-
- Questo Ente Locale, per salvaguardare una o piu
=Slgenze indicate a) comma primo, non pud sottrarre

~2ll'accessg documenti ove sia sufficiente far ricorso al

‘U
0
ct
o
e

e di differimento.
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Art. 15
Accessc da parte di altre Amministrazioni.
Interessi diffusi.

1. Le modalité del dirittc d¢i accesss indicete negli
articoli precedenti si applicanoc anche nei confrenti degli
altri Enti Locali e nei contronti delle altre
Amministrazioni dellc Stato c private,

2. Le asscciazicni o i comitati, portetori 11

interessi pubblici o diffusi, esercitano il diritto di
accesso el documentl amministrativi secondo le disposizioni

5o 2 -, : - : 15 N o s o . 1 . - P - .
Gr cui agli «erticoli oprecedsnty. Essi partscipane  ai

procedimentl amministrativi nei guali @abbiano interssse

mediante richiesta  scritte senzz fermalita  rivolte el
Segretaric Generale dell'Ente che & approva comunicango

~

che interessa.




TABELLA DEI COSTI P i A 2/486E$6s

ESAMI DEI DOCUMENTI
immediatamente disponibili GRATUITO

RILASCIO FOTOCOPIE

Da una a due fotocopie £ 500
Da tre a quattro fotocopie £. 1.000
Per ogni ulteriore fotocopia (fino a due) £. 500

COSTO DI DOCUMENTO RICAVATO
DA MEMORIA INFORMATICA
Per due pagine o frazioni £. 500

PLANIMETRIE E SIMILI, al mg. £. 2.500
SPESE RICERCA
- per documenti immediatamente

disponibili (marca segnatasse) £. 500

— in tutti gli altri casi

fino ad un'ora £. 18.000
per tempi superiori, per ogni ora
effettivamente impiegata £. 18.000

Gli importi di cui sopra, devono essere corrisposti mediante applicazione
di marche segnatasse da annullare con il datario a cura di un Agente
Contabile Comunale.

Oltre 1'eventuale imposta prevista dalle disposizioni vigenti in materia
di bollo




SAN GIORGIO

COMUNE DI MONFORTE

PROVINCIA DI MESSINA

ALI'I11.m0 SiG. vevevennenn.

QGGETTO: Richiesta di accesso informale ai

net a il , residente in

alla via n.

estremi documento di identita n.

(oppure: nella sua guelita di legale rappresentante del

nato &




ai sensi degli articeoli 22 ¢ segg.ti della legge 7.8.199¢

=

’

n. 241, articoli 25 e Segg.ti L.R.10/91 e degli articoli 11

£ segg.ti del Regolamento

’

di essere autorizzato: (barrare la voce che interessa)

? - a2 prendere visione del documento, in possesso di codesto

(Ente) n. prot. del

[
’

(A8 ]

- & prendere visione 4i tutti ¢li &atti e documenti

relativi a

in possesso di codesto {Ente};

~J

- & estrarre copia degli stessi,

A tale s5CoOpe dichiara, sctto la propria
responsabilita, di dover utilizzare i documenti di cui si &

chiesto 1l'accesso per

e di conoscere le disposizioni regolamentari relative alle

modalita di esercizio del diritte di accesso.

——— o - ———

Ufficio Pubbliche Relazioni

Data di arrivo:

Rumero progressivo:

Altri eventuali riferimenti




