
 

COMUNE  DI  BOVA  MARINA 
89035   (PROVINCIA DI REGGIO CALABRIA) 

                                                    
 

Accesso agli atti: procedimento 
 
Informazioni generali 

• COSA E’: è un procedimento che consente di accedere ad atti e a 
documenti amministrativi predisposti o stabilmente detenuti dal Comune 
di Bova Marina, tranne nei casi in cui è prevista l’esclusione di detto 
diritto, ai sensi degli artt. 27 e segg. del regolamento comunale del 
diritto di accesso ai documenti amministrativi;  

• FINALITA’: assicurare la trasparenza e la pubblicità dell’azione 
amministrativa ai cittadini interessati all’attività di questo Comune;    

• TEMPI DI RISPOSTA: il procedimento di accesso deve concludersi nel 
termine di trenta giorni; in caso di richiesta irregolare o incompleta, 
l’Amministrazione, entro dieci giorni, ne dà comunicazione al richiedente 
ed il termine  del procedimento inizia a decorrere dalla presentazione 
della domanda corretta;   

• RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO: è il funzionario preposto 
all’unità organizzativa o altro dipendente addetto all’unità organizzativa, 
competente a formare il documento o a detenerlo stabilmente;  

• COME PRESENTARE LA DOMANDA: è possibile inoltrare la richiesta di 
accesso con consegna a mano, all’ Ufficio Protocollo, a mezzo posta, 
per via telematica (fax- e.mail, pec);  

• TARIFFE: l’esercizio del diritto di informazione, di visione degli atti e 
documenti amministrativi è assicurato dal Comune gratuitamente; invece, 
per il rilascio di copie di atti e documenti, è dovuto il rimborso del costo 
di riproduzione, dei diritti di ricerca e visura, secondo quanto 
determinato: 

                                                      
Copia A/4 b/n per ciascuna facciata € 0,20 
Copia A/3 b/n per ciascuna facciata € 0,40 
Rilascio dati su CD/DVD € 3,00 
Copia fotografie su A/4 € 1,00 
Copia di formato superiore ad A/3 (es. tavole 
grafiche) 

Rimborso costo sostenuto 
per riproduzione esterna 

Spese di visura Nessun rimborso 

 



Documenti su supporto informatico € 20,00 
Documentazione in archivio cartaceo di 
documenti con data: 
-anno corrente 
-oltre un anno e fino a 10 anni 
 
 
-oltre 10 anni 

 
 
€ 3,00 
€ 5,00 
  (incremento di € 1,00 
per ogni anno) 
€ 20,00 

 
 

 Chi può accedere agli atti: 
• tutti i soggetti privati, compresi quelli portatori di interessi diffusi o 

pubblici, che abbiano un interesse diretto, concreto e attuale per la 
tutela di situazioni giuridicamente tutelate, dimostrando, con idonea e 
specifica motivazione, di esserne il titolare. 

• in ogni caso, non potranno essere evase richieste generiche, ma dovranno 
essere sempre specificati gli estremi dell’atto e le esatte motivazioni per 
cui viene richiesto. 

 A chi rivolgersi: 
• per l’accesso alle delibere, determine, ordinanze, decreti del Sindaco, 

rivolgersi al settore Affari Generali, detentore di tali atti; 
• per l’accesso ad altra documentazione amministrativa più specifica, 

rivolgersi all’unità organizzativa (settore/ufficio) competente/titolare 
della funzione/attività/materia cui si riferisce l’atto richiesto; 

• gli uffici competenti acconsentiranno o meno all’accesso applicando le 
disposizioni in materia, tenendo presente che, in ogni caso, non potranno 
essere evase richieste generiche. 
 

Tipologie di accesso: 
 

• ACCESSO FORMALE: è la richiesta di accesso ordinaria, che va fatta 
trasmettendo il MODULO DI RICHIESTA, scaricabile dal sito; 

• ACCESSO INFORMALE: è una richiesta di accesso semplificata, anche 
verbale, che va fatta richiedendo la semplice ed informale visione 
dell’atto all’unità organizzativa competente a formare l’atto conclusivo del 
procedimento o a detenerlo stabilmente. E’ possibile quando non vi siano 
implicazioni in materia di privacy (non vi sono dubbi sulla legittimazione 
del richiedente, sulla sua identità, sui suoi poteri rappresentativi, sulla 
sussistenza dell’interesse  alla stregua delle informazioni e 



documentazioni fornite, sull’accessibilità del documento e non vi siano 
contro interessati); 

 
PER ULTERIORI E MAGGIORI INFORMAZIONI, AI FINI 
DELL’ESERCIZIO DEL DIRITTO DI ACCESSO, E’ POSSIBILE 
RIVOLGERSI ALL’U.R.P.  
 
-Modulo 
-Regolamento accesso 


