w/

< /1 ,“,f}"" $ - 5 5
{“){‘/6{’_///{ Co rf' X 50 (M

L Y

' iy
] Ry i , ¥

) T aull’ . .2 T
Pubblicato ail’ »ibo retoriv ¢i guesto o=
mune dal /3 j _”'Sqdodv

al A 6-

CAPO I
NORME GENERALI

ART. 1

—————
["Procedimento ammlnlstréfirz:j

1-Ai fini dell'art. 1 comma 1° della legge 211:00 si intende per procsdimente

amministrativo la sequenza di atti ed operazicni straordinari o cemunque in
essere al fine dell'emanazione di un atto amministrativo.

i—Tl Procedimento si articela. di regela. nelle fasi preparateria. cosrtitutiva
e integrativa di erfficacia.

3-Come parti del procedimente possono inserirsi sub-precedimenti che. pur non
costituendeo atto finale. costituiscens somunque atti finali del
sub-precsdimento.

ART.Z2
Termine per la conclusicne del procedimento

1-Qualora per la conclusione del procedimento non vi sia un termine stabilite
da specifica normativa, la conclusione deve ultimarsi entro 39 gr dall'inizio
del procsdimento. Per i procedimenti su istanza di parte, che deve essere
sottoscritta, con l'indicazione delle generalitd ¢ della residenza. a pena di
non esame, l'inizio & rappresentato dal ricevimento dell'istanza, che a sua
velta si intende ricevuta nella data che risulta dal protocollo generale. Per
1 procedimenti di cui all'elenco allegatc, i termini sono quelli a fianco
3riportati per tipo.
2- Sone considerati iniziati su istanza di parte esclusivamente i
procedimenti che, ai sensi della normativa conseguono necessariamente alla
presentazione dell'istanza. Fuori di tale ipotesi i procedimenti risultano
avviati d'ufficio anche se, allo loro origine vi sia stata una domanda e che
questa venga presa in considerazione.
3-Per i procedimenti avviati d'ufficio, il termine decorre, di regola, dalla
data di comunicazione dell'avvio del procedimento agli interessati.
4-4A1 termine di cui al I° comma, si assommano i giorni previsti dagli articeli
A e 20 del presente regolamento.
5-I1 rermine di cui al TI° comma ¢ da ritenersi, Jdi rsgola, unice per il
completamente dell'atrtivita procedimentale. Tuttavia., ove la normativa
specifica preveda i sub-procedimenti, di cui al 2° comma dell'art. | gquesti a

a lore volta non potranno superare il termine di 30 gg. salve quanto previsto
dal 4° comma del presente articole.
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6-Per 1 procedimenti che comportano, quale fase di integrazione di efficacia
dell'atto, 1la Sottoposizione dei medesimi al controllo preventivo di
legittimita, il termine deve intendersi riferito all'adozione dell'atto da
parte dell'organo collegiale, mentre 1la procedura del controllo rimane
tempificata ai sensi della normativa statale.

7-Nel caso di ritorno di procedimento all'amministrazione, in seguito alla
richiesta di chiarimenti o elementi integrativi del giudizio, da parte
dell'Organo di Controlle, la fase procedimentale conseguente alla richiesta &
considerata procedimento autonomo per il quale torna applicabile il termine di
cui al I° comma. Ove si ritenga di non proseguire 1'iter procedimentale, la
relativa decisione sara formalizzata nello stesso termine.

9-I1 superamento eventuale del termine non comporta alcuna preclusione g
carico dell'amministrazione che & tenuta comunque alla conclusione del
procedimento

ART. 3
Divieto di aggravio delle procedure

'1- L'amministrazione nell'istruttoria delle relative pratiche non puo
aggravare i procedimenti se non per straordinarie e meotivate gsigenze.

2-In tali casi, nella richiesta di ulteriori adempimenti da parte del
cittadino istants o npnel disporrs incombenze istruttorie, deve darsi conto
della relative ragioni. Per motivate esigenze istruttorie, potrd aversi
1'ipotesi di Sospensione del termine che operera nei casi di incompletezza o
erroneita di atti istruttori, la cui produzione & a carico del terzo.

3-L'incompletezza o l'erroneitd della documentazione necessaria produce la
Sospensione del termine PEr Tutto il tempo intercorrente dalla richiesta di
integrazione o rettificazione al SHO ricevimento da parte
dell'amministrazione. Si avria sospensione del termine anche nei casi in cui
cton la presentazione di memorie e documenti da parte degli interessati
l'amministrazione debba acquisire ulteriore documentazione, sia da parte degli
Stessl interessati che da parte di altri soggetti.

) ART. 4

Proposte
1- Al fine di consentire alla G.M. di adottare gli atti di propria competenza
nel rispetto dei termini, le proposte sono trasmesse alla Segreteria almeno 4
&. prima della scadenza dei termini.
2- Allo stesso fine, per l'adozione degli atti di competenza del Consiglio
Comunale, le broposte sono trasmesse almeno 6 gz, prima.

)

3- L'eventuale ritardo nell'iscrizione dovri essere evidenziato dal responigpcle

che sigla 1a propesta all'atto di trasmissione della medesima alla Segreteria
Generale.

ART. S
Provvedimenti conseguenziali

I~ Qualora 1, decisione del provvedimento ¢ conseguenziale ad altro
Drovvedimento, OPpuUre questo sia stato richiamato nel procedimento stesso, il




f nune, nel dare comunicazione del provvedimento alle parti, deve mettere a
disposizione di queste anche quest'ultimo provvedimento.

CAPO II
RESPONSABILE DEL PROCEDIMNTO

ART. 6
Individuazione dell'Unitd Organizzativa competente

I- Quande si di inizjo ad un procedimento-sia di ufficio che a richiesta di
parte-1'Ufficio tenuto all'istruttoria di ogni altro adempimento
procedimentale, nonché all'adozione del provvedimento finale, & 1'unita
operativa risultante competente per materia, cui accede l'atto conclusive del
procedimento medesimo, sulla base delle disposizioni del regolamente organico,
ferme rimanendo inalterate le competenze all'internc delle varie articolazioni
organizzative in relazione ai sub-procedimenti e ferme restande le uniza
organizzative di riferimento per tutta l'attivitd dell'amministrazione
prevista dallo statuto.

} Tale individuazione che avviene con norme di pubblice dominio, rende
assolto l'obblige di pubblicaziene previsto dalla legse 241/00.
J-Qualora non sia ben delineata la natura dell'ogestto da trattare, o per
particolari tipi di procedimenti, 1l'istruttoria viene assegnata dalla G.M.
previa intesa con il Segretaric Generale ad una struttura la cui competsnza si
avvicini di piu alla pratica da trattare con l'individuazione della o delle
U.O. responsabili all'interno delle varie strutture.
4- Le parti interessate al procsdimento vengono “prontamentz informats delle
decisioni prese ai sensi del presente articolo.
5- Le determinazioni di cui al presente articolo nen scno fatts qualora la
identificazione della struttura tenuta alla istruttoria sia detsrminata per

legee.

ART.7
Assegnazione al responsabile del procedimento

y Il funzionario preposte all'U.0. individuata come uniti organizzativa
responsabile del procedimento & il responsabile del procedimento.

ART. 3
Il responsabile del procedimento

1-

[ compiti del responsabile del procedimento sono individuari dalltart. 6




della legge 241/90 e 18 commi 2 e 3 della stessa legge.

2-11 responsabile tiene inoltre i rapporti con i terzi, curande le
comunicazioni, le pubblicazioni e le notificazioni.

3-Le attivita di cui sopra saranno compiute dal responsabile qualora rientrine
nelle proprie attribuzioni. Laddove esse rientrino nella competenza di altri
uffici, le relative attivita procedimentali saranno svelte dai soggetti
competentl in base alla normativa specifica. Il responsabile tuttavia & tenuto
a seguire la pratica per l'intero iter procedimentale, nell'assolvimento delle
funzioni di informazione verso terzi, secondo quanto previsto dal successivo
articolo 9,

4-T1 responsabile del procedimento svolge altresi funzioni di impulso
dell'iter procedimentale, con la trasmissione degli atti ai diversi soggetti e
uffici competenti in base alla normativa e con la sollecitazione nei loro
coufronti,all'approssimarsi dei vari termini di scadenza.

S-L'attivizad di sollecitazione, nei confronti dell'organo politico, sulla
decisione conseguenziale alla propesta, spetta invece al dirisente che ha
vistato la proposta stessa.

0-Nei casi previsti dal 3° comma dell'art. 1, ove secondo la normativa
specifica possono essere individuate responsabilita delle singole fasi che si
inseriscono nel procedimento dovranno rispettare il termine di cui al 5° comma
dell'art. 2 salvo quanto disposto dal 4° comma dello stesso articolo.

e

CAPO TIIT
PARTECIPAZIONE

ART.9
Comunicazione agli inter=zssati

I- L'amministra-zione comunale, ai sensi dell'art.? della legge 241/90 e nei
limiti ivi previsti, ha L'obbligo di comunicare l'avvio del procedimente agli
interessati. Constestualmente sono comunicati 1'U.0. organizzativa competente
& la persona responsabile del procedimento. L'obblige ricorre sia nei casi di
avvio del procedimento di ufficio sia nei casi di avvio su istanza,

-g— Tale comunicazione non & dovuta quando il Comune intervenga esclusivamente
per l'espletamento di una fase intermedia di un procedimento per il quale sia
competente altra amministrazione.

J-La comunicazione effettuata a cura del responsabile del procedimento, &
firmata dal dirigente.

4-Qualora vi siano responsabili diversi in relazione alla varie fasi
procedimentali, ai sensi del 3° comma dell'art. 1 alla comunicazicne provvede
il soggetto cui & attribuita la responsabilitd nella fase in-iale. Gli
eventuali  successivi responsabili  comunicheranno il passaggio del
brocedimento alla loro responsabiliti ai medesimi soggetti interessati cui &
Stata inviata la comunicazione di avvio del procedimento e con le stesse
modalita.

5= T1 contenuto della comunicazione & quello previsto dall'art., 8 2zo comma, ,
della L. 241/90.

e




ART. 10
Provvedimenti cautelari

1- I1 Comune puo adottare gli eventuali provvedimenti cautelari a tutela dei
propri diritti, ancor prima delle comunicazioni da fare agli interessati,
qualora ne ricorra il caso, per evitare che la partecipacione si risolva in
ineliminabile pregiudizio per 1'amministrazione o per altri soggetti.

2~ Nel caso di provvedimenti cautelari tipici, quali le ordinanze contingibili
ed wurgenti, di cui all'art. 38 della L.142/90, l'amministrazione non &
obbligata, dopo la loro ammissione, a dare 1'inizio ad alcun procedimento di
verifica in contraddittoria con gli interessati degli effettivi pregiudisi
indotti dalla loro attivita.

ART. 11
Soggetti destinatari della comunicazione

1- 1 soggetti destinatari della comunicazione sono individuati dall'art. 7
della L. 241/90.

}2— Per" coloro che possono ricevere un pregiudizio dal provvedimento! si
intendono le categorie di coloro che, pur non essendo i dirstti destinatari
dell'atto, sono titolari di posizieni giuridicamente rilevanti, che vengono
compresse o soppresse con l’adozione dell'atto. Tali soggetti devono essere
gia conosciuti dall'Ufficie o possibilmente individuabili dal medesimo, sulla
base della documentazione in suo possesso.

3- Qualora  1l'individuazione avvenga successivamente  all'avvioe del
procedimento, ma prima dell'emanazione dell'atto, si provvedera comungue
all'avvio della comunicazione.

ART.12
Contenuto e modalitd

1- Il contenuto necessario della comunicazione & individuate dall'art. 8 2°
comma della legge 241/90. La comunicazione deve essere persenale, in forma
scritta, inviata al destinatario per posta ordinaria, salve che non sia
”)diversamente stabilito dalla normativa.

2-Qualora per il numero dei destinatari risulti impossibile e gravogso fare le
comunicazioni, viene affisso all'Albo Pretorio regolare avviso e dello stesso
va data notizia con manifesti ed eventualmente con 1l'inserzicne nei notiziari
fatti dalle T.V. locali.

ART.13
Insufficienza delle comunicazioni

1- La mancanza delle comunicazioni prescritte o la insufficien=a delle stesse.
pud essere eccepita solo dal soggetto nel cui interesse la comunicazione &
prevista.

2-Ferme restando le norme che disciplinane le forme di comunicazione e
pubbliciz=azione degli atti, nel provvedimento finale, che viene notificato
del destinatario, qualora contro 1'atto stesso sia ammesse  in base alla
normativa  vigente, ricorso davanti ad un'autoriti amministrativa, sono
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indicati il termine e L'autoritd competente alla quale il ricorse stesso puo

essere presentato .

ART.14

Interventi volontari

1- Nel procedimento amministrativo pud intervenire qualsiasi soggetto, anche
se titolare di un interesse concreto, anche se non qualificato, purche possa
ricevere dal provvedimento da adottarsi in pregiudizie, intendendosi per
soggetto qualsiasi persona fisica in  grado di intendere e di volere, e
siuridica: associazioni, fondazioni, enti pubbliei, partiti politici e

asscclazioni sindacali.
2- 4naloge diritto & riconosciuto anche ai portatori di interessi diffusi g
gostituiti in associazioni o comitati, sempre che dal provvedimento possa i
derivare loro un pregiudizio ai rispettivi interessi. Per pregiudizio, in i
questo e nel comma precedente, si intende il potenziale danno, materiale o
morale, che potrebbe verificarsi con l'emissione del legittimo provvedimento
finale del precedimento, e non da un eventuale atto intermedio.

3-L'istanza 4i intervento deve essere scritta e, per essere esaminata, dovra
contenere c¢li estremi del procedimento, le generalitd dell'interveniente e le

L

motivazioni dell'intervento.

4-La valutazione sulla facoltd del soggstto di intervenire volontariamente

spetta al responsabile del procedimento, in relazione al disposte dell'art. 6
lett. A) della L. 241/90, il quale valutera se il soggetto richiedente sia

portatore degli interessi, pubblici, privati, diffusi, indicati dall'art. 9

della L. 241/90: se dall'emanazione del provvedimento peossa avere un

pregiudizio, se il porcedimento di cui trattasi non sia tra quelli per i qualil

& preclusa la partecipazione, ai sensi dell'art. 13 della L. 241/90.

5- La pronuncia di ammissibilitd o inammissibilitd dell‘'intervento spetta al

Sindaco ed essa verrda comunicata all'interessato dal responsabile del

procedimento,

6-1'intervento volontario pud avvenire soltanto nella fase istrutteria del

procedimento,

ART.15

Diritto di prendere visione degli atti el

1- 11 diritto di prendere visione degli atti, ai sensi del 1° comma, lettera A

delltart. 10 della legge 241/90, in attuazione della regolamentazione statale

di cui all'art. 24 2° comma della legge stessa di cui al DPR 352/92, @&

esercitato limitatamente agli atti la cul conoscenza sia necessaria per curare

o difendere gli interessi giuridici degli interessati, nel rispetto del I°

comma dellfart. 24 della legse 241/90 e con esclusione del documenti redatti il

dal Corpo di Polizia Municipale nell'espletamento delle funzioni di polizia :
giudiziaria. Per quanto concerna la disciplinaorganica sull'accesso agli atti

si fa riferimento al Regolamento approvato con deliberazione C.C. n.46 del 13/12/93.

ART. 16
Memorie !L
I- 1 soggetti di cui agli artt. 11 e 14 del presente regolamento hanno '
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diritto di presentare, nella fase istruttoria del procedimento, memorie
scritte ® documenti. L'obbligo della  loro valutazione da  parte
dell'amministrazione, previste dall'art. 10, lettera b°, della L. 241/90 &
esplicitato nel provvedimento finale, 1a cui motivazione & riferita altresi a
cali atti purché pertinenti.

ART.17
$ilenzio assenso

i— nelle norme dell'adozione, da parte del Governo, si sensi del comma 2
dell'art. 17 della legge 23.8.1088 n° 400, dei regolamenti previsti dagli
artt. 10 e 20 della L. 241/90, si determina il silenzio assenso qualera non
pervenga risposta dall'amministrazione agli interessati, nel termine di 30 GG.
dall'arrivo al protocolle della domanda stessa, nei seguenti casi:

_domande di voltura di licenze di commercic che perverranno al Comune sia
aunite delle prescritte autorizz -ioni in materia igienico sanitaria, nel
rispetto altresi delle disposizieni della legge 46/90 e del relativo
regolamento di attuazione

_domande di voltura di concessione < autorizzazione in materia adilizia
—~domande conseguenziali all'avvenuto cambiamneto di dencminazicne sociale.

CAPO IV©®

ART. 18
Conferenze dei servici
1— Qualeora la pratica di istruire richieda, per la sua complessita, il
concorso di altri settori del Comune, i1 funzionaric che la istruisce puo
chiedere la conferenza deil servizi. A tal fine ne investe nella gquestione,
tramite il proprieo dirigente, il Segretario Generale che, esaminata la
richiesta, convoca la conferenza.
9_Nella conferenza intervengono 1 dirigenti del settori e dei servizi che
direttamente od indirettamente hanno parte al procedimento.
3-La conferenza di cui al comma precedente & presisduta dal segretario
generale o dal Vice Segretario.
4-La conferenza dei servizi mira a fornire, al funziomario che istruisce la
pratica, tutti quegli elementi e notizie utili ad accellerars la definizione
del procedimento.
ART. 43 ‘
Acquisiziene pareri tecnici

1- Qualora per il corso della pratica occorra acquisire pareri obbligatori di
un organ¢ tecnico consultivo, esclusi i pareri da parte di organi politici, in
for=a di un atto normative anche a rilevanza wmeramente interna,
1'amministrazione pud prescindervi, se 1'organe non provvede entro 90 zg.
dalla richiesta. Il termine pud essere prorogato una sola velta, nel casi e
con le modaliti previste dall'arc. 16 della L. 241/90.

2- Per i pareri faccltativi, il termine di cui al comma precedente & ridotto a
40 zg.

3-4i pareri vincolanti, non emanati nei termini, si applichera unicamente la

normativa di settore.




ART. 2
Acquisizione atti e documenti

1—-Qualora nel corso dei procedimenti, in forza di atto normative anche a
rilevanza esclusivamente interna, si renda necessaria l'acquisizione di
valutazioni tecniche da parte di organi o enti appositi, si applicano le

disposizioni dell'art. 17 della legge 241/90.

Nel caso che debbansi richiedere le medesime valutazioni ad altri
enti pubblici in possesso dei requisiti tecnici equivalenti o ad
universitari, dovra darsi atto che la prima richiesta & stata
infruttuosamente e sara metivata la scelta in ordine al diverso
prescelto in sostituzione di quello inadempiente.

organi ©
istituti
esperita
soggetto
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