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CAPO I°
Disposizioni preliminari

Articolo 1 — Oggetto e principi dell’ attivita amministrativa

1.

Il presente regolamento, adottato in attuazionevigeinte Statuto comunale ed in conformita ai
principi contenuti nella legge 7 agosto 1990, il 29Nuove norme in materia di procedimento
amministrativo e al diritto di accesso ai documeamtiministrativi”) e successive modificazioni
e integrazioni, nel D.Lgs. 18 agosto 2000, n. 2G&gto unico sull’ ordinamento delle leggi
degli enti locali”) e successive modificazioni éeigrazioni, nell’ articolo 117, comma 6, della
Costituzione, nell’ articolo 4 della legge 5 giugra®03, n. 131 (“Disposizioni per I
adempimento dell’ ordinamento della Repubblica Bigge costituzionale 18 ottobre 2001 n.
3", e nella legge 18 giugno 2009, n. 69, “Dispasiz per lo sviluppo economico, la
semplificazione, la competitivita, nonché in madeti processo civile”, nonché ai principi dell’
ordinamento comunitario, disciplina i procedimeatnministrativi a rilevanza esterna di
competenza del Comune che conseguano obbligatoriarad iniziativa di parte o che debbano
essere promossi d’ ufficio.

L’attivita amministrativa del Comune e sempre igfara principi di imparzialita, trasparenza,
pubblicita, economicita, efficacia, suddiarietamgéficazione e della chiara individuazione
delle responsabilita degli organi e degli uffici.

| procedimenti non possono essere aggravati s@eostraordinari e motivate esigenze imposte
dallo svolgimento dell’ istruttoria. Non possona&® richiesti pareri, autorizzazioni, nulla osta
0 atti comunque denominati che non si siano espnemste previsti dalle norme di settore.
Qualora se ne ravvisi I' oggettiva necessita, latine richiesta deve essere adeguatamente
motivata.

Articolo 2 — Ambito di applicazione

1.

Agli effetti del presente regolamento si intende p@cedimento amministrativo una sequenza
coordinata e collegata di fatti e atti amministriatanche facenti capo ad organi e soggetti
diversi, finalizzati nel loro insieme alla produz@di un provvedimento finale.

Per provvedimento amministrativo si intende la @icdeione di volonta, di scienza o di
giudizio, assunta da un organo della pubblica anstnazione nell’ esercizio di un potere
amministrativo, dotata di autoritarieta e, nei gagvisti dalla legge, di esecutorieta, diretta a
produrre determinati effetti giuridici in capo aggetti terzi. La qualifica di un atto come
provvedimento dipende dal suo contenuto e dallacapacita di produrre effetti in capo a terzi
e non solo dal nome assegnato al medesimo.

Per sub-procedimento ( o endoprocedimento) si d&ama parte di procedimento che per la
particolare complessita rilevanza, specie quando déi competenza di organi collegati o
commissioni, debba considerarsi un’ articolaziongtomoma rispetto al procedimento
principale.

Il procedimento € sempre unico anche se costitlatpiu fasi, finalizzate all' emanazione di un
solo atto, di competenza di diversi uffici o sendell’ Amministrazione Comunale.

Non rientrano nella disciplina del presente reg@atm i procedimenti di rilascio di
certificazione, attestazioni, copie ed estratti alti e documenti che si concludano
contestualmente alla richiesta dell’ interessato.



Articolo 3 — Applicazione delle norme di diritto privato al procedimento amministrativo

1.

2.

I Comune, nell’ adozione di atti di natura nonai#zativi, agisce secondo le norme di diritto
privato, salvo che la legge disponga altrimenti.

L’ amministrazione, nei casi di cui al comma 1,sagi nei rapporti con i soggetti interessati su
basi concordate e non con atti meramente unilateral

Articolo 4 — Soggetti di diritto privato

1.

| soggetti di diritto privato preposti all’ esermzdi attivita amministrative assicurano il rispett
dei criteri e dei principi di cui all’ articolo lcomma 1, della legge n. 241/1990 e successive
modifiche e integrazioni.

Articolo 5 — Uso della telematica

1.

In relazione a quanto disposto dall’ articolo 3-tidla legge n. 241/1990, il Comune, per la
realizzazione degli obiettivi di efficienza, effda, economicita, imparzialita, trasparenza,
semplificazione e partecipazione, incentiva I’ udla telematica nei rapporti interni, con le
altre amministrazioni e con i privati, anche peo a@he attiene alla gestione dei flussi
documentali.

Le comunicazioni infraprocedimentali possono aviebn il consenso della parte interessata,
ove richiesto, tramite posta elettronica, post#releica certificata, posta vocale, messaggistica
telefonica, videoconferenza ed altre modalita dngnicazione rese disponibili dall’ evoluzione
tecnologica.

I Comune incentiva la stipulazione di convenziagun altre pubbliche amministrazioni
finalizzate alla fruibilitd informatica dei dati @ui siano titolari ed assicura da disponibilita, |
gestione, I accesso, la conservazione e la fitakdell’ informazione in modalita digitale

Per la stessa finalita di cui al comma 1, i Respbitisdi Settore, adottano ogni determinazione
organizzativa necessaria per razionalizzare e ld&ae i procedimenti amministrativi, le
attivita gestionali, i documenti, la modulistica, modalita di accesso e di partecipazione e di
presentazione delle istanze da parte dei cittadiegli enti e delle imprese. In particolare,
moduli e i formulari previsti per i procedimenti ammistrativi sono resi disponibili anche in via
telematica e pubblicati nel sito Internet del Comun

Il responsabile del procedimento, nella conduzidelée attivita istruttorie, € tenuto ad avvalersi
di tutti quegli strumenti o applicazioni che glirsentono di verificare in modo automatico il
possesso dei requisiti, lo stato dei luoghi, leiagtoni e le condizioni inerenti I' attivita
amministrativa, al fine di limitare gli adempimenstruttori a carico del cittadino e di
semplificare quelli sull amministrazione.

Al cittadino € comunque rimessa la facolta di mci@re all amministrazione che le
comunicazioni inerenti il procedimento amministratiavvengano nella maniera tradizionale,
ossia senza l'utilizzo di strumentazioni informhg¢ le comunicazioni rese secondo questa
modalita si affiancano, ma non sostituiscono, gueléttroniche delle quali costituiscono mera
riproduzione.



CAPO II°
Termini dei procedimenti

Articolo 6 — Termine iniziale

1.

2.

| procedimenti amministrativi disciplinati dal pesge regolamento possono avere inizio d’
ufficio o su istanza di parte.
Nei procedimenti d’ ufficio, il temine iniziale dexae dal primo documento avente data certa,
dal quale emerga che il responsabile del procedongia consapevole del fatto da cui sorge I
obbligo di provvedere. Nei procedimenti d’ ufficibtermine iniziale decorre dalla data di
ricevimento dell’ atto emesso da organo o ufficioatfra Amministrazione o da quando |l
Comune ha notizia del fatto da cui sorge I’ obbliyprovvedere.
L’ avvio d’ ufficio & obbligatorio quando , ai sérdella normativa vigente, I’ Amministrazione
e tenuta ad avviare il procedimento medesimo alie@rsi di determinate circostanze ovvero in
date prestabilite. Qualora il verificarsi dellecostanze debba essere accertato, il procedimento
ha inizio dalla data dell’ accertamento.
Fuori dei casi di cui al precedente comma, I' avdioufficio del procedimento costituisce
facolta discrezionale dell Amministrazione.
Il procedimento & ad iniziativa di parte nei casidui I' ordinamento vigente preveda la
presentazione di un’ istanza comunque denominafaobbligo dell’ Amministrazione di
provvedere in merito ad essa.
Per i procedimenti ad iniziativa di parte il termimiziale decorre dalla ricezione della istanza
da parte del Comune, la cui data € comprovata:
a. dalla ricevuta rilasciata dall’ ufficio competergemomento della consegna diretta della
istanza;
b. dal timbro datario apposto al momento dell’ arrdadl’ ufficio protocollo se I istanza é
inoltrata tramite posta;
c. per le istanze inviate a mezzo posta tramite raecalata con avviso di ricevimento , I
awvviso stesso costituisce la ricevuta di protoeabiae.

Dalla ricevuta di avvenuta consegna all’ indirizdioposta elettronica certificata (PEC) del
Comune, rilasciata dal sistema di elaborazioneed@BEC, cosi come prescritto dall’ art. 6 del
Decreto Ministeriale del 2/11/2005 — Presidenzawisiglio dei Ministri — Dipartimento per I
Innovazione.

L’ ufficio incompetente per I istruttoria cui veagerroneamente indirizzata I’ istanza, provvede
ad inviarla entro 2 giorni dal ricevimento all’ idiio competente.

Se la domanda e erronea o incompleta, il respdesdél procedimento ha I' obbligo di darne
entro 10 giorni comunicazione all' interessato dagido le cause della erroneita o della
incompletezza e assegnando un congruo terminegnn caso non superiore a giorni 30, dal
ricevimento della richiesta per provvedere allaotegzzazione o integrazione. In tal caso il
termine iniziale decorre dal ricevimento della doche completata sempre che la richiesta di
integrazione sia stata fatta entro 15 giorni daliasentazione della domanda. Qualora I
ulteriore termine assegnato decorra senza che nsgaveénuta alcuna regolarizzazione |l
procedimento viene archiviato d’ ufficio.

Articolo 7 — Termine finale

1.

| termini per la conclusione dei procedimenti saagionevolmente determinati in base all’
organizzazione amministrativa, alla complessita aticolazione del procedimento, all’

eventuale coinvolgimento di atri soggetti internesterni, nonché alla pluralita degli interessi
coinvolti. Salvo diversa indicazione, il procedin@ileve concludersi entro il termine di trenta
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giorni. Per termine di conclusione del procedimestointende la data di adozione del
provvedimento finale; in caso di provvedimentoiplotrecettizio, il termine coincide con la data
di notificazione o di comunicazione all’ interessa

Il termine di conclusione deve considerarsi quademine massimo di definizione del
procedimento amministrativo, comprensivo ancheedési intermedie, interne al Comune,
necessarie al completamento dell’ istruttoria.

Qualora alcune fasi del procedimento competanonachimistrazioni diverse dal Comune, il
termine finale del procedimento deve comprendehean periodi di tempo necessari per I’
espletamento delle fasi stesse, fatta salva leessgme o I’ interruzione del termine.

I Responsabile del Procedimento ha il dovere dsuaere ogni iniziativa, inclusa la
convocazione della conferenza dei servizi, peresitfire le amministrazioni interessate e per
assicurare il rispetto del termine finale indicpar la conclusione del procedimento, qualora I
inattivita o il ritardo di altra amministrazione usano I' impossibilita di rispettare il termine
finale stabilito, il Responsabile del Procedimemie da notizia agli interessati ed all
amministrazione inadempiente negli stessi modi renéodella comunicazione di avvio del
procedimento.

Qualora il provvedimento non venga adottato ertterimine finale stabilito, I’ interessato puo
presentare ricorso, non oltre un anno dalla scaddaktermine entro il quale il provvedimento
avrebbe dovuto essere adottato, senza dover presmeinte diffidare I' amministrazione
inadempiente, fatta eccezione per i casi di siteazsenso.

Il termine finale del procedimento coincide contekmine per la formazione del silenzio
significativo, qualora per quel dato procedimenta $pecifica norma di legge preveda che il
provvedimento si consideri adottato dopo il decatison determinato lasso di tempo.

Articolo 8 — Sospensione e interruzione dei termini

1.

Le ipotesi di sospensione e di interruzione denter sono tassative, conformandosi al principio
di celerita, di non aggravamento del procedimentaliebuon andamento dell’ azione
amministrativa e ai principi generali del diritto.

Comportano I’ interruzione dei termini:

a. la rappresentazione di esigenze istruttorie, foateutiai soggetti incaricati di esprimere
un parere, ai sensi dell’ art. 10, comma 2, o watazione tecnica, ai sensi dell’ art. 12
comma 1.

b. la comunicazione dei motivi ostativi all’ accoglinte dell’ istanza, ai sensi dell’ art.22,
del presente regolamento;

Comportano la sospensione dei termini:

a. I" acquisizione di informazioni o certificazionilegive a fatti, stati, qualitd non attestati
in documenti gia in possesso del Comune o nontdimeinte acquisibili presso altre
pubbliche amministrazioni. La sospensione pu0 aveemer una sola volta, per un
periodo non superiore a trenta giorni.

b. I' indizione e la convocazione della conferenzaselivizi di cui all' art. 14 e seguenti
della L 7/8/1990 n° 241 e s.m.i., per il terminessimo di novanta giorni o per |l
termine compatibile con il procedimento , da detearsi nella prima riunione della
conferenza di servizi.

Trovano altresi applicazione le ulteriori causéntiérruzione o di sospensione previste da altre
disposizioni normative che disciplinano i singalopedimenti.

Cessata la causa di interruzione, il termine dclimione del procedimento inizia nuovamente a
decorrere, senza computare il termine trascorso.

In caso di sospensione, il periodo in cui duradasa di sospensione non viene computato e si
deve sommare il tempo trascorso prima della sogpamnson quello decorso dopo la fine della
medesima.



7. Tutti i procedimenti devono concludersi con un mexlimento finale da adottarsi entro |l

9.

termine, non superiori a 90 giorni, stabilito vechede dei procedimenti approvato dalla
Giunta Comunale. Per i procedimenti non inclusilenachede e non disciplinati da fonti
legislative o regolamentari vale il termine di ti@miorni previsto dall’ art. 2 comma 2 della
legge n. 241/1990, e s.m.i.

Nei casi in cui, tenuto conto della sostenibiligi tempi sotto il profilo dell’ organizzazione
amministrativa, della natura degli interessi putittiutelati e della particolare complessita del
procedimento, sono indispensabili termini supersmovanta giorni, per la conclusione dei
procedimenti, i termini non pPossono comunque swperacentottanta giorni con la sola
esclusione dei procedimenti d’ acquisto della dittanza italiana e di quelli riguardanti I
immigrazione, per quanto di competenza del Comune.

| termini di conclusione del procedimento non temmaonto dei tempi necessari per |’ ulteriore
ed eventuale fase integrativa dell’ efficacia datto.

10.Qualora I' atto conclusivo del procedimento siacdmpetenza del Sindaco o della Giunta, i

termini previsti nelle schede approvate dalla Giludbmunale, valgono come limite temporale
massimo entro cui il responsabile del procedimémi@ la sua proposta di provvedimento agli
organi politici. Il Sindaco e la Giunta provvedonspettivamente entro dieci e quindici giorni
dalla presentazione della proposta di provvedimeintacaso di decorrenza di detti termini, il
Responsabile del Procedimento, assunte le necess@simazioni, provvedera a comunicare
all’ interessato i motivi del mancato rispetto tiimine.

11.Per eventuali nuovi procedimenti che si rendessegssario disciplinare a seguito di entrata in

vigore di nuove leggi, la Giunta Comunale indichiéralativo termine di conclusione.

Articolo 9 — Acquisizione di pareri, assensi o nudl osta tramite conferenza di servizi.

1.

Quando per I istruttoria del procedimento € neasesacquisire il parere di altre unita
organizzative interne all’ Amministrazione, il Resigabile del Procedimento, se non ritiene di
indire una conferenza di servizi interna, si rivolgl Responsabile dell’ Unita Organizzativa
coinvolta che ha dieci giorni di tempo per esprisneOve il parere non sia rilasciato entro
guesto termine massimo, il provvedimento & adotaéscindendo dallo stesso, salvi i casi nei
guali la legge o un Regolamento interno del Comuaoa,consenta di ometterlo.

Qualora sia opportuno effettuare un esame contestliaari interessi pubblici coinvolti in un
procedimento amministrativo, il Responsabile delcBdimento propone al Responsabile del
Settore di indire, 0, avendone la competenza,mpdice una conferenza dei servizi ai sensi dell’
art. 14 comma 1 della L. 241/1990 e s.m.i. Ai sa&di’ articolo 14, comma 2, della legge n.
241/1990 e s.m.i., il Responsabile del Procedimeattenuto a proporre al Responsabile di
Settore di indire, o, avendone la competenza, ataead indire una conferenza di servizi
guando occorre acquisire intese, concerti, nulta osassensi comunque denominati di altre
amministrazioni pubbliche e non |i abbia ottenetifro trenta giorni dalla ricezione, da parte
dell amministrazione competente, della relativehigsta. La conferenza puo essere altresi
indetta quando nello stesso termine € intervenuttissenso di una o piu amministrazioni
interpellate, “ovvero, nei casi in cui € consenétb Amministrazione procedente di provvedere
direttamente in assenza delle determinazioni dAleministrazioni competenti”. (art. 49
comma 1 D.L. 78/2010).

La conferenza dei servizi si svolge secondo le gaore disciplinate nell’ art. 14 e seguenti
della L. 7/8/1990 n. 241 e s.m.i.



Articolo 10 — Pareri obbligatori

1.

Qualora si richiedano pareri obbligatori, gli orgaffici consultivi delle pubbliche
amministrazioni sono tenuti a rendere i pareri asi ebbligatoriamente richiesti entro venti
giorni dal ricevimento della richiesta.

Decorso inutiimente il termine dei 20 giorni sercre sia stato comunicato il parere o senza
che I' organo/ufficio adito abbia presentato eskgerstruttorie, € in facolta del Responsabile
del Procedimento di procedere indipendentementeesg@ressione del parere.

Nel caso in cui I' organo/ufficio adito abbia rappentato esigenze istruttorie, il termine puo
essere interrotto per una volta sola e il parexe @gessere reso definitivamente entro quindici
giorni dalla ricezione degli elementi istruttori garte del richiedente.

| pareri obbligatori di cui al comma 1 sono trasan@s Comune con mezzi telematici.

Il Responsabile del Procedimento non puo essesmeto a rispondere degli eventuali danni
derivanti dalla mancata espressione del pareng #ataso di omessa richiesta del parere.

Articolo 11 — Pareri facoltativi

1.

wn

Qualora il Responsabile del Procedimento richiedaen facoltativi, le amministrazioni
interpellate sono tenute a dare immediata comuiticazlel termine entro il quale il parere sara
reso che comunque non puo superare i venti gi@ilta dchiesta.

| pareri devono sono trasmessi al Comune con nelernatici.

In caso di decorrenza del termine senza che sta stanunicato il parere o senza che I
amministrazione adita abbia presentato esigenndtwie, il Responsabile del Procedimento
deve procedere indipendentemente dall’ espressieingarere.

Art. 12 — Valutazioni tecniche

1.

Se per disposizione di legge o regolamento I' amtwzidi un provvedimento amministrativo
deve essere proceduta dall’ acquisizione di valomt@zecniche rese da organi od enti appositi e
guesti non provvedano e non rappresentino esigetngtorie nei termini previsti dalla
medesima norma legislativa o regolamentare, o,anaanza, entro 90 giorni dalla richiesta, il
Responsabile del Procedimento chiede le suddetteaveoni tecniche agli altri organi della
Pubblica Amministrazione o ad Enti Pubblici chensiadotati di qualificazione e capacita
tecnica equipollente ovvero ed Istituti Universitar

Se | organo adito abbia rappresentato esigenzattstie il termine per il rilascio delle
valutazioni puo essere interrotto, per una solaayoé la valutazione deve essere resa
definitivamente entro 15 giorni dalla comunicaziaegli elementi istruttori.

Decorso inutiimente anche il termine stabilito perespressione della valutazione tecnica da
parte degli altri organi della Pubblica Amminisicage o gli Istituti Universitari coinvolti, il
Responsabile del Procedimento, prosegue I istatioformando gli interessati, provvedendo
poi all adozione del provvedimento.

Articolo 13 — Pareri e valutazioni tecniche in matga ambientale

1.

2.

Nel caso di pareri o valutazioni tecniche in matemnbientale, paesaggistica, territoriale e della
salute, non si applicano le disposizioni di cui agiicoli 9, 10 e 11.

In relazione a tali procedimenti, I' amministrazeopuo, al fine di garantire il rispetto dei
termini, stipulare accordi quadro o protocolli diasa con le amministrazioni o con gli uffici
preposti. Con tali accordi o protocolli si defirso i presupposti generali in presenza dei quali
all' amministrazione comunale € consentito ritenemene acquisito il parere o la valutazione
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favorevole sul singolo procedimento. Qualora noa pbossibile stipulare tali accordi o

protocolli, I' amministrazione, nel caso in cuia@tri una sistematica violazione dei termini
previsti, puo rivolgersi, se la legislazione lo sente, ad altri soggetti pubblici competenti per
materia.

Articolo 14 — Responsabilita

1. La mancata emanazione del provvedimento nei terooistituisce elemento di valutazione delle
responsabilita dirigenziali.

2. |l rispetto dei termini per la conclusione dei pedonenti rappresenta un elemento di
valutazione dei Responsabili di Settore; di esdeese conto al fine della corresponsione della
retribuzione di risultato.

Articolo 15 — Conseguenze per il ritardo dell ammmistrazione nella conclusione del
procedimento

1. L’ amministrazione € tenuta al risarcimento delrdamgiusto cagionato in conseguenza dell’
inosservanza dolosa o colposa del termine di cesimie del procedimento.

2. Le relative controversie sono attribuite dalla kegglla giurisdizione esclusiva del giudice
amministrativo. Il diritto al risarcimento del damsi prescrive in cinque anni.

Articolo 16 — Ricorso avverso il silenzio dell’ Amnmistrazione

1. Salvi i casi di silenzio assenso, decorsi i termpii la conclusione del procedimento, il ricorso
avverso il silenzio dell amministrazione, ai sedsil’ articolo21-bis della legge 6 dicembre
1971, n. 1034, puo essere proposto anche senzasitacdi diffida all amministrazione
inadempiente, fintanto che perdura I' inadempimeatcomunque non oltre un anno dalla
scadenza dei termini stabiliti per la conclusioreptovvedimento. E fatta salva la facolta dell
interessato di riproporre I’ istanza di avvio dedgedimento ove ne ricorrano i presupposti.



Capo llI°
Responsabile del procedimento

Articolo 17 — Individuazione del Responsabile del#®cedimento

1.

2.

Responsabile del Procedimento € il Responsabila dilttura competente alla trattazione del
procedimento.

per ogni nuova funzione o altra attivita del Comaha quale non corrisponda un procedimento
individuato e gia indicato nell’ elenco approvala Giunta Comunale, o per i procedimenti
per i quali non sia stato nominato il responsalgilepnsiderato Responsabile del Procedimento
il Responsabile del Settore funzionalmente prepcasta cura dell’ affare oggetto del
procedimento stesso.

I Responsabile pu0 assegnare ad altri dipendemticdmpetenza a svolgere fasi del
procedimento o I' intero svolgimento di esso, padividuare I eventuale supporto tecnico o
amministrativo necessario al Responsabile del pliceento.

Al dipendente con i necessari requisiti, il Respdnile del Settore pu0d assegnare, con atto
scritto, la competenza dell’ istruttoria e di ogaltro adempimento inerente il singolo
procedimento.

Il Responsabile del Settore in caso di assenza medimento del dipendente nominato
Responsabile del Procedimento che si prolunghiodarda pregiudicarne la conclusione entro
il termine previsto, qualora non provveda alla noemin sostituzione, deve riassumere a sé la
competenza a svolgere o completare I’ istruttoria.

Il Responsabile del Procedimento € unico anchecasd in cui il procedimento richieda I
apporto di piu Settori/Servizi/Uffici del Comunattia salva la competenza per le singole fasi
del procedimento.

L’ organo competente, nell’ adozione del provveditoefinale, non puo discostarsi dalle
risultanze dell’ istruttoria se non indicandoneriativazione nel provvedimento.

I nome del Responsabile del Procedimento e ilods&t$ervizio competente sono comunicati ai
soggetti destinatari della comunicazione di avveb glocedimento e, a richiesta, a qualunque
soggetto portatore di interessi pubblici o privatinché ai portatori di interessi diffusi costitui

in associazioni o comitati, cui possa derivare tagjudizio dal provvedimento da adottarsi.

Art. 18 — Funzioni del Responsabile del Procedimeat

1.

2.

Il Responsabile del Procedimento cura, nei ternghiadempimenti previsti dall’ art. 6 della
legge n. 241/1990 e successive modifiche ed integra

Nei procedimenti ad istanza di parte il Responsaliél Procedimento segue I' ordine
cronologico di presentazione delle domande, traggeezionali casi di urgenza documentati
dall' interessato oppure per motivate ragioni inéreall’ organizzazione dell’ ufficio,
autorizzate da chi dirige I unita organizzativapensabile del procedimento.

Il Responsabile del Procedimento puo invitare mrelssuo ufficio i soggetti di cui all’ art. 7
comma ldella legge n. 241/1990 e s.m.i per ricegki@imenti ed informazioni utili ai fini del
perfezionamento dell’ istruttoria, del colloquiaedatto di norma, sommario verbale del quale
deve essere fatta menzione nel provvedimento finale

Qualora occorra acquisire informazioni o determiowiz presso altri uffici del Comune, |l
Responsabile del Procedimento dovra rivolgere afgpostanza al Responsabile della
competente unita organizzativa, fissando all' uaotermine per il relativo adempimento
comunque compatibile con il termine di conclusideéprocedimento.

E’ compito del Responsabile del Procedimento temei@mato I’ interessato dell’ iter del
procedimento.
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6.

7.

8.

9.

Nel caso in cui il provvedimento debba essere gahdriamente notificato, il Responsabile del
Procedimento provvede, immediatamente, alla sufiqaot

Il Responsabile del Procedimento coordina I istnid e compie con la massima diligenza ogni
atto utile per il sollecito e regolare svolgimendtd procedimento.

Il Responsabile del Procedimento esercita le attrdni previste dalla legge e dai regolamenti
ed in particolare effettua la comunicazione di avelel procedimento e cura I’ istruttoria ed
ogni altro adempimento inerente il singolo proceshio e, specificamente:

a. valuta ai fini istruttori, le condizioni di ammidlita, i requisiti di legittimazione ed i
presupposti che siano rilevanti per I' emanazioglgpdovvedimento;

b. accerta d’ ufficio i fatti, disponendo il compimerdegli atti all' uopo necessari, e adotta
ogni misura per I' adeguato e sollecito svolgimeddédi’ istruttoria. In particolare, puo
richiedere il rilascio di dichiarazioni e la reité di dichiarazioni erronee o incomplete e
puo esperire accertamenti tecnici ed ispeziondenare esibizioni documentali;

c. promuove ed attua la collaborazione e la comuracezira gli uffici e i servizi dell’
amministrazione e con le altre amministrazioninegeate al procedimento medesimo;

d. propone I' indizione della conferenza di servizi;

e. qualora a cio delegato convoca e/o presiede leecemta dei servizi e partecipa a quelle
indette da altri Enti;

f. esercita poteri di impulso e di sollecitazione at@amente agli atti istruttori ed ai
provvedimenti, anche di competenza di altre amriraegoni, che debbono confluire nel
provvedimento finale ed in caso di ritardi che possleterminare I’ inosservanza del
termine di conclusione ne da comunicazione alériessato;

g. trasmette, qualora il provvedimento finale non trienella sua competenza, la proposta
all’ organo competente, correlata da tutti gli estiiuttori;

h. attiva gli strumenti e le modalita di semplificazeopiu efficaci in relazione alla natura
del procedimento e ai soggetti coinvolti, a partie¢ ricorso all’ autocertificazione;

i. cura le pubblicazioni, le comunicazioni e le neafzioni, servendosi degli appositi
servizi del Comune;

j. propone modifiche procedimentali e/o organizzafimalizzate alla semplificazione dei
procedimenti ed alla riduzione del termine peola Iconclusione;

k. favorisce ed attua la partecipazione degli intetesal procedimento, anche
comunicando tempestivamente eventuali motivi chdrepbero determinare un
provvedimento negativo, e procede alla definizidegli eventuali accordi, scaturiti in
sede di partecipazione, da stipulare con i destindél provvedimento finale, propone I
approvazione dell’ accordo all’ organo competente.

Egli svolge, inoltre, tutti gli altri compiti indati nelle disposizioni organizzative e di servizio,
nonché quelli attinenti all’ applicazione delle mbsizioni di cui al decreto legislativo 7 marzo
2005 n. 82 “Codice della amministrazione digitale”

Art. 19 — Comunicazioni di avvio del procedimento

1.

Entro 5 giorni dall’ inizio del procedimento il Remnsabile del Procedimento ha il dovere di
comunicare I avvio del procedimento ai seguengigsiti:
a) coloro la cui partecipazione sia prevista da legda regolamenti;
b) coloro nei confronti dei quali il provvedimento dile € destinato a produrre effetti
diretti;
c) tutti coloro nei confronti dei quali il provvedimien finale possa determinare un
pregiudizio, qualora individuati o facilmente ingluabili.
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La comunicazione di avvio del procedimento non dessere effettuata in caso di particolari
esigenze di celerita; in tal caso il provvedimefibale o altri atti del procedimento dovranno
fornire idonea motivazione al riguardo.

| soggetti di cui al comma 1 sono informati dellvveo del procedimento mediante
comunicazione personale recante le seguenti indigiaz

a) I"amministrazione competente;

b) I' oggetto del procedimento;

c) I' ufficio competente ed il nominativo del respobsa del procedimento;

d) il termine massimo di conclusione del procedimeatde possibili forme di tutela
amministrativa e giudiziaria utilizzabili dal citteno in caso di inerzia o di inadempienza
dell’ amministrazione;

e) la data di pervenimento al protocollo dell’ istanza altra data certa, nel caso di
procedimenti ad iniziativa di parte;

f) I' ufficio presso cui si possono visionare gli adfitraverso I’ esercizio del diritto di
accesso;

g) il soggetto cui spetta I’ adozione del provvedinoeimale.

Nel caso in cui il numero degli aventi diritto alemunicazione personale di avvio del
procedimento sia pari o superiore a 30, ovveroet®a ccomunicazione risulti particolarmente
gravosa o0 impossibile, il Responsabile del Procedim rende noto, con provvedimento
motivato in cui viene specificata la ragione deléaoga, tutti gli elementi indicati al comma 3 a
mezzo di pubblicazione della comunicazione di awléb procedimento all’ Albo Pretorio, o
attraverso altra forma di pubblicita quali la pubétione sul sito web dell’ Ente e/o su un
guotidiano, ovvero mediante I’ utilizzo di specifee procedure di trasmissione telematica ai
sensi di quanto previsto dal D.Lgs. 7 marzo 20082n.

Solo i soggetti che hanno diritto a ricevere la naimazione di avvio del procedimento possono
far valere I' omissione, il ritardo o I' incompletza della comunicazione medesima. Cio puo
avvenire anche nel corso del procedimento, trasegnalazione scritta al Responsabile del
medesimo procedimento o al Responsabile del Sett&@ervizio competente. Tali soggetti,
entro 5 giorni dal ricevimento della segnalaziomacs tenuti a fornire i chiarimenti o le
integrazioni dovute.

Quando ricorrano ragioni connesse alla tutela detéresse generale, I' Amministrazione é
autorizzata ad adottare provvedimenti di naturatetare prima della effettuazione della
comunicazione di avvio del procedimento.

Articolo 20 — Intervento di altri soggetti

1.

3.

| soggetti potatori di interessi pubblici o privaii portatori di interessi diffusi costituiti in
associazioni o comitati, cui possa derivare unipcggio dal provvedimento, hanno facolta d’
intervenire nel procedimento.

La richiesta di partecipazione, redatta in cartm@iee senza alcuna formalita, diretta al
Responsabile del Procedimento, deve essere adewrdtamotivata in ordine al pregiudizio
temuto.

| soggetti ammessi a partecipare o ad interveramnb diritto:

a) di presentare memorie scritte e documentaziongrati®a, nonché perizie tecniche di
parte che il Responsabile del Procedimento, dewessere presentate entro i termini
specificati nella comunicazione di avvio del praosehto o in mancanza entro un
termine non superiore ai due terzi di quello previger la durata del procedimento.

b) di partecipare al procedimento nelle riunioni corete dal Responsabile del
Procedimento, nel corso delle quali possono essglmlizzate proposte ed osservazioni
dei partecipanti;
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4.

5.

c) di prendere visione ed estrarre copia degli atti gtecedimento, nel rispetto della
discipline legislativa e regolamentare sul dirdiaccesso e la tutela dei dati personali;

Il Responsabile del Procedimento, in relazione @émorie e ai documenti presentati, qualora
gli stessi comportino nuove e piu approfondite esag istruttorie e comunque determinino un
mutamento rilevante dell’ oggetto del procedimerpod sospendere il termine finale di
conclusione del procedimento per il tempo strett@m@ecessario, dandone comunicazione ai
soggetti ammessi a partecipare o ad intervenirgmaedimento. Le cause di sospensione del
procedimento ai sensi del presente comma non poss@omungque, superare,
complessivamente considerate, il termine di trgrdeni.
Ai sensi dell’ art. 13 della legge n. 241/1990ra.5.quanto previsto dal presente articolo non si
applica ai procedimenti tributari e a quelli diretdl’ emanazione di atti normativi,
amministrativi generali, di pianificazione e di grammazione.

Art. 21 — Accordi integrativi o sostitutivi del provvedimento

1.

In accoglimento di eventuali proposte presentaigaidecipanti al procedimento e in tutti i casi
in cui il perseguimento del pubblico interessednda opportuno, con le modalita di cui all’ art.
11 della legge 241/1990 e s.m.i., il Comune puchkatere accordi con gli interessati al fine di
determinare il contenuto discrezionale del prowwesito finale, oppure in sostituzione di
questo.

L’ accordo con gli interessati non deve comportaegiudizio dei diritti dei terzi e in ogni caso
deve perseguire un pubblico interesse.

Gli accordi debbono essere stipulati, a pena ditaulper atto scritto, salvo che la legge
disponga diversamente.

La stipulazione dell'accordo deve essere precedataina determinazione dell’ organo che
sarebbe competente per I’ adozione del provvediment

Ai sensi dell’ art. 13 della legge n. 241/1990ra.8, quanto previsto dal presente articolo non si
applica ai procedimenti tributari e a quelli diretdll’ emanazione di atti normativi,
amministrativi generali, di pianificazione e di grammazione.

Art. 22 — Comunicazione dei motivi ostativi all' acoglimento dell’ istanza

1.

2.

Nei procedimenti ad istanza di parte il Responsabidel Procedimento comunica
tempestivamente ai soggetti istanti i motivi chegdongono all’ accoglimento della richiesta.
La comunicazione di cui al comma 1, é effettuatan@rdella trasmissione all’ organo
competente della proposta di provvedimento finaledelle risultanze dell’ istruttoria. Detta
comunicazione é effettuata, tramite il Responsabéé Procedimento oppure dall’ organo
competente all' adozione del provvedimento finadgialora, disattendendo le risultanze
istruttorie, questi intenda adottare un provveditoeregativo.

entro 10 giorni dar ricevimento della comunicaziongchiedenti hanno il diritto di presentare
per iscritto le loro osservazioni eventualmenteexate da documenti.

la comunicazione di cui al comma 1 interrompe ilii@e per concludere il procedimento fino
all’ acquisizione al protocollo generale del Comuded#ie osservazioni degli istanti, oppure dalla
scadenza del termine di 10 giorni di cui al commexedente.

Il Responsabile del Procedimento o il diverso stiggehe adotta il provvedimento finale sono
tenuti a fornire, in tale atto conclusivo, le ragidel mancato accoglimento delle osservazioni
avanzate dall’ interessato.

I Comune non e tenuto ad inviare la comunicazideienotivi ostativi nel caso di svolgimento
di procedure concorsuali e di procedimenti in matgrrevidenziale e assistenziale sorti a
seguito di richiesta di parte e gestiti dagli gmévidenziali.
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Articolo 23 — Il procedimento costituito da piu fas

1.

Nei procedimenti costituiti da piu fasi, il Respah#e della fase iniziale & salva diversa
disposizione, responsabile dell’ intero procedimeritta salva, comunque, la possibilita di
imputare le conseguenze di eventuali ritardi, inagienenti od omissioni ai Responsabili delle
singole fasi.

Il Responsabile del Procedimento costituito dafpgi cura le comunicazioni agli interessati,
informandoli anche delle strutture che intervengomb procedimento successivamente alla
propria. Il Responsabile del Procedimento, perdsi £the non rientrano nella sua diretta
competenza, deve seguire I’ andamento presso i@ organizzative competenti dando impulso
all’ azione amministrativa.

Spetta al Segretario Comunale, risolvere gli exantconflitti insorti nello svolgimento del
procedimento tra Servizi o Uffici diversi.

Il Responsabile del Procedimento, come individwatsensi del comma 1, indice, se ne ha la
competenza, o propone al Segretario Comunalediaiame di una conferenza di servizi tra le
unita organizzative interessate per I' esame ctudés dell’ oggetto del procedimento. Le
determinazioni concordate nella conferenza vinaold® strutture partecipanti e tengono
eventualmente luogo degli eventuali atti del pramesto di loro competenza.

Articolo 24 — Compito del Responsabile del Settore

1. Il Responsabile del Settore cui fa capo I' unitganizzativa responsabile:

a) coordina e controlla I attivita dei Responsabgi €rocedimenti;

b) ha compiti di impulso e di verifica del rispetta termini;

c) adotta ogni accorgimento teso alla semplificazideieprocedimenti;

d) in presenza di temporanee e specifiche esigenzeagpsggnare con atto scritto e motivato
determinati procedimenti ad unita organizzativeedde da quelle indicate nelle schede di
censimento dei procedimenti;

€) puo esercitare, nel caso di mancato rispetto deline, il potere sostitutivo, o assegnare il
procedimento ad altro responsabile al fine di em&ahatto nei termini previsti.

Spetta al Segretario Comunale, fornire indicaziemi criteri di scelta del Responsabile del
Procedimento.
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CAPO IV°
Efficacia e invalidita del provvedimento amministraivo — autotutela

Articolo 25 — efficacia dei provvedimenti amministativi limitativi della sfera giuridica dei
privati

1. | provvedimenti amministrativi sono efficaci all'tta della loro emanazione e sono
immediatamente eseguibili, salvo che non sia dareente stabilito dalla legge o dal
provvedimento medesimo.
| provvedimenti limitativi della sfera giuridica deprivati acquistano efficacia con la
comunicazione effettuata al destinatario. Se il etordei destinatari € superiore a 30, trova
applicazione I' articolo 21-bis della legge n. 2¥190 e s.m.i. in materia di efficacia del
provvedimento limitativo della sfera giuridica geivati.

Articolo 26 — Sospensione dell’ efficacia del prowdimento amministrativo

1. In conformita a quanto disposto dall’ articolo 2later della legge n. 241/1990, e s.m.i. I
efficacia del provvedimento amministrativo puo esssospesa per gravi ragioni e per il tempo
strettamente necessario. Il termine della sospeastoesplicitamente indicato nell’ atto che la
dispone e puo essere prorogato o differito peraoha volta, nonché ridotto per sopravvenute
esigenze.

2. La sospensione dell’ efficacia e disposta dallssieorgano che ha emanato il provvedimento o
da altro organo previsto dalla legge.

Articolo 27 — Revoca del provvedimento

1. Il provvedimento amministrativo ad efficacia elanle pud essere revocato:
— per sopravvenuti motivi di pubblico interesse;
— nel caso di mutamento della situazione di fatto;
— asegquito di nuova valutazione dell’ interesse (fiabloriginario.
2. L’ organo competente ad adottare la revocanmgettiesimo che ha emanato il provvedimento o
altro organo previsto dalla legge.
3. In materia di :
- inidoneita del provvedimento revocato a produiteriori effetti;
- eventuali pregiudizi arrecati ai soggetti intsggsad al loro indennizzo;
- giurisdizione in caso di controversie,
trova applicazione I’ articolo 21-quinquies dekgde n. 241/1990 e s.m.i.

Articolo 28 — Annullamento d’ ufficio e convalidadel provvedimento

1. L’ organo che ha emanato il provvedimento o aligaao previsto dalla legge, puo annullare il
provvedimento inficato da un vizio di legittimitviglazione di legge, eccesso di potere,
incompetenza).

2. Nel provvedimento di annullamento dell’ atto , dedarsi conto:

a. della sussistenza di ragioni di un interesse pabpéttuale e concreto;

b. che non sia decorso un lungo lasso di tempo dadle&emanazione;

c. degli interessi dei destinatari del provvedimentdedia ragione della prevalenza dell’
interesse pubblico posto a base dell’ annullamespetto agli altri interessi.

15



3. In presenza di ragioni di interesse pubblida indicare nel provvedimento, I autorita chééo
emanato pud convalidare un provvedimento annudalehtro un termine ragionevole. La
convalida ha carattere costitutivo e mantiene fegiieffetti dell’ atto convalidato fin dal
momento in cui lo stesso é stato emanato.

a. quando, adottato in violazione di norme sul proecegito o sulla forma degli atti
qualora, per la natura vincolata del provvedimeia, palese che il suo contenuto
dispositivo non avrebbe potuto essere diverso @dajin concreto adottato;

b. per mancata comunicazione dell’ avvio del procedimejualora I amministrazione
dimostri in giudizio che il contenuto del provvedinto non avrebbe potuto essere
diverso da quello in concreto adottato.
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CAPO V°
Disposizioni finali

Articolo 29 — Abrogazione di norme

1. Sono abrogate tutte le disposizioni regolamentaricontrasto con quelle del presente
regolamento.

Articolo 30 — Integrazioni

1. La Giunta Comunale con propria deliberazione, peolev ad approvare I' elenco di tutti i
procedimenti di competenza del Comune che compmrtaadozione di un provvedimento
finale espresso, indicando per ogni procedimentrihine di conclusione.

2. La Giunta Comunale provvede periodicamente, o c@uenogni qual volta ce ne sia la
necessita, ad aggiornare I’ elenco dei procedineelgtirelative date di conclusione.

3. La scheda di ogni procedimento deve contenere a@nghnelementi indicati nel modello
allegato.

Articolo 31 — Rinvio

1. Per quanto non previsto nel presente regolameowarno applicazione le disposizioni di leggi e
di regolamenti vigenti in materia.

Articolo 32 — Entrata in vigore e forme di pubblicita
1. Il presente regolamento entra in vigore il giornacui diviene esecutiva la relativa delibera di
approvazione.

2. |l presente regolamento é reso pubblico medianbblpmazione all’ albo pretorio comunale .

Allegati: Scheda da utilizzarsi da parte della Gu@omunale per il censimento dei procedimenti
amministrativi e le determinazione dei relativi f@rdi conclusione.
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