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CAPO | - PROCEDIMENTO

ARTICOLO 1 - FINALITA’

. I presente regolamento, in esecuzione degli articoli 2, 4, 7 e 14 della Legge 07/08/1990,

n°241, disciplina le modalita e i termini dei procedimenti amministrativi del’Ente, la
responsabilita del procedimento, la partecipazione al procedimento e Ia semplificazione
dell'attivitd amministrativa.

ARTICOLO 2 - DEFINIZIONE

. I procedimento amministrativo & inteso quale sequenza di atti ed operazioni fra loro

funzionalmente collegati e preordinati all'emanazione dell’atto finale.

Le tabelle allegate costituiscono parte integrante del presente regolamento.

. Non rientrano nel campo di applicazione del presente regolamento le certificazioni, gli attestati

e ogni altro documento rilasciabile a vista.

ARTICOLO 3 - TERMINE DEL PROCEDIMENTO

. L’Amministrazione determina, per i procedimenti indicati nelle allegate tabelle, i termini entro i

quali gli stessi debbano concludersi.

in mancanza di diverse disposizioni di legge o regolamentari, esso si intendera di 30 giorni a
decorrere dall'inizio d'ufficio o dal ricevimento dellistanza dalla quale il procedimento prende
awvio.

. Il termine previsto non & comprensivo dei tempi necessari per 'eventuale fase integrativa di

efficacia dell'atto, di cormpetenza degli organi di controflo; in tal caso, il provvedimento finale
indichera 'amministrazione competente per il controllo.

. Il termine per i procedimenti d'ufficio decorre dalla data di adozione dell'atto propulsivo.

Il termine per i procedimenti ad iniziativa di parte decorre dalla data di ricevimento dellistanza
o della domanda.

_ Sia nel caso di consegna direita della domanda o istanza, sia nel caso di trasmissione

mediante servizio postale, la data & quella apposta dall'Ufficio di Protocollo Comunale.

Uistanza di avvio del procedimento dovra essere corredata di tutta la documentazione
necessaria. :

_ Qualora la domanda o istanza sia irregolare o incompleta, il responsabile del procedimento ne

da comunicazione al richiedente entro 10 giomi, indicando le cause di iregolarita o
incompletezza.

In caso di comunicazione di irregolarita o incompletezza della domanda o delfistanza, il
termine iniziale decorre dalla data di ricevimento della documentazione integrativa.

Non & consentito aggravare il procedimento con richieste di pareri, informazioni o documenti
non motivati da effettive esigenze istruttorie, ma voite soltanto ad interrompere In maniera
artificiosa il termine di emissione dell'atto finale.
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ARTICOLO 4 - CONCLUSIONE DEL PROCEDIMENTO

. Il procedimento amministrativo, iniziato d'ufficio o ad istanza di parte, deve concludersi con
l'adozione di un provvedimento, quando sia individuabile Fobbligo di intervento o di pronuncia
da parte del’Amministrazione. '

. In ogni caso, il provvedimento, salvo che nelle ipotesi previste dall'articolo 3, comma 2, della
lLegge 241/90, deve essere motivato e dovra contenere l'indicazione dei presupposti di fatto e
le ragioni di diritto che lo hanno determinato in relazione alle risultanze dellistruttoria. Sono
comunque fatte salve le ipotesi di formazione del silenzio da parte dellAmministrazione,
comunque qualificato dalle norme vigenti su istanze di awio del procedimento amministrativo.

. Non & richiesta la motivazione negli atti dovuti in quanto debbano essere necessariamente
emanati e siano vincolati nel contenuto in ossequio a disposizioni di legge o in esecuzione a
norme statutarie o di regolamento.

. Devono sempre essere esaurientemente motivate le decisioni di diniego su istanze di rilascio
di provvedimenti positivi in merito alle quali Amministrazione sia tenuta a pronunciarsi.

. La motivazione pud essere contenuta con rinvio agli atti preparatori o ad altri atti, purche
esistenti. In questo caso 'Amministrazione deve indicare, se possibile, unitamente alla
comunicazione del provvedimento, 'atto su cui si fondano le ragioni della decisione.

ARTICOLO 5 - RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

. Il procedimento, ai sensi dell'articolo 4, della Legge 241/90, & affidato al responsabile del
servizio o agli istruttori tecnici o amministrativi, che ne assumono la conseguente
responsabilita, secondo quanto indicato nell'allegata tabella.

. Il responsabile del procedimento svolge i compiti previsti dall'articolo 8, della legge citata ed i
compiti indicati nelle disposizioni di servizio, ivi compresi quelli attinenti all'applicazione delle
disposizioni della Legge 04/01/1968 n.15 (autocertificazioni) e successive modifiche e
integrazioni..

. Il servizio competente ed il nominativo del responsabile del procedimento sono comunicati ai
soggetti di cui allarticolo 7, della Legge e, su richiesta, ai soggetti di cui all'articoio 9 della
legge a cura del responsabile stesso.

. Il Responsabile del Servizio, trattiene per sé o assegna ad altro dipendente del servizio, la
responsabilita dell'istruttoria.

. Il responsabile del servizio & comunque tenuto a sosfituirsi al dipendente, designato
responsabile ai sensi del comma precedente, che sia rimasto inerte rimanendo impregiudicata
ogni azione nei confronti dello stesso.

ARTICOLO 6 - PROCEDIMENTI COMPLESSI

. Ove le singole parti del procedimento facciano capo a distinti servizi, la responsabilita del
procedimento resta affidata al servizio cui spetta 'emanazione o la proposizione dell’atto
finale.



ARTICOLO 7 - INCOMBENZE DEL RESPONSABILE DEL
PROCEDIMENTO

1. Il responsabile del procedimento:

a) valuta, ai fini istruttori, le condizioni di ammissibilita, i requisiti di legittimazione ed i
presupposti che siano rilevanti per 'emanazione del provvedimento;

b) accerta d'ufficio i fatti, predisponendo il compimento degli atti necessari, adottando ogni
misura per 'adeguato e sollecito svolgimento dell'istruttoria. In particolare, pud chiedere il
rilascio di dichiarazioni e |a rettifica di dichiarazioni o istanze erronee o incomplete e pud
esperire accertamenti tecnici ed ordinare esibizioni di documenti;

c) propone l'indizione delle conferenze degli uffici e dei servizi;

d) richiede i pareri necessari al prosieguo dell'istruttoria e del provvedimento finale;

e) cura le comunicazioni, le pubblicazioni e le notificazioni previste dalle leggi, dallo statuto e
dai regolamenti; _

f) adotta, ove ne abbia la competenza, il provvedimento finale, ovvero trasmette gli atti
all'organo competente per I'adozione, ai sensi della legge, dello statuto e dei regolamenti.

ARTICOLO 8 - DIFFICOLTA’ NELL’OSSERVANZA DEI TERMINI

1. Nel caso in cui il responsabile del procedimento per particolari evenienze o esigenze istruttorie
si trovi nell'impossibilita di rispettare i termini stabiliti dal presente regolamento, rappresentera
al Responsabile dell'Unitd Organizzativa, motivandola, tale situazione ed indichera il nuovo
termine entro cui sara adottato I'atto.

Di cid verra data comunicazione scritta al soggetto da parte del Responsabile dell’'Unita
organizzativa.



5

CAPO |l - PARTECIPAZIONE AL PROCEDIMENTO

ARTICOLO 9 - COMUNICAZIONE AGLI INTERESSATI

. Al fine di favorire la partecipazione dei cittadini singoli o associati e degli organismi di
partecipazione allazione del Comune, & assicurata linformazione con iniziative dirette
del’lAmministrazione o con l'utilizzo di altri mezzi.

. Sono assicurate forme di partecipazione del cittadino interessato al procedimento per
'adozione di atti che incidono si situazioni giuridiche soggettive.

. L'avvio del procedimento per I'adozione di atti che incidono su situazioni giuridiche soggettive
& comunicato ai diretti interessati, a coloro che per legge devono intervenirvi e a quanti,
individuati o facilmente individuabili, possono subire pregiudizio dallemanazione dellatto
finale.

. Qualora sussistano particolari esigenze di celerita o la comunicazione personale non sia
possibile o risulti gravosa, 'Amministrazione provvede a mezzo di pubblicazione all'Albo
Pretorio o con le forme di pubblicitd pit efficaci in relazione al caso.

. Resta salva, comunque, la facoltad del’Amministrazione Comunale di adottare gli opportuni
provvedimenti cautelativi anche prima dell'effettuazione delle comunicazioni.

ARTICOLO 10 - CONTENUTO DELLA COMUNICAZIONE

. Nella comunicazione di cui al precedente articolo 9, sono indicati:

a) l'intestazione dell’Ente che la effettua, l'indirizzo ed il numero di codice fiscale,

b) I'oggetto del procedimento;

c) la persona responsabile del procedimento;,

d) I'ufficio in cui & possibile prendere visione degli atti e ['orario di apertura al pubblico;

e) il termine per la presentazione di osservazioni e per la richiesta di apertura del
contraddittorio;

f) il termine per la presentazione di osservazioni e per la richiesta di apertura del
contraddittorio;

g) il termine e I'autorita cui indirizzare il ricorso in sede giurisdizionale amministrativa;

. Sono pure indicate, nella comunicazione, le facolta inerenti alla conclusione di accordi sui
contenuti discrezionali del provvedimento finale ovvero, nei casi previsti da disposizioni di
legge, in sostituzione dello stesso.

. L'omissione di una delle comunicazioni prescritte pud essere fatta valere solo dal soggetto nel
cui interesse la comunicazione & prevista.

. Qualora, per il numero dei destinatari, la comunicazione personale non sia possibile o risulti
particolarmente gravosa, o vi siano esigenze di celerita del procedimento, il responsabile del
procedimento, motivando adeguatamente, pud predisporre, oltre ali'affissione all'albo pretorio,
altre forme di pubblicita, quali comunicati stampa, avvisi pubblici o altri tipi di comunicazione
pubblica, utilizzando anche, ove possibile, il notiziario comunale.

ARTICOLO 11 - CRITERI E MODALITA’ DI INTERVENTO

. | soggetti che abbiano un interesse specifico giuridicamente tutelato o futelabile possono
prendere visione degli atti del procedimento e richiedere copie degli stessi, salvo i limiti indicati
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dalla legge e dai regolamenti per quanto attiene ai documenti riservati o temporaneamente
riservati.

. Ove gli interessati presentino documenti o memorie scritte pertinenti alloggetto del
procedimento, 'Amministrazione Comunale ha il dovere di valutarne il contenuto individuando
le parti accoglibili anche attraverso gli accordi indicati nel successivo articolo.

ARTICOLO 12 - ACCORD! TRA L’AMMINISTRAZIONE E GLI
INTERESSATI

. Le parti del provvedimento finale con contenuto discrezionale possono essere oggetio di
accordi tra '’Amministrazione Comunale e gli interessati attraverso apposita convenzione
scritta che puod essere sottoscritta dal Comune solo dopo F'esecutivita della deliberazione che
Fapprova.

. Gli accordi tra FAmministrazione Comunale e gli interessati al provvedimento non possono
danneggiare o portare pregiudizio ai diritti di terzi.

. Gli accordi sostitutivi o integrativi di provvedimenti ai applicano in quanto compatibili | principi
del codice civile in materia di obbligazioni e contratti.

. La convenzione che regolamenta gli accordi integrativi o sostitutivi deve prevedere la
possibilita di recesso unilaterale del’Amministrazione Comunale per sopravvenuti motivi di
pubblico interesse disciplinando, ove possibile, I'eventuale indennizzo da riconoscere alfaltra
parte.

. Nella stipula degli accordi l'interessato pud farsi assistere oltre che da esperti di sua fiducia,
anche da rappresentanti di associazioni e comitati, anche se il provvedimento finale non sia
destinato a produrre effetti nei loro confronti.

. Le controversie in materia di formazione, conclusione ed esecuzione degli accordi indicati nel
presente articolo, sono riservate alla giurisdizione esclusiva del giudice amministrativo.

ARTICOLO 13 - INTERVENTO DI ASSOCIAZIONI O COMITATI

. E' data facoltd di intervento nel procedimento amministrativo, con una semplice
comunicazione alfAmministrazione Comunale, anche a tutti i soggetti portatori di interessi
pubblici o privati, nonché ai portatori di interessi diffusi costituiti in associazioni o comitat,
qualora possa loro derivare un pregiudizio dal provvedimento.
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CAPO Ill - SEMPLIFICAZIONE DELL’ATTIVITA’ AMMINISTRATIVA

ARTICOLO 14 - PARERI OBBLIGATORI DI ORGANI CONSULTIVI

1. 1l parere obbligatorio degli organi consultivi deve essere espresso entro i termini prefissati da
disposizioni di legge o di regolamento. Nel caso detto termine non fosse prefissato deve
essere entro 90 giorni dalla richiesta.

2 In caso di decorrenza infruttuosa del termine senza che l'organo adito abbia rappresentato,
per iscritto, uiteriori esigenze istruttorie, 'Amministrazione puo procedere indipendentemente
dal parere.

3. | precedenti commi 1 e 2 non si applicano per i pareri che devono essere rilasciati da
Amministrazioni preposte alla tutela ambientale, paesaggistico-territoriale e della salute dei
cittadini.

4. Ove siano richiesti ulteriori atti istruttori per effettive e comprovate esigenze, ovvero sia
riconosciuta limpossibilita di rispettare il termine indicato al comma 1, per ia particolare natura
dellatto stesso, questo & prorogato per un ulteriore periodo di tempo pari al primo termine, con
decorrenza dalla data di ricevimento dei documenti oppure dalla sua prima scadenza.

5. Il parere deve essere comunicato rapidamente anche via fax.

ARTICOLO 15 - COPIE AUTENTICHE

1. Le copie di documenti, quando siano autenticate nelle forme di legge e siano in regola con le
disposizioni fiscali in vigore, possono essere validamente prodotte in luogo degli originali.

ARTICOLO 16 - ESENZIONE DA RESPONSABILITA’ DI AMMINISTRATORI
E DIPENDENTI IN CASO DI FALSE
DICHIARAZIONI PRODOTTE DA TERZ!

1. L'Amministrazione Comunale e i suoi dipendenti, salvi i casi di dolo o colpa grave, sono esenti
da ogni responsabilitd in ordine agli atti emanati, quando I'emanazione degli stessi sia
conseguenza di false dichiarazioni o di documenti falsi o contenenti dai non piti rispondenti a
verita, prodotti dallinteressato o da terzi.
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CAPO IV - DISPOSIZIONI FINALL

ARTICOLO 17 - INTEGRAZIONE E MODIFICAZIONE DEL
REGOLAMENTO

1. [ procedimenti individuati da nuovi provvedimenti legislativi e regolamentari saranno disciplinati
con appositi provvedimenti integrativi del presente regolamento.

2. Il Consiglio Comunale, gqualora o ritenga necessario, pud modificare e adeguare, con propria
delibera, le tabelle allegate ai presente Regolamento.
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