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CAPO | - Indicazioni Preliminari

Art. 1 - Finalita ed ambito di applicazione

Il presente Regolamento ha lo scopo di disciplirigpeocedimenti amministrativi, in ossequio allesgisizioni
contenute nella legge n. 241 del 7 agosto 1990ceessive modificazioni e nel rispetto delle firalg degli
obiettivi della Legge e dello Statuto Comunale peranto riguarda l'efficienza, I'efficacia e I'ecomoita
dell'azione amministrativa.

Il presente regolamento si applica ai procedimamiministrativi che si concludono con un provveditogimale di
competenza dell'amministrazione comunale.

Il procedimento ed il conseguente provveditngpossono essere promossi o su istanza di pditdfigio.

La tabella allegata costituisce parte integrantgdeEsente regolamento.

CAPO Il - Procedimento

Art. 2 - Procedimento d'istanza o d'ufficio

Il procedimento amministrativo & inteso quale seqaedi atti, interni od esterni, tra loro coordiratreordinati
all'emanazione dell'atto finale; esso puo inizewéstanza di uno o piu cittadini o d'ufficio.

Non é consentito aggravare il procedimento conigth di pareri, informazioni o documenti non mati da
effettive esigenze istruttorie, volte soltanto attirompere in maniera artificiosa il termine diigsione dell'atto
finale.

Art.3 - Documentazione essenziale richiesta dese
di avvio del procedimento

In sede di avvio del procedimento i responsabiijlicoperatori addetti all'attivita procedimentaldotano ogni
misura utile a fornire indicazioni all'interessato merito alla documentazione essenziale da prasent
contestualmente all'istanza o all'attivazione @igf del procedimento, al fine di eliminare dupliani di
operazioni e di ridurre i costi dell'attivita' ammstrativa.

La documentazione essenziale pud essere riporiateean apposita modulistica inviata agli interéissa sede di
awvio del procedimento.

Qualora l'interessato dichiari che fatti, stati @alga sono attestati in documenti gia in possedsia stessa
amministrazione o di altra pubblica amministrazioheesponsabile il responsabile del procedimemtovvede
d'ufficio all'acquisizione dei documenti stessii@abpia di essi.

CAPO Il - Adempimenti relativi all'istruttoria procedimentale

Art. 4 - Accertamento di fatti, stati e qualitargenali
validita delle certificazioni relative

Qualora in relazione al procedimento amministratilebbano essere accertati fatti, stati o qualitdgoeli di
soggetti privati, si provvede ad acquisire la retadocumentazione certificativa d'ufficio o quacaio non sia
possibile, su prestazione degli interessati, addtian tal caso ogni misura organizzativa utilefacilitare tale
adempimenti.

Per la validita delle certificazioni eventualmergse dagli interessati, si fa riferimento a quarvisto dall'art. 2
della legge 15.05.97, n. 127.
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Art. 5 - Dichiarazioni sostitutive

Le certificazioni possono essere sostituite da idielzioni sostitutive rese nelle forme previstelaldegge

04.01.1968, n. 15 e sue successive modificaziowinché dall’art. 3 della legge 15.05.97, n. 127.

L'autocertificazione o dichiarazione sostitutivadichiarazione, per il dichiarante, ha valore wiéifio. Spetta
alllAmministrazione richiedere eventualmente latigh certificazione atta a comprovare la verididaii quanto
dichiarato - art.3 - comma 1) Legge 127/97

La sottoscrizione in presenza del dipendente anldeit istanze da produrre agli organi dell'ammmi@ibone
comunale competenti per il procedimento trattatm @ soggetto ad autenticazione.

L'Amministrazione comunale adotta ogni misura utilefavorire I'utilizzo delle dichiarazioni sostig e a
semplificare le procedure di autenticazione, quajireviste dalle normativa vigente.

CAPO IV - Termine del procedimento

Art. 6 - Termine per la conclusione del proceditoe

Il termine entro il quale deve concludersi il prdiceento € di giorni 30, salvo non sia diversameligposto dalla
legge, dallo Statuto, dai Regolamenti e dall'aliagabella al presente regolamento.

La tabella allegata indica, per categorie di praovedti nei casi in cui il termine non sia gia detérato con legge
o altri regolamenti, il termine per la conclusiates procedimenti.

Il termine previsto & comprensivo dei tempi necegs l'acquisizione dei pareri obbligatori e alzioni tecniche
di organi o enti esterni al Comune.

Il termine previsto non & comprensivo dei tempigssari per I'eventuale fase integrativa di effeakell'atto, di
competenza degli organi di controllo; in tal casloprovvedimento finale deve indicare I'amminisicae

competente per il controllo.

L'inosservanza dei termini procedimentali compataertamenti ai fini dell'applicazione delle sankipreviste
dall'art. 59 del D.Lgs 03.02.93, n. 29 e successigdifiche

Art. 7 - Decorrenza del termine

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

Il termine per i procedimenti su istanza di paleeorre dalla data di ricevimento della domandaltistanza.

Nel caso di consegna diretta della domanda o iatdazdata € comprovata dalla ricevuta rilasciat#iufficio di
Protocollo generale, nel caso di trasmissione négligervizio postale, la data € comprovata dal rindatario
apposto all'arrivo.

Art. 8 - Irregolarita della domanda e incompletez
della documentazione

La domanda o listanza deve essere redatta netleefee nei modi stabiliti dall'Amministrazione, indrata
all'organo competente e corredata dalla prescittamentazione.

Qualora la domanda o l'istanza sia irregolareaminpleta, il responsabile del procedimento, diatisuccessivo
Capo IV, ne da documentazione al richiedente etfigy, indicando le cause di irregolarita o incortgadea.

In caso di comunicazione di irregolarita o incongitea della domanda o dell'istanza, il termineiatéz decorre
dalla data di ricevimento della domanda o delliztaregolare e completa.

Qualora il responsabile del procedimento non prdavalla comunicazione nelle modalita di cui al selto
comma, il termine decorre dalla data di ricevimesgtia domanda.

Art. 9 - Motivazioni del provvedimento

Nella domanda del procedimento non € richiestadéivazione qualora si tratti di atti dovuti in quardebbano
essere necessariamente emanati e siano vincahtontenuto in ossequio a disposizione di leggeesecuzione
a norme statutarie o regolamentari.

La motivazione €& necessaria nei provvedimenti, csiassi finali o preparatori, in cui l'organo odsibggetto
preposto all'atto abbia potere di scelta.

Devono essere sempre esaurientemente motivatecisiate di diniego su istanze di rilascio di predimenti
positivi in merito alle quali 'Amministrazione sianuta a pronunciarsi.



La motivazione pud essere contenuta con rinviorpkazione agli atti preparatori o ad altri atti. dnesto caso
lamministrazione, unitamente alla comunicazionalla notificazione del provvedimento, deve indic#atto in
relazione a cui si fondano le ragioni della decisio

In ogni atto notificato ai destinatari interessdéwono essere indicati il termine e l'autoritaindirizzare eventuale
ricorso.

All'amministrazione comunale, nell'ambito della pia sfera di diritto pubblico, & consentito di pvedere essa
stessa a risolvere i conflitti insorgenti con akoggetto per effetto dell'attuazione dei propvpedimenti,
attraverso l'annullamento dei propri atti illegiitj la revoca di quelli da eliminare per inoppoitarsussistente o
sopravvenuta, la sanatoria degli atti invalidi, peanche sia possibile far venir meno, con un aferassivo, i
difetti che lo inficiano.

CAPO V - Responsabile del procedimento

Art. 10 - Area funzionale di competenza

La tabella allegata individua, per ciascuna catiegdr procedimenti, qualora non sia gia stabili@ léggi o
regolamenti, l'area funzionale responsabile dllittoria e di ogni altro adempimento inerentisihgolo
procedimento, nonché eventualmente dell'adoziohprdevedimento finale.

Qualora un procedimento comporti piu fasi gestidedifferenti servizi/unita operative, la sua resgabilita e
comunqgue della struttura che deve predisporreutistia per I'emanazione dell'atto finale, indidentemente
dalla titolarita del relativo Capitolo di Bilancio.

Art. 11 - Funzioni del responsabile

Nell'ambito delle materia di propri competenzadgsponsabile dell'area provvede ad assegnare aask'attro

dipendente in servizio nell'area la responsabilitéllistruttoria e di ogni altro adempimento ingreal singolo

procedimento, nonché eventualmente dell’adoziohepdevvedimento finale.

Il responsabile del procediento svolge le funziodicate nell' art.6 della legge 241/90 ed i comipiicati nelle

diposizioni organiozzative e di servizio, ivi corapi quelli attinenti all'applicazione delle dispeni della L. 4

gennaio 1968, n. 15 e successive modificazionnexhrazioni, ed i particolare,

a) valuta ai fini istruttori, tutti gli elementi neceai per 'emanazione del provvedimento;

b) accerta d'ufficio fatti, stati inerenti allo svaigento dell'istruttoria, nonché compie in relazi@kessa ogni
altro atto utile a completarla o a sollecitarnsvduppo ;

c) propone lindizione o, avendone la competenzacenldi conferenze di servizi;

d) cura le comunicazioni, le pubblicazioni, le notfoni previste per legge o regolamento in relaziah
procedimento e al provvedimento finale;

e) esercita ogni attribuzione prevista dalla leggeaoredgolamenti in ordine al regolare sviluppo deigedimenti
di competenza, nonché per la realizzazione di smludi semplificazione amministrativa;

f) adotta ove ne abbia la competenza in base a disposi di legge, regolamentari o dello Statuto, il
provvedimento finale, oppure trasmette gli attbafjano competente per l'adozione.

Fino a quando non sia effettuata l'assegnazioneudial comma 1.6 considerato responsabile del kingo

procedimento il Responsabile dell'Area ,al qualempete la verifica del rispetto dei termini dei gedimenti

amministrativi.

Il nominativo del responsabile del procedimentmegnicato ai soggetti nei confronti dei quali ibpvedimento

finale & destinato a produrre effetti diretti, aeljuche per legge debbano intervenirvi, nonchéijchiesta, a

chiunque vi abbia interesse.

Art. 12 - Conferenza di servizi

Ogniqualvolta il perseguimento degli obiettivi ddthministrazione comunale comporti la valutazioriatdressi

pubblici differenziati correlati a un procedimeraonministrativo, il responsabile del procedimentdiée una

conferenza di servizi:

a) tra i responsabili degli uffici dei comuni interatis quando l'acquisizione di pareri, nulla ostéstived
autorizzazioni coinvolge solo articolazioni delliamistrazione comunale;

b) tra i soggetti abilitati dalle varie pubbliche anmmtirazioni competenti al rilascio di autorizzajowisti,
pareri, nullaosta, quando l'attivitd procedimentaienporti passaggi istruttori esterni.

Resta fermo, in ordine all'obbligatorieta dell'zidne della conferenza di servizi in determinatsicauanto

previsto dagli artt. 14, 14 bis, 14 ter, 14 qualeia L. 07/08/1990, n. 241



CAPO VI - Partecipazione al procedimento

Art.13 - Comunicazione dell'avvio del procedimento

L'avvio del procedimento per I'adozione di atteatoincido su situazioni giuridiche soggettive énoaicato ai
diretti interessati, a coloro che per legge devonervenirvi ed a quanti, individuati o facilmeniedividuabili,
possono subire pregiudizio dall'emanazione dellfatile.

Qualora sussistano particolari esigenze di celerisacomunicazione personale non sia possibileultirgravosa,
I'Amministrazione provvede a mezzo di pubblicazi@iéalbo pretorio con forme di pubblicita piu effici in
relazione al caso.

Per le ordinanze indifferibili e urgenti del Sindanon si fa luogo alle comunicazioni di cui al coarh del
presente articolo.

Resta salva, comunque la facolta dellAmministnagzicComunale di adottare gli opportuni provvedimenti
cautelativi anche prima dell' effettuazione debencinicazioni.

La comunicazione deve contenere:

- l'oggetto del procedimento promosso;

- il termine delle conclusione del procedimento;

- lindicazione dell'area funzionale competente;

- il nominativo del responsabile del procedimento;

- l'ufficio presso cui si puo prendere visione dedi e I'orario di accesso all'ufficio medesimo;

- eventuale termine entro il quale gli interessaigomo presentare memorie scritte e documenti;
L'omissione di taluna delle comunicazioni preserijpud essere fatta valere solo dal soggetto nehwmresse la
comunicazione é prevista.

Art. 14 - Partecipazione al procedimento

| soggetti destinatari della comunicazione di avdiel procedimento, ossia coloro nei confronti dealqg il
provvedimento finale & destinato a produrre effditetti o coloro che per legge devono interveninonché i
soggetti per i quali possa derivare un pregiuddab provvedimento finale e che siano individuatiacilmente
individuabili, possono intervenire nel procedimento

Puo intervenire nel procedimento anche qualungqumettn, portatore di interessi pubblici o privatppure
portatore di interessi diffusi se costituito in @dazione o comitati, cui possa derivare un pregiaddal
provvedimento adottato a conclusione del procedimen

Art. 15 - Modalita di partecipazione

| soggetti di cui al precedente articolo 14 hanmitto:

a) di prendere visione degli atti del procedimentomie restando le disposizioni di leggi e regolame@tautela
della riservatezza dei terzi;

b) di presentare memorie scritte e documenti, cheniimistrazione comunale ha I'obbligo di valutaredagione
della loro pertinenza con il procedimento;

c) di presentare note, osservazioni ed indicazionidatned informazioni relativi alla migliore def@ione delle
attivita istruttorie del procedimento.



Art. 16 - Accordi tra I'amministrazione e gli émessati

1 In accoglimento di proposte ed osservazioni pregerttai soggetti intervenuti nel procedimento, itanistrazione
comunale pud concludere con gli interessati accatdfine di determinare il contenuto discrezionalel
provvedimento finale ovvero in sostituzione di goesecondo quanto previsto dall'art. 11 della é83¢08/90,
n.241.

2 Gli accordi tra 'Amministrazione Comunale e glitdressati devono essere formalizzati mediante d#ppos
convenzione scritta la quale impegna il Comuney solpo I'esecutivita della deliberazione che larayp@ mentre
impegna immediatamente l'altra parte.

3 Accordi di cui al presente articolo si applicanove non diversamente previsto, i principi del cedavile in
materia di obbligazioni e contratti, in quanto catilpili. |1 predetti accordi sostitutivi di provvadenti sono
soggetti ai medesimi controlli previsti per questimi.

4  Per sopravvenuti motivi di pubblico interesse I'amigtrazione recede unilateralmente dall'accordtvcsl'obbligo
di provvedere alla liquidazione di un indennizzor@élazione agli eventuali pregiudizi verificatisi danno del
privato.

5 Le controversie in materia di formazione, conclasi@d esecuzione degli accordi di cui al presemitol, sono
riservate alla giurisdizione esclusiva del giudiceministrativo.

CAPO VII - Limiti applicativi

Art. 17 - Limiti di applicazione delle norme dehpo VI

1 Aisensidell'art. 13 della L. 241/90, le disgami contenute nel Capo VI non si applicano raifconti delle attivita
dell'amministrazione comunale diretta all'lemanagzidnatti normativi, amministrativi generali, digpificazione e di
programmazione, per i quali restano ferme le paletit norme che ne regolano la formazione.

CAPO VIl | - Disposizioni Finali

Art. 18 - Momento della conclusione del proceditoe

1 | procedimenti presiin esame dal presente regatéors concludono per il Comune con l'adozione'atdl finale,
esclusa l'ulteriore ed eventuale fase integratigiedficacia dell'atto medesimo di competenza deghani di
controllo.

Art. 19 — Integrazione e modifica del Regolamento

1 | procedimenti individuati dai nuovi provvedimemormativi e regolamentari saranno disciplinati @ppositi
provvedimenti integrativi del presente regolamento.

2 La Giunta comunale, qualora lo ritenga necessaug, modificare, con propria deliberazione, resabfioh, la
tabella allegata al presenta regolamento.

Art. 20 - Modalita attuative.

1 La Segreteria Generale del Comune sovrintendeapliicazione delle norme contenute nel presentaaegento,
impartendo, se necessario, le disposizioni appheat predisponendo misure organizzative per laziahe dei
tempi procedimentali.



ALLEGATO A:

PROSPETTO DEI TIPI DI PROCEDIMENTO E DEI TERMINI ONCLUSIONE

ITERMINI DI CONCLUSIONE DEL PROCEDIMENTO RIPORTATI

NELLA PRESENTE TABELLA

DEVONO INTENDERSI CONSECUTIVI ED AL NETTO DI

COMPETENZA DI

EVENTUALI ALTRI SOGGETTI PUBBLICI O PRIVATI COINVOL

TINELLO STESSO.

TIPI DI PROCEDIMENTO

SETTORE SEGRETERIA

RESPONSABILE DEI PROCEDIMENTI: Segretario generale

Ricezione e ritiro corrispondenza

Spedizione e corrispondenza

Registrazione e classificazione corrispondenzarivia
Registrazione e classificazione corrispondenzé engiartenza
Formazione di copie corrispondenza in arrivo e samento agli
uffici competenti

Ricerche protocollo

Ricerche di protocollo archivio corrente e depoéital 1980in poi)
Numerazione, shobinamento Consiglio Comunale, facfiome,
registrazione, pubblicazione ed archiviazioneipailj
Predisposizione numerazione e pubblicazione deligemta
Predisposizione e notifica ordine del giorno ColisiGomunale
Copie uffici ( da esecutivita deliberazioni)

Pubblicazione determine

Predisposizione e numerazione determine

Raccolta firme determine

Trasmissione uffici a determine

Numerazione e registrazione Ordinanze regionali

Affissione avvisi di carattere amministrativo

Consegna avvisi di convocazione Consiglio Comunale
(dalla predisposizione avviso)

Servizio informazione e documentazione consigtiernunale
Awvisi di convocazione assessori

Servizio di segreteria assessori delegati affdrsetore
Servizio segreteria sindaco

Preparazione O.D.G. ed avvisi di convocazione Casioni Consiliari

Acquisizione certificazioni antimafia (dalla rickia)
Predisposizione contratti (dopo formale aggiudicagie
trasmissione documentazione completa)
Registrazione repertorio (dalla firma)

Consegna Ufficio Registro

Libretti sanitari

TERMINI DI
CONCLUSIONE
DEL
PROCEDIMENTO

immediato

01 giorni

01 giorni
01 giorni

01 giorni
immediato
15 giorni

30giorni
07 giorni
03 giorni
01 giorni
02 giorni
02 giorni
Immediato
Immediato
Immediato

02 giorni

01 giorni
Immediato
Immediato
Immediato
Immediato
Immediato
10 giorni

30giorni
Immediato
14 giorni
01 giorni






