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Capo 1
IL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

Art. 1
Ambito di applicazione

1. Il procedimento amministrativo €& inteso quale segaedi atti ed operazioni tra loro
funzionalmente collegati e preordinati al’emanazalell’atto finale.

2. Il presente regolamento si applica ai procedimamntministrativi di competenza degli organi e
dell'organizzazione del Comune, delle istituzianidegli altri organismi che dallo stesso
direttamente dipendono, sia che conseguano obbligatente ad iniziative di parte, sia che
debbano essere promossi d'ufficio.

Art. 2
Criteri organizzativi

1. L’attivita amministrativa del Comune persegue i fireterminati dalla legge per la tutela del
pubblico interesse e i diritti dei cittadini adaotte le modalita, ispirate a criteri di trasparenza,
economicita, efficacia e pubblicita, stabilite gaésente regolamento.

2. Il procedimento non pud essere aggravato se nostpardinarie e motivate esigenze imposte
dallo svolgimento dellistruttoria.

Art. 3
Individuazione dei procedimenti amministrativi

1. | procedimenti di competenza del Comune e deglanismi dallo stesso dipendenti devono
essere conclusi con I'adozione di un motivato peaimento, espresso nel termine stabilito al
successivo articolo n. 7.

Art. 4
Attivita amministrativa informale

1. Quando non siano prescritte obbligatoriamentméoprocedimentali, I'attivita amministrativa
del Comune deve svolgersi con modalita sempli@adhomiche e con esiti immediati.

2. Non € soggetta a procedure formali I'attivita chenanifesta da parte dei soggetti interessati
mediante comunicazioni, registrazioni, dichiaragiovariazioni relative allo stato civile,
all’'anagrafe, all’elettorato attivo, alla concessodi congedi ordinari brevi ed altri trattamenti
obbligatori dovuti al personale ed a tutte le a#iteazioni e condizioni che non richiedano un
procedimento istruttorio, non comportino decisiodiscrezionali e si concludano
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immediatamente, con  formazione di atti, iscrizjorancellazioni che hanno luogo
contestualmente al manifestarsi dell’iniziativa sefjgetto interessato o tenuto

C:\Usersllisa.bottaro\Desktop\11 - procedimento amministrativo.doc 3



Capo II
PROCEDIMENTI

Art. 5
Soggetti dell’iniziativa

. Secondo i principi affermati dalla legge 8 giugri®Q, n. 142 e dallo Statuto, ed in conformita
alle disposizioni stabilite dalle leggi e dai resolenti che disciplinano I'esercizio delle funzioni
e dell'attivita amministrativa degli enti localitti i soggetti che per effetto di tali norme sono
direttamente portatori d’interessi pubblici o ptivavvero portatori d’interessi diffusi costituiti

in associazioni o comitati, hanno diritto di presee istanze per attivare procedimenti
amministrativi da espletarsi e concludersi cond&sanza delle modalita di cui al presente
regolamento.

. L’iniziativa dei procedimenti d’'ufficio a rilevanzasterna per ciascun provvedimento compete ai
soggetti dellamministrazione elettiva e agli istoni direttivi responsabili di Area in base alle
rispettive competenze.

Art. 6
Decorrenza del termine iniziale.

. Per i procedimenti d’ufficio il termine iniziale derre dalla data in cui il Comune, nei soggetti
preposti e di cui al precedente art. 5, ha notieigatto da cui sorge I'obbligo di provvedere.

. Qualora l'atto propulsivo promani da organo od aiffidello Stato, della Regione o di altra
Amministrazione, il termine iniziale decorre dabiata di ricevimento, da parte dell’'ufficio
protocollo generale del Comune, della richiest&itacproposta.

. Per i procedimenti ad iniziativa di parte il termimiziale decorre dalla data di ricevimento della
domanda od istanza.

. All'atto della presentazione della domanda l'ufficche €& preposto a riceverla, rilascia
all'interessato una ricevuta contenente l'attestazidella data in cui & pervenuta e l'indicazione
dell’Area organizzativa alla quale la stessa saressegnata.

. Salvo diversa disposizione di legge o di regolamdatdomande e le istanze possono essere
inviate anche a mezzo del servizio postale corophccomandato con avviso di ricevimento. In
tal caso la data di ricevimento, ai fini di cuigimo comma, e quella in cui il plico perviene
all’Ente e la ricevuta che la attesta e costitda#i’avviso che viene restituito all’'interessato a
mezzo del servizio postale.

. Ai soli fini del rispetto di scadenze perentorialslite da leggi, regolamenti ed atti emanati
dall’ente o da altri soggetti della Pubblica Amisirazione, le domande ed istanze si intendono
presentate in tempo utile ove risulti, dalla datapmkdizione mediante plico raccomandato, che
sono state consegnate all’'ufficio postale entssmini prescritti.

. Le domande od istanze rivolte ad organo del Condliverso da quello competente, o pervenute
ad ufficio comunale diverso da quello preposto cewerle, non possono essere dichiarate
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inammissibili per tale motivo e sono trasmesse fitiaf immediatamente, allorgano od
all’Area operativa competente.

Art. 7
Termine per la conclusione del procedimento

1. Nei casi in cui il termine non sia gia determaetn altra legge o regolamento, il termine per la
conclusione dei procedimenti € di 60 giorni.

2. Nel caso di richiesta di documentazione integrativael caso di richiesta di acquisizione di
pareri e/o autorizzazioni da parte di altri organemministrazioni il termine & sospeso e
riprendera a decorrere dalla data di presentazidee documenti integrativi e/o delle
autorizzazioni richieste e/o dei pareri.

3. In caso di pratiche particolarmente complesserelazione ai carichi di lavoro, il responsabile
del procedimento, prima della scadenza del ternyw@, con atto motivato, comunicare al
richiedente la proroga del termine stesso per alzavelta e per non piu di ulteriori 60 giorni.

Art. 8
Domanda - Modalita di redazione e documentazione.

1. La domanda od istanza deve essere redatta nefte fernei modi stabiliti dal Comune, ove gl
stessi siano stati preventivamente determinatireap@d idonea conoscenza degli interessati.

2. L'Ufficio di protocollo comunale riceve le domanddispone la registrazione nel protocollo
generale e ne assicura la trasmissione all’Arearozgativa competente massimo entro il giorno
feriale successivo.

3. Ove la domanda dell'interessato, sia ritenutagotare od incompleta, il responsabile del
procedimento ne da comunicazione al richiedenteo et giorni lavorativi, indicando le cause
dell'irregolarita o dell'incompletezza. In questsi il termine iniziale di avvio del procedimento
decorrera dalla data di regolarizzazione e/o ptageme della domanda integrativa.
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Capo III
RESPONSABILITA' DEL PROCEDIMENTO

Art. 9
Individuazione delle Aree organizzative -
Assegnazione dei procedimenti

1. Le Aree organizzative del Comune sono individuatdlen strutture Amministrative che
costituiscono I'organigramma del Comune.

2. L’'assegnazione dei procedimenti a seguito di istanbattribuzione di quelli d’ufficio, viene
effettuata per specifiche materie, tenuto conttedgimpetenze dell’Area organizzativa di cui al
precedente comma.

3. Le pratiche avviate ad istanza vengono assegnats@bnsabile dell’Area organizzativa di cui
al successivo art. 10.

Art. 10
Il responsabile del procedimento

1. Il responsabile di ciascuna Area organizzativarpede ad assegnare a sé o ad altro dipendente
appartenente all’Area stessa, la responsabilitéiistielttoria e di ogni altro adempimento
inerente il singolo procedimento nonché promuovete, parte del soggetto competente,
'adozione del provvedimento finale.

2. Fino a quando non sia effettuata I'assegnazioneudial precedente comma, € considerato
responsabile del singolo procedimento il dipendewtn qualifica apicale dell’'unita
organizzativa competente, individuata con le meaalreviste dal presente regolamento.

3. Il responsabile del procedimento e [lstruttoreelivo Responsabile dell’Area organizzativa
alla quale e stata assegnata la domanda o I'dfiemdente a cui lo stesso I'ha attribuita secondo
guanto stabilito dal primo comma, se il procedimentad iniziativa di parte, ovvero il soggetto
competente a compiere il primo atto d'impulso éllgue cui lo stesso ha assegnato l'istruttoria,
secondo la norma sopra richiamata.

4. Ferma restando la decorrenza del termine per Igisvento del procedimento prevista dall’art.
6 del presente regolamento, la responsabilita Igilittore Direttivo di ciascuna Area
organizzativa decorre dalla data di ricevimentd’ide&inza e per il dipendente, dal momento
dellassegnazione della domanda da parte delltistrel Direttivo.

5. Con la disposizione di assegnazione del procedmmeat dipendente responsabile, il
Responsabile di Area indica anche il sostitutoadstesso, in caso di assenza od impedimento.
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Per le Aree organizzative costituite dal Respoitsa&bda un solo dipendente, in caso di assenza
od impedimento di quest'ultimo, il procedimentoene temporaneamente assunto dal
Responsabile, fermo restando il termine per lacemalusione.

6. Nel caso di cessazione definitiva dal servizio goe$area organizzativa, del dipendente
responsabile o di sua assenza prolungata, |'leteutDirettivo provvede immediatamente ad
attribuire ad altro dipendente I'incarico di proseg l'istruttoria dei procedimenti in corso. Nel
caso che cio non risulti possibile I'lstruttorer@tivo richiede all’Amministrazione il sostituto
del dipendente cessato e, fino alla sua assegmgzéotenuto ad assicurare I'espletamento del
procedimento, fermo restando il termine per lacrelusione.

Art. 11
Compiti del responsabile del procedimento

1. Il responsabile del procedimento :

a) valuta, ai fini istruttori, le condizioni di ammibdita, i requisiti di legittimazione ed i
presupposti che siano rilevanti per 'emanaziorigoizedimento ;

b) provvede d'ufficio all'acquisizione di documentio-di copie di essi - relativi a fatti, stati e
gualita che l'interessato dichiara essere atiestaatti gia in possesso dell’Amministrazione
comunale. L’interessato deve precisare gli estréenidocumenti, indicare l'ufficio presso Il
guale ritiene che siano conservati ed il procedimeer il quale furono presentati ;

c) cura le comunicazioni, le pubblicazioni e le ngafzioni previste dalle Leggi e dai Regolamenti ;

d) trasmette gli atti allorgano competente per I'adoe ovvero adotta lo stesso provvedimento
laddove ne ha competenza;

e) procede all'autenticazione delle sottoscrizionilesustanze di competenza e degli eventuali
allegati nei limiti e con le modalita previste lddlegge.
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Capo IV
PARTECIPAZIONE AL PROCEDIMENTO
AMMINISTRATIVO

Art. 12
Inizio dell’attivita procedimentale

1. Qualora non sussistano specifiche ragioni d'impedito derivanti da particolari esigenze di
celerita del procedimento, il responsabile dellessb, comunica, con le modalita previste dal
successivo art. 13, I'inizio del procedimento :

a) ai soggetti nei confronti di quali il provvedimerfinale € destinato a produrre effetti diretti ;

b) ai soggetti il cui intervento nel procedimento giavisto da legge o regolamento ;

c) ai soggetti, individuati o facilmente individuabiliel corso dell'attivita istruttoria, diversi dai
diretti destinatari, ai quali si ritiene che il px@dimento finale possa arrecare un pregiudizio.

2. Il responsabile del procedimento ha facolta, prevaivazione da inserire agli atti dello stesso,
di dare inizio allistruttoria e, se del caso, domuovere provvedimenti cautelari, anche prima
di effettuare le comunicazioni di cui al precedestamma., quando sussistano particolari
motivazioni che rendano i provvedimenti predetdifferibili ed urgenti per la salvaguardia del
pubblico interesse.

Art. 13
Comunicazione dell'inizio del procedimento

1. Il responsabile del procedimento provvede a datziacai soggetti di cui all’'art. 12 dell’avvio
del procedimento stesso tramite comunicazioneopats, effettuata mediante notifica a mezzo
dei messi comunali o lettera raccomandata con awiiscevimento.

2. Nella comunicazione devono essere indicati:

a) 'oggetto del procedimento promosso;

b) I’Area organizzativa ed il nominativo del dipendentsponsabile del procedimento ;

c) l'ufficio presso il quale si pud prendere visionegtl atti, I'orario di accesso, il numero di
telefono e quello eventuale di telefax ;

d) la data di inizio del procedimento ed il termine\psto per la sua conclusione.

3. Qualora, per il numero dei destinatari la comurimae personale risulti impossibile o gravosa
nonché nei casi in cui vi siano particolari esigedi celerita, il responsabile del procedimento
procede ai sensi dell'art. 8, terzo comma, deligée7 agosto 1990, n. 241, mediante forme di
pubblicita da attuare con I'affissione e la pubdtione di apposito atto contenente gli elementi
di cui al comma 2 e sul quale sono indicati altresotivi che giustificano la deroga.
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4. L'omissione o il ritardo o I'incompletezza dellamanicazione puo essere fatta valere, anche nel
corso del procedimento, solo dai soggetti che algbigolo alla comunicazione medesima.

Art. 14
Facolta d’intervento nel procedimento

1. Qualunque soggetto, portatore di interessi publdlicii interessi privati e le associazioni ed i
comitati che riuniscono e rappresentano soggettajoi d’interessi diffusi, cui possa derivare
un pregiudizio dal provvedimento, hanno facolta intiervenire nel singolo procedimento
mediante istanza, motivata in ordine al pregiudigmuto, da presentarsi, con eventuali
memorie e documenti, entro il termine di cui alssivo art. 15, primo comma, lett. b).

Art. 15
Modalita d’intervento nel procedimento

1. I soggetti di cui all’art. 12 e quelli interessdticui all'art. 14 hanno diritto di :

a) prendere visione degli atti del procedimento, @auanto previsto dall’art. 24 della legge 7
agosto 1990, n. 241) tranne quelli riservati pegygée o per regolamento o per effetto
temporaneo di motivata dichiarazione del Sindanorana dell’art. 7, comma 3, L. n. 142/90.

b) presentare memorie e documenti, osservazioni eoptepentro un termine pari a due terzi di
quello fissato per la durata del procedimento.

L’esame degli atti presentati dopo la scadenzagfpestessi sopra stabilita € rimesso alle decisioni
del responsabile, in relazione alla loro rilevaadaal tempo residuo disponibile.

2. Quando risulti necessario, i soggetti di cui all'd2 e, se noti, quelli di cui all’art. 14, pos®
essere invitati dal responsabile del procedimentsgw il suo ufficio per fornire chiarimenti ed
informazioni utili ai fini del perfezionamento deltruttoria.

3. | soggetti di cui allart. 12 possono farsi rapgmsire, nell'iniziativa e negli interventi nel
procedimento, da un procuratore. La procura, dagafe in copia autentica agli atti del
procedimento, puo autorizzare il procuratore adraprendere tutte le azioni relative
all'attivazione del procedimento, ad intervenirdlmetesso per I'esercizio dei diritti di cui al
precedente primo comma ed a concludere e stipuéraccordi di cui all’art. 11 della Legge 7
agosto 1990, n. 241. Il procuratore puo essergrenobstituito quale domiciliatario del soggetto
interessato ; in tal caso ’Amministrazione deviettfiare 'invio presso il suo recapito di tutte le
comunicazioni e notificazioni relative al procedime destinate all'interessato.

4. | soggetti di cui agli artt. 12 e 14 possono fassistere nelliniziativa e negli interventi nel
procedimento e nella conclusione e stipula degloati di cui all'art. 11 della Legge 7 agosto
1990, n. 241, da un consulente dagli stessi pitescel
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Capo V
ISTRUTTORIA DEL PROCEDIMENTO
AMMINISTRATIVO

Art. 16
Semplificazione amministrativa all'interno dell’Ente

1. L’attivita amministrativa all'interno dellEnte2 improntata alla massima semplificazione
riducendo all'essenziale le procedure.

Art. 17
Acquisizione di pareri da organi dell’ente

1. Gli atti originali relativi al procedimento ammitiativo restano depositati presso il responsabile
dello stesso e non possono essere trasmessi ogiregalvo eccezionali motivate esigenze, da
altri soggetti ed uffici dell’'Ente o da altre puldble Amministrazioni.

2. Quando per l'istruttoria del procedimento sia neaés il parere di altre Aree organizzative, lo
stesso viene richiesto dal responsabile all’'lstretDirettivo dell’Area interessata e viene dallo
stesso espresso entro il termine massimo di dieanigdalla richiesta, alla quale, ove occorra,
sono allegate fotocopie degli atti indispensap#ir 'espressione del parere.

3. Nel caso che dall'istruttoria del procedimento Iltismecessaria la valutazione di piu Aree
organizzative appartenenti ad altri settori del snenper I'espressione di un parere concertato, il
responsabile del procedimento richiede una conteramterna di servizio alla quale partecipano
i Responsabili delle Aree organizzative interessat

4. Quando per l'istruttoria € obbligatorio il parerewha commissione comunale, il responsabile
del procedimento ne richiede la convocazione apBesabile del settore presso il quale ha sede
la commissione. Quest’ultima é convocata e si sicmientro 10 giorni dalla richiesta e se € gia
stata indetta una adunanza, all’ordine del giorefladstessa viene aggiunto, con awviso
d’'urgenza, I'argomento richiesto.

Art. 18
Pareri obbligatori di organi ed enti esterni.

1. Nei casi nei quali sia prescritto da Legge o Regelato che gli organi del Comune, nel corso
del procedimento, devono obbligatoriamente e dine¢inte sentire il parere di un organo
consultivo di altra amministrazione pubblica, lessto deve essere richiesto nel piu breve tempo
e con tutti gli elementi e documentazioni necessasa richiesta € inviata dal Comune a mezzo
lettera con avviso di ricevimento. Dalla data iaate dal predetto avviso decorre il termine
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entro il quale 'amministrazione adita deve emettiéiproprio parere. Il termine é prefissato da
disposizioni di Legge o di Regolamento. Quandoailepe € favorevole, senza osservazioni, |l
dispositivo € comunicato telegraficamente o con znézlematici, secondo il quinto comma

dell'art. 16 della Legge 7 agosto 1990, n. 241.

2. Decorso il termine senza che I'amministrazione aadibbia comunicato il parere o abbia
rappresentato esigenze istruttorie che ne giustificla proroga per un tempo precisato e non
superiore a quello stabilito dal successivo coménia, facolta dellamministrazione comunale -
per essa del responsabile del procedimento - dieplere nell’istruttoria indipendentemente
dall'acquisizione del parere.

3. Nel caso in cui 'amministrazione adita abbia r@gspgntato esigenze istruttorie, il termine di cui
al comma primo puO essere interrotto per una salave il parere deve essere reso
definitivamente entro quindici giorni dalla ricem® degli elementi istruttori da parte
dell’amministrazione interessata.

4. 1l responsabile del procedimento partecipa agiriegsati la necessita di attendere il parere per
ulteriore periodo di tempo, che non viene compusafmi del termine finale del procedimento.

5. Le disposizioni di cui al terzo comma non si apgtic nel caso di pareri che debbono essere
rilasciati da amministrazioni preposte alla tutalabientale, paesaggistico, territoriale e della
salute dei cittadini e che non possono, per esprebgeto stabilito dalla Legge, essere
preventivamente acquisiti presso le predette anstnazmioni dagli interessati, secondo quanto
previsto dal primo comma. Quando, trascorsi novgideni dalla richiesta, le amministrazioni
adite non si siano espresse, il responsabile aelegimento richiede alle stesse di precisare il
termine entro il quale prevederanno e lo parte@pgh interessati, precisando agli stessi i
conseguenti effetti di cui al precedente comma
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Capo VI
Conclusione del procedimento amministrativo

Art. 19
Accordi con gli interessati - Condizioni e modalita

. Le osservazioni e le proposte presentate seconaiai@previsto dall’art. 15, primo comma, del
presente regolamento, quando non sono di pregadizidiritti di terzi ed in ogni caso al
perseguimento del pubblico interesse, possonoeessenplte e costituire oggetto di accordi con
gli interessati.

. Gli accordi possono determinare, integralmenteamziplmente, soltanto I'eventuale contenuto
discrezionale del provvedimento.

. Accordi integralmente sostitutivi del provvedimerfinale possono essere consentiti solo nei
casi espressamente previsti da disposizioni dideg

. Gli accordi devono essere stipulati, a pena diitaylmediante atto scritto, salvo che la legge
disponga altrimenti. Ad essi si applicano, ove s diversamente previsto, i principi del
Codice Civile in materia di obbligazioni e contraith quanto compatibili.

Art. 20
Adozione del provvedimento conclusivo - Motivazione

. Ogni procedimento amministrativo deve concludersdiante I'adozione di un provvedimento
espresso, adottato dal competente soggetto dell'idmtrazione comunale.

. Ogni provvedimento amministrativo deve essere mativ compresi quelli concernenti
'organizzazione amministrativa, lo svolgimento dmancorsi pubblici ed il personale. La
motivazione deve indicare i presupposti di fatle eagioni giuridiche che hanno determinato la
decisione in relazione alle risultanze dell’istouith.

. La motivazione non é richiesta per gli atti normiagi per quelli a contenuto generale.

Art. 21
Termine complessivo e finale del procedimento

.| termini per la conclusione dei procedimenti, #errscono alla data di adozione del
provvedimento.

. Nel caso di procedimenti complessi che si artivolan piu fasi autonome da affidarsi a distinti
responsabili, i termini sono stabiliti con riferinte a ciascuna fase. Per ciascuna fase del
procedimento, la responsabilita del soggetto piteploa inizio con I'affidamento dell’istruttoria
della stessa e termina con la predisposizione debaunicazione intermedia o del
provvedimento finale alla medesima relativo.

. Le responsabilita relative alla completezza edtezad degli adempimenti prescritti ed al
rispetto dei tempi stabiliti per l'istruttoria faarcarico al responsabile del procedimento e, per
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guanto attiene alle funzioni di sua competenz&Responsabili dell’Area organizzativa e del
settore competente.

4. Le responsabilita relative al provvedimento conelos ed al rispetto dei termini per la sua
adozione fanno carico al soggetto od all’organopetente ad assumerlo.

5. Ove non sia diversamente disposto, per i procedirdemodifica di provvedimenti gia emanati,
si applicano gli stessi termini finale indicati plgorocedimento principale.

Art. 22
Comunicazione del provvedimento al destinatario

1. Al destinatario deve essere comunicato il provvedita conclusivo del procedimento, mediante
notifica effettuata dai messi comunali o raccom&nadan avviso di ricevimento o con modalita
piu celeri preventivamente concordate con il dessno.

2. Se le motivazioni del provvedimento risultano daoahtto del Comune nello stesso richiamato,
insieme alla comunicazione del provvedimento stedswe essere indicato e reso disponibile
anche l'atto cui esso si richiama.

3. In ogni atto comunicato al destinatario devono ressadicati il termine e l'autorita a cui e
possibile ricorrere.
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Capo VII
DISPOSIZIONI FINALI

Art. 23
Attivita non soggette al presente regolamento

1. Le disposizioni del presente regolamento non siiegumo nei confronti dell’attivita degli organi
del Comune diretta all’'emanazione di atti normategolamentari, amministrativi generali, di
pianificazione e di programmazione, per i qualitare ferme le particolari norme che ne
regolano la formulazione.

2. Le predette disposizioni non si applicano ai praoeati tributari per i quali restano parimenti
ferme le particolari norme che li regolano.

3. La concessione di sovvenzioni ed altri beneficineeici di cui all’art. 12 della legge 7 agosto
1990, n. 241, e disciplinata da apposito provvedimecomunale di attuazione della norma
predetta.

4. Le procedure per l'esercizio dei diritti di accessatle informazioni ed ai documenti
amministrativi di cui al Capo V della legge 7 ago$090, n. 241, sono disciplinate da apposito
regolamento comunale di attuazione delle normegtrec: di quelle di cui alla legge 8 giugno
1990, n. 142.

5. Il presente regolamento si applica alle procedutieade dopo I'esecutivita della delibera di
approvazione.

Art. 24
Pubblicita

1. Il presente regolamento é pubblicato all'albo @rietdel Comune con le modalita stabilite dallo
Statuto Comunale.

2. Il regolamento € a disposizione del pubblico preattogli uffici e servizi comunali, in modo da
consentire la consultazione immediata da partmdipluralita di persone.

3. Ogni cittadino od associazione puo richiederne ajopon pagamento del rimborso spese nella
misura stabilita dall’Amministrazione Comunale.

4. La Giunta Comunale promuove ogni altra forma dilpigita idonea ad assicurare la conoscenza
da parte dei cittadini dei contenuti del regolaroentlei diritti che lo stesso garantisce.
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