Capo I
IL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

Art. 1
Ambito di applicazione

1. Il presente regolamento si applica ai procedimenti ammi-
nistrativi di competenza degli organi e dell'organizzazione del
Comune, delle istituzioni e degli altri organismi che dallo stes-
so direttamente dipendonc, sia che conseguano obbligatoriamente
ad iniziative di parte, sia che debbano essere promossi d'uffi-

cio.

Art. 2
Criteri organizzativi

1. L'attivitad amministrativa del Comune persegue i fini de-
terminati dalla legge per la tutela del pubblico interesse e dei
diritti dei cittadini adottando le modalita, ispirate a criteri
di trasparenza, economﬂcité, efficacia e pubblicita, stabilite

dal presente regolamento.

|
2. Nello svolgimen?o di ciascun procedimento amministrativo
sono disposti solo gli adempimenti strettamente necessari per il
compimento dell'istruttoria e per l'emissione del provvedimento,
indispensabili per l'adozione di decisioni motivate od espressa-
mente prescritti dalle leggi o dai regolamenti.
I
3. Il procedimento non pud essere aggravato se non per
straordinarie e motivate esigenze imposte dallo svolgimento
dell'istruttoria, da accertarsi con atto del dirigente del setto-
re da cul dipende l1'unita organizzativa responsabile o, in man-
canza, dal Segretario comunale.

Art. 3
Individuazione dei procedimenti amministrativi

1. I procedimenti di competenza del Comune e degli organismi
dallo stesso dipendenti idevono essere conclusi con 1'adozione di
un motivato provvedimento espresso nel termine stabilito, per
ciascun procedimento, nelle schede aliegate, che costituiscono
parte integrante del presente regolamento e che contengonc, al-
tresi, 1'indicazione dell'unita organizzativa responsabile
dell'istruttoria, la fonte normativa ed il soggetto competente
per l'adozione del provvedimento.



2. Le determinazioni di cui al brecedente comma sono rese
pubbliche con la pubblicazione e diffusione del presente regola-
mento e delle schede allo stesso allegate, effettuate con le mo-
dalitd di cui al successivo art. 31, in adempimento a quanto di-
spone l'art. 2, quarto comma, della legge 7 agosto 1990, n. 241.

3. I procedimenti che non risultano inclusi nelle schede al-
legate si concluderannc nel termine previsto da altre fonti legi~
slative e regolamentari agli stessi relative o, in mancanza, nel
termine di 30 giorni di cui all'art, 2 della legge 7 agosto 1990,

n. 241.

Art. 4
Attivita amministrativa informale

1. Quando non siano prescritte obbligatoriamente forme pro-
cedimentali, 1'attivita amministrativa del Comune deve svolgersi
con modalitd semplici ed economiche e con esiti immediati.

2. Non rientrano nella disciplina dei Procedimenti le rji-
chieste, anche formali, relative al rilascio di certificazioni,
attestazioni, copie, estratti di atti e documentazioni e di altri
meri atti amministrativi, che devono avere esito immediato o,
quando comportano ricerche ed adempinenti particolari, nel termiji-
ne massimo di giorni 10 dalla richiesta.

3. Non & soggetta a procedure formali 1'attivita che si ma-
nifesta da parte dei soggetti interessati mediante comunicazioni,
registrazioni, dichiarazioni, variazioni relative allo stato ci-
vile, all'anagrafe, all'elettorato attivo, alla concessione dai
congedi ordinari brevi ed altri trattamenti obbligatori dovuti aj
personale ed a tutte le altre situazioni e condizioni che non ri-
chiedano un procedimento istruttorio, non comportino decisioni
discrezionali e si concludano immediatamente, con formazione di
atti, iscrizioni, cancellazioni che hanno luego contestualmente
al manifestarsi dell'iniziativa del soggetto interessato o tenu-

to.



Capo TII
PROCEDIMENTT D!UFFICIO

Art. 5
Iniziativa

1. L'iniziativa dei brocedimenti d'ufficic a rilevanza e-
sterna compete ai soggetti dell'amministrazione elettiva e gdells
organizzazione comunale ai quali l'esercizio Qi tali competenze &
attribuito dalla legge, dallo statuto e dai regolamenti, secondo
quanto indicato, per ciascun provvedimento, nelle schede allega-
te.

2. Resta salva la potesta del Comune di adottare, anche pri-
ma della formalizzazione del procedimento e dei relativi adempi-
menti, motivati provvedimenti cautelari, o che hanno comprovato
carattere contingibile ed urgente, dei quali viene data comunica-
zione immediata ~ o nel pil breve tempo possibile - ai diretti
interessati. '

Art. 6
Decorrenza del termine iniziale

1. Per i procedimenti d'ufficio il termine iniziale decorre
dalla data in cui il Comune, nei soggetti pPreposti e di cui a1l
precedente art. 5, ha notizia del fatto da cui sorge l'cbbligo di
provvedere.

2. Qualora 1l'atte propulsivo promani da organo od ufficio
dello Stato, della Regione o di altra Amministrazione, il termine
iniziale decorre dalla data di ricevimento, da parte dell'ufficio
protocollo generale del Comune, della richiesta o della proposta.



Capo IIT
PROCEDIMENTI AD INIZIATIVA DI PARTE

Art. 7
Soggetti deli'iniziativa

l. Secondo i principi affermati dalla legge 8 giugno 1990,
n. 142 e dallo statuto, ed in conformita alle disposizioni stabi-
lite dalle leggi e dai regolamenti che disciplinano 1l'esercizio
delle funzioni e dell'attivita amministrativa degli enti locali,
tutti i soggetti che per effetto 4di tali norme sono direttamente
portatori d'interessi pubblici o privati ovvero portatori d'inte-
ressi diffusi costituiti in associazioni o comitati, hanno dirit- .
to di presentare istanze per attivare brocedimenti amministrativi
da espletarsi e concludersi con 1l'osservanza delle modalita di

cui al presente regolamento.

Art. 8
Decorrenza del termine iniziale

1. Per i procedimenti ad iniziativa di parte il termine ini-
ziale decorre dalla data di ricevimento della domanda od istanza.

2. Se alla domanda originale & acclusa copia informale,
1'attestazione di ricevuta & apposta su tale copia che viene re-
stituita al presentatore.

_ 3. Salvo diversa disposizione 4i legge o di regolamento le
domande e le istanze possono essere inviate anche a mezzo del
servizio postale con plico raccomandato con avviso 4i ricevimen-
to. In tal caso la data’'di ricevimento, ai fini di cui al primo
comma, € quella in cui i1l plico perviene all'Ente e 1a ricevuta
che la attesta & costituita dall'avviso che viene restituito
all'interessato a mezzo del servizio postale.

4. Ai soli fini del rispetto di scadenze perentorie stabili-
te da leggi, regolamenti ed atti emanati dall'ente o da altrj
soggetti della Pubblica Amministrazione, le domande ed istanze,
escluse le gare per appalti, si intendono presentate in tempo u-
tile ove risulti, dalla|data di spedizione mediante plico racco-
mandato, che sono state consegnate all'ufficio postale entro i

termini prescritti. ;



Art. 9
Domanda - Modalita di redazione

1. La domanda od istanza deve essere redatta nelle forme e
nei modi stabiliti dal Comune, ove gli stessi siano stati preven~
tivamente determinati e portati a conoscenza dei cittadini con
forme idonee. IL.'adozione da parte del Comune di moduli-tipo non
comporta obblighi aggiuntivi per 1'interessato nel casoc che nella
domanda dallo stesso redatta siano contenuti tutti gli elementi
necessari per attivare il procedimento o gli stessi siano acqui-
sibili direttamente all'interno dell'Ente.

2. Nel caso di presentazione diretta della domanda da parte
del privato, qualora si rilevasse la necessita della riproduzione
sul modulo-tipo, dell'applicazione delle norme relative all'impo-
sta di bollo o di altri perfezionamenti, ne informa immediatamen-
te il presentatore fornendo allo stesso 1l*'assistenza utile per 1la
regolarizzazione e la stessa viene ricevuta ai fini di cui al
pPrimo comma dell'art. 8, dalla data in cui la stessa viene pre-
sentata perfezionata dall'interessato. Qualora 1'interessato si
rifiuti di procedere ai perfezionamenti e richieda espressamente
l'acquisizione della domanda da parte dell'Ente nella forma in
culi l'ha predisposta, 1'ufficio preposto la riceve e nel rila-
sciarne ricevuta fa constare sulla stessa le irregolarita rileva-
te. Copia della ricevuta con i rilievi formulati viene allegata
alla domanda, ai fini istruttori. '

3. Ove la domanda dell'interessato, pervenuta a mezzo del
servizio postale o in altra forma non diretta, sia ritenuta irre-
golare od incompleta, il responsabile del procedimento ne di co-
municazione all'istante entro 20 giorni, indicando le cause
dell'irregolarita e dell'incompletezza. In questi casi il termine
iniziale decorre dalla data di ricevimento della domanda regola-
rizzata e completata.

Art. 10
Documentazione a corredo della domanda

1. La documentazione prescritta, dalla quale risulta la sus-
sistenza dei requisiti o delle condizioni richiesti da legge o da
regoiamentc per l'adozione del procedimento, deve essere pPresen-
tata unitamente alla domanda, a pena di inammissibilita di
quest'ultima, salvo quanto stabilito dal successivo comma.

2. La documentazione necessaria per ciascun pProcedimento am-
ministrativo & stabilita da legge, da regolamento e da atti ema-
nati dai competenti organi comunali. Tali atti distinguono la do-
cumentazione da produrre dagli interessati in originale o copia
autenticata, guella per la quale pud essere effettuata autocerti-
ficazione e i fatti, gli stati e le qualitad che 1'amministrazione
procedente é tenuta a certificare e che sono accertati dfufficio
dal responsabile del procedimento, secondo quanto stabilito

dall'art. 13.
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Capo IV
RESPONSABILITA' DEL PROCEDIMENTO

Art. 11
Individuazione delle unita organizzative -
Registrazione delle domande

1. L'unitd organizzativa responsabile dell'istruttoria e di
ogni adempimento procedimentale nonché di promucvere od adottare
il provvedimento & individuata, per ciascun Procedimento, nelle
schede comprese nel repertorio di cui alla parte seconda del re-

golamento.

2. Il Segretario comunale stabilisce, con ordini di servi-
zio, i procedimenti per i guali il ricevimento della domanda e
delle documentazioni Pud essere effettuato direttamente dali'y-
nitd organizzativa competente. Al protocollo centrale pervengono
tutte le domande inoltrate comprese quelle inoltrate per posta o

con altro mezzo.

3. Il protocollo centrale riceve le domande, individua 1'y-
nitad organizzativa competente, dispone la registrazione nel pro~-
tocollo generale annotandone gli estremi suila domanda ed assicu-
ra che la istanza bervenga al responsabile dell'unita organizza-
tiva entro il giorno feriale successivo.

4. La struttura che riceve le domande annota, in base alle
schede sopraindicate, il numero di codice distintivo del procedi-
mento sulla domanda, assieme con quelli identificativi dell'unita
organizzativa responsabile.

5. Il Segretario comunale €, Per quanto di competenza, i re-
sponsabili di settore vigilano sull'esatta e tempestiva attuazio-
ne delle norme di cui ail presente articoleo, adottando le disposi-~
zioni necessarie per eliminare ritardi, omissioni, squilibri nei
carichi di lavoro che risultino Pregiudizievoli per il regolare e
tempestivo svolgimento dei procedimenti.

Art. 12
Il responsabile del procedimento

1. 1] ‘responsabile di ciascuna area o settore provvede aq
assegnare a s o ad altro dipendente addetto all'unita 1a respon-
sabilita dell'istruttoria e di ogni altro adempimento inerente i1l
singolo procedimento nonché di bPromuovere, da parte del soggetto
competente, 1'adozione del provvedimento finale.



2. Fino a gquando non sia effettuata l'assegnazione di cui al
precedente comma, & considerato responsabile del singolo pProcedi-

mento il responsabile dell'unitd organizzativa competente, indi-
viduata con le modalita breviste dal presente regolamento.

3. Il responsabile del brocedimento & i1 funzionario prepo-
sto all'unita organizzativa alila quale & stata assegnata la do-
manda o l'altro dipendente 3 cui lo stesso 1'ha attribuita secon-
do quanto stabilito dal primo comma, se il bProcedimento & ad inji-
ziativa di parte, ovvero il Soggetto competente a compiere i}
primo atto d'impulsoc e quello a cui lo stesso ha assegnato 1'ji-
struttoria, secondo la norma Sopra richiamata.

3. Con la disposizione di assegnazione del procedimento, il
responsabile indica se necessario anche il sostituto dello stes-
s0, in caso di assenza o4 impedimento. Per ie unitad organizzative
costituite dail responsabile e da un solo dipendente, in caso di
assenza od impedimento di gquest'ultimo il procedimento viene tem-
poraneamente assunto dal responsabile, fermo restando il termine

per la sua conclusione.

6. Nel caso di cessazione definitiva dal servizio Presso
1'unitad organizzativa del dipendente responsabile o di sua assen-
Za prolungata, il responsabile provvede immediatamente adg attri-
buire ad altro dipendente 1'incarico di proseguire l'istruttoria
dei procedimenti in corso. Nel €aso che cid non risulti possibile
il dirigente richiede all'Amministrazione i1 sostituto del Qipen-
dente cessato. Qualora non fosse possibile 1a sostituzione o co-
inque non pud essere sostituito dal responsabile si interrompera
il termine di conclusione del procedimento.

7. Per agevolare il rapporto fra i cittadini e 1'organizza-
zione comunale, tutti i dipendenti addetti ai servizi per il pub-
blico sonc dotati, entro sej mesi dall'entrata in vigore del pre-
sente regolamento, della tessera individuale di riconoscimento,
da esporre durante il servizio nella forma prevista dalle dispo-

sizioni vigenti.

8. Entro sei mesi dall'entrata in vigore del regolamento
1'Amministrazione Comunale provvede a far collocare all'esternoc
di ciascun locale d'ufficio 1'indicazione delle funzioni e servi-
zi nello stesso esercitati e l'elenco nominativo gdel Personale
addetto. Le indicazioni bPredette sono riportate, con modaliti che
ne assicurino la pronta comprensione da parte del pubblico, pres-

S0 ciascun sportello.

S. Quando il procedimento impegna 1a responsabilita di pin
unita organizzative dipendenti dallo stesso settore, 1a domanda [



viene trasmessa al responsabile del settore che assegna a se
stesso il procedimento del quale & considerato responsabile. Se
nel procedimento amministrativo intervengono piti unita organizza-—
tive dello stesso settore, ciascuna unitd risponde al responsabi -
le per gli atti 4i sua competenza e per il tempo alla stessa as-~
segnato per lo svolgimento degli adempimenti di propria spettan-

Za.

Art. 13
Compiti del responsabile del procedimento

1. Il responsabile del procedimento:

a) valuta, ai fini istruttori, le condizioni di ammissibilita, i
requisiti di legittimazione ed i bresupposti che siano rile-
vanti per 1l'emanazione del pProcedimento;

b) accerta d'ufficio i fatti, disponendo il compimento degli atti
all'uopo necessari e adotta ogni misura per 1'adeguato e sol-
lecito svolgimento dell'istruttoria. Accerta altresi d'ufficio
gli stati e le qualita che la stessa Amministrazione comunale
¢ tenuta a certificare. Pud richiedere il rilascio di dichia-
razioni ed autocertificazioni e 1a rettifica di dichiarazioni
od istanze erronee od incomplete e pud esperire accertamenti

tecnici ed ispezioni ed ordinare esibizioni di documenti;

c) provvede d'ufficio all'acquisizione di documenti - o di copie
di essi - relativi ai fatti, stati e qualita che 1'interessato
dichiara essere attestati in atti gid in possesso dell'Amwmini-
strazione comunale. L'interessato deve Precisare gli estremi
dei documenti, indicare 1'ufficio presso il quale ritiene che
siano conservati ed il brocedimento per il quale furonoc pre-

sentati;

d) propone 1'indizione o, avendone la competenza, indice le con-
ferenze interne di servizi di cui all'art. 19;

e) cura, per quanto di competenza, le comunicazioni, le pubblica-
zioni e le notificazioni breviste dalle leggi e dai regolamen-

ti;
f) adotta, ove ne abbia 1a competenza, il provvedimento finale,

ovvero trasmette gli atti all'organo competente per l'adozio-
ne.



Capo V

PARTECTPAZIONE AL
PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

. Art., 14
Inizio dell’attivita procedimentale

1. Qualora non sussistano specifiche ragioni d'impedimento,
derivanti da particolari esigenze di celerita del procedimento,
il responsabile dello stesso, entro dieci giorni dalla sua desi-~
gnazione comunica, con le modalita previste dal successivo art.

15, 1'inizio del procedimento:

-

a) ai soggetti nei confronti dei quali il provvedimento finale &
destinato a produrre effetti diretti;

b) ai soggetti il cui intervento nel pProcedimento sia previsto da
legge o regolamento;

¢) ai soggetti, individuati o facilmente individuabili nel corso
dell’attivitd istruttoria, diversi dai diretti destinatari ai
guali si ritiene che il provvedimento finale possa arrecare un

pregiudizio.

2. Tl responsabile del procedimento ha facolta, previa moti-
vazione da inserire agli atti dello stesso, di dare inizio ali'i-
struttoria e, se del caso, di Promuovere provvedimenti cautelari,
anche prima 4i effettuare le comunicazioni di cui al precedente
comma, quandc sussistano particolari motivazioni che rendano i
provvedimenti predetti indifferibili ed urgenti per la salvaguar-
dia del pubblico interesse.

Art. 15
Comunicazione dell'inizio del procedimento
1. Il responsabile del procedimento provvede a dare notizia
al soggetti di cui all'art. 14 dell'avvio del procedimento stesso
tramite comunicazione scritta personale.
2. Nella comunicazione devono essere indicati:
a) il settore comunale competente;

b) l'oggetto del procedimento promosso;

c) 1'ufficio ed il nominativo del dipendente responsabile del

9



pProcedimento;

d) la sede dell'ufficio presso la gquale si pud prendere visione
degli atti, 1l'orario di accesso, il numero di telefono e quel-
1o eventuale di telefax.

3. Qualora, per il numero o 1'incertezza d'individuazione
degli aventi titolo, la comunicazione personale risulti per tut-
ti, o per alcuni di essi, impossibile o gravosa nonché nei casi
in cui vi siano particolari esigenze di celerita, il responsabile
del procedimento procede ai sensi dell'art. 8, terzo comma, della
legge 7 agosto 1990, n. 241, mediante forme di pubblicita da at-
tuarsi con 1'affissione e 1la pubblicazione di apposito atto, nel

quale sono indicati i motivi che giustificano 1a deroga:

a) nell'albo comunale;

b) mediante altre eventuali forme aj pubbliciti idonea, stabilite
di volta in volta, su segnalazione del responsabile del proce-

dimento.

4. L'omissione della comunicazione pPud essere fatta valere,
anche nel corso del brocedimento, solo dai soggetti che abbiano
titolo alla comunicazione medesima, mediante segnalazione scritta
al responsabile preposto all'unita organizzativa o ufficio compe-—
tente il guale & tenuto a fornire, entro 7 giorni, gli opportuni
chiarimenti o adottare 1le misure necessarie anche ai fini dei
termini posti per 1'intervento del privato nel Procedimento.

5. Resta fermo quanto stabilito dal primo comma degli artt.
6 € 8 in merito alla decorrenza del termine iniziale del Procedi-

_ Art. 16
Facolta d'intervento del Procedimento

1. Qualunque soggetto, portatore di interessi pubblici o 4i
interessi privati e le associazioni ed i comitati che riuniscono
€ rappresentano soggetti portatori d'interessi diffusi, cui possa
derivare un pregiudizio dal provvedimento, hanno facolta di in-
tervenire nel singolo procedimento mediante istanza, motivata in
ordine al pregiudizio temuto, da presentarsi, con eventuali memo-
rie e documenti, entro il termine di cui al successivo art. 17,
primo comma, lett. b).

2. Per 1la Presentazione, acquisizione ed assegnazione delle
istanze di cui al primo comma al responsabile del procedimento si
osservano le modalitd previste per le domande dal precedente Capo

10



Art. 17
Modalita d'intervento nel Procedimento

1. I soggetti di cui all'art. 14 e quelli interessati di cui
all'art. 16 hanno diritto gi:

a) prendere visione degli atti del procedimento, salvo gquanto
previsto dall'art. 24 della legge 7 agosto 1990, n. 2431;

b) presentare memorie e documenti, osservazioni e Proposte, entro
un termine pari a due terzi di quello fissato per la durata
del procedimentoc. Ia bresentazione di memorie e documenti ef-
fettuata oltre il detto termine e prima che il Procedimento
sia concluso, non pud comunque determinare lo spostamento de]
termine finale. IL'esame degli atti presentati dopo la scadenza

2. Quando risulti necessario, i soggetti di cui all'art. 14
e, se noti, quelli di cui all'art. 16, possono essere inviati dai

3. I soggetti di cui agli artt. 14 e 18 pPossono farsi assi-
stere nell'iniziativa e negli interventi nel brocedimento e nella
conclusione e stipula degli accordi di cui all'art. 11 della leg~
ge 7 agosto 1990, n. 241, da un consulente dagli stessi Prescelto
ed iscritto ad albo professionale.

11



Capo VI

ISTRUTTORIA DEL
PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

Art. 18
Semplificazione amministrativa all'interno dell'Ente

con i responsabili dei settori competenti, viene disposta la mas-
sima semplificazione dell'attivita amministrativa riducendo
ali’essenziale le procedure che comportano pareri consultivi gi

settori diversi.

2. Quando & previsto il bparere di commissioni autonomamente
istituite dall'Amministrazione Comunale, la Giunta entro un anno
dalla data di approvazione del presente regolamento:

a) riconsidera 1'effettiva utilita e necessita delle commissioni
pPredette e l'opportunita della loro eventuale Soppressione per
semplificare 1'azione amministrativa;

b) rivede la composizione numerica ed il funzionamento delle com~
missioni che vengono mantenute, valutando la possibilits di
articolarle in sottocommissioni, investite di poteri autonomi
ed incaricate di wuna specifica parte delle competenze della
commissione, al cui "plenum" possonc essere attribuiti gli in-
dirizzi generali e le innovazioni e rimesse dalle sottocommis-
sioni le questioni controverse; prevedendo modalitd semplici,
rapide e sicure per 1la convocazione, introducendo. ove possi-
bile, 1'uso del telefax; stabilendo il passaggio dell'adunanza
in seconda convocazione nello stesso giorno, trascorsi trenta
minuti dall'ora fissata per la prima convocazione.

3. Nella fase transitoria fino all'adozione dei Provvedimen-
ti di cui sopra, i pareri delle commissioni Saranno utilmente

Acquisizione dei pareri da organi dell'ente

1. G1i atti originali relativi al procedimento amministrati-
Vo restano depositati presso il responsabile dello stesso e non
POSsono essere trasmessi o prelevati, salvo eccezionali motivate
esigenze, da altri soggetti ed uffici dell'Ente o da altre pub-

12



bliche amministrazioni.

2. Quando per 1'istruttoria del procedimento sia necessario
il parere di altre unita organizzative, lo stesso viene richiesto
dal responsabile al responsabile dell'unita interessata e viene
dallo stesso espresso entro il termine massimo indicato nell'ap-
posita scheda allegando, ove occorra, fotocopie degli atti indi-
spensabili per l'espressione del parere.

3. Nel caso che dall‘'istruttoria del procedimento risulti .
necessaria la valutazione di pPil unitd organizzative appartenenti |
ad altri settori del Comune, per 1'espressione di un parere fra
le stesse concertato, il responsabile del procedimento indice una
conferenza interna ai servizi, dallo stesso convocata, alla guale
partecipano i responsabili delle unita organizzative interessate.

4. Quando per 1'istruttoria & obbligatorio il parere di una
commissione comunale, il responsabile del procedimento ne richie-
de la convocazione al responsabile del settore presso il quale ha
sede la commissione. La commissione & convocata e si riunisce en-
tro 10 giorni dalla richiesta. Se & gi&a stata indetta una adunan-
za, all'ordine del giorno della stessa viene aggiunto, con avviso
d'urgenza, 1l'argomento richiesto.

5. Tutti i pareri devono essere espressi entro i termini
fissati dal presente articolo. Ove il parere non sia espresso en-
tro il termine stabilito, il provvedimento & adottato prescinden-
do dallo stesso, salvo i casi nei quali il parere & obbligatorio
per legge o regolamento.

6. Nei casi in cui il parere & obbligatorio e non viene e-
spressco nei termini:

- il sindaco, per i pareri di competenza di commissioni comunali;
= 1l Segretario comunale, per i pareri di competenza di unita or-
ganizzative dell'ente;

richiamano la commissione o 1'unita competente per la resa del
parere, a provvedere entro un termine compatibile con quello sta-
bilito per 1'adozione del provvedimento.

7. Nel caso che malgrado il richiamo previsto dal Precedente
comma il parere obbligatorio non veénga espresso entro il termine
assegnato, ai soggetti inadempienti fanno carico le responsabi-
1itad previste dalle leggi vigenti per il comportamento omissivo e
per i dipendenti troveranno inoltre applicazione le eventuali
procedure disciplinari del caso.

Art. 20
Pareri cobbligatori di organi ed enti esterni

1. In tutti i casi nei quaii 1a legge prescrive che per lle-

manazione di un provvedimento di competenza degli organi comunali
€ necessario il parere, il nulla-osta, 1'autorizzazione, 1'appro-
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puc essere richiesta ed ottenuta direttamente dall’'interessato,

2. Negli altri casi nei quali sia prescritto da legge o re-
golamento che gli organi del Comune, nel corso del Procedimento,
devono obbligatoriamente e direttamente sentire il parere di un
organc consultivo di altra amministrazione pbubblica, lo stesso
deve essere richiesto dal responsabile del procedimento nel pit
breve tempo e con tutti gli elementi e documentazioni necessarie,
prodotte in copia dallo stesso autenticata. ILa richiesta & invia-
ta dal Comune a mezzo lettera con avviso di ricevimento. Dallia
data risultante dal predetto avviso decorre il termine entro il
quale l'amministrazione adita deve emettere il proprio parere. Il
termine & prefissato da disposizioni di legge o di regolamento;
in mancanza il parere é espresso e fatto pervenire al Comune en-
tro novanta giorni dal ricevimento della richiesta. Quando il pa-
rere & favorevole, senza osservazioni, il dispositivo & comunica-
to telegraficamente o con mezzi telematici, secondo il guinto
comma dell'art. 16 della legge 7 agosto 1990, n. 241.

3. Decorso il termine senza che 1l'amministrazione adita ab-
bia comunicato il parere o abbia rappresentato esigenze istrutto-

superiore a guello stabilito dal successivo comma, & in facolta
dell'Amministrazione comunale - e ber essa del responsabile del
procedimento - 4i Procedere nell'istruttoria indipendentemente

dall'acquisizione del parere.

4. Nel caso in cui 1'amministrazione adita abbia rappresen-
tato esigenze istruttorie oppure 1'impossibilita, dovuta alla na-
tura dell'affare, di rispettare il termine generale di cui al se-~
condo comma, deve precisare 1'ulteriore tempo necessario, non su-
periore ad altri 90 giorni, che cominciano a decorrere, per una
sola volta, dalla brecedente scadenza o, nel caso che siano state
richieste notizie o documenti integrativi, dalla data in cui gli
stessi sono fatti pervenire all'amministrazione adita.

5. Il responsabile del procedimento partecipa agli interes-
sati la necessita di attendere il barere per 1'ulteriore periodo
di tempo, che non viene computato ai fini del termine finale del
procedimento, ma che non pud essere comunque superiore a %0 gior-

ni.

6. Le disposizioni di cui al terszo comma non si applicano
nel caso di pareri che debbano essere rilasciati da amministra~
zioni preposte alla tutela ambientale, monumentale, paesaggistico
territoriale e della salute dei cittadini e che non POssono, per
espresso divieto stabilito dalla legge, essere Preventivamente
acquisiti presso le predette amministrazioni dagli interessati,
secondo quanto previsto dal Primo comma. Quando, trascorsi 9g
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giorni dalla richiesta, le amministrazioni adite non si siano e-
spresse, il responsabile del procedimento richiede alle stesse gi
precisare il termine entro il gquale provvederanno e lo partecipa
agli interessati, precisando agli stessi i conseguenti effetti di

cul al precedente comma.

7. Nel caso in cui le amministrazioni adite non rispondano
alla richiesta di cui al precedente comma o differiscano 1'emis-—
sione del parere di loro competenza senza motivazione e comunque
oltre i limiti fissati dal loro ordinamento o, in mancanza, dalla
legge, il Sindaco, su proposta del responsabile del Procedimento,
segnala 1‘'accaduto all'Amministrazione centrale dalla quale di~
pende guella periferica inadempiente, richiedendone 1'intervento
per superare il ritardo verificatosi. Della segnalazione viene
inviata copia ai soggetti di cui agli artt. 14 e 16 del Presente

regolamento.

Art. 21
Valutazioni tecniche

l. Ove, per disposizione espressa di legge o regolamento,
l'adozione di un provvedimento debba essere preceduta dall'acqui-
sizicne diretta di valutazioni tecniche di organi di altre ammi-
nistrazioni od enti appositi, la relativa richiesta viene inol-
trata dal responsabile del procedimento, controfirmata dal Sinda-
Co o suo delegato, nella fase iniziale dell'istruttoria. Nel caso
che i soggetti aditi non provvedanc ai sensi e nej termini di cui
allfart. 17, commi primo e terzo, della legge 7 agosto 1990, n.
241, il responsabile del procedimento richiede le suddette valu-
tazioni ad organi tecnici del Comune O, sSe non esistono presso lo
stesso le necessarie competenze, ad altro ente idoneo, con le mo-
dalita sopra stabilite e partecipa agli interessati 1'intervenuta
richiesta e il tempo previsto per la risposta, che non viene com-
putato nel termine stabilito per l'emissione del Provvedimento.
Se per effetto della richiesta da avanzare a soggetto diverso da
quello tenuto per legge ed estraneo all'ente il Comune debba so-
stenere una spesa, il responsabile del procedimento promuove con-
testuaimente i provvedimenti per 1'impegno a carice del bilancio.

2. Quando le valutazioni debbano essere pProdotte da ammini-
strazioni preposte alla tutela ambientale, paesaggistico territo-
riale e della salute dei cittadini non & consentita la richiesta
delle stesse a soggetto diverso. Si applicano, in questi casi, le
norme previste dal sesto e settimo comma del Precedente art. 20.

3. L'acquisizione in via facoltativa di pareri e valutazioni
tecniche di organi di altre amministrazioni non comporta modifica
del termine finale del procedimento.
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Capo VII

CORCLUSIONE DEIL
PROCEDIMENTO AMMINTSTRATIVO

Art. 22 |
Accordi con gli interessati - condizioni e modality

1. Le osservazioni e le pProposte presentate secondo quanto
previsto dall'art. 17, primo Ccomma, del presente regolamento,
quando non sono di pregiudizio ai diritti di terzi ed in ogni ca-
S0 al perseguimento del pubblico interesse, Possono essere accol-
te e costituire oggetto 4i accordi con gli interessati.

2. Gli accordi possono determinare, integralmente o parzial-
mente, soltanto l'eventuale contenuto discrezionale del provvedi-

mento.

3. Accordi integralmente sostitutivi del Provvedimento fina-
le possono essere consentiti solo nei casi espressamente previsti
da disposizioni di legge.

4. Gli accordi devono essere stipulati, a pena di nullité,
mediante atto scritto, salvo che la legge disponga altrimenti.

5. Per le controversie in materia d4di formazione, conclusione
ed esecuzione degli accordi di cui al presente articolo, si ap-
plicanoc le norme del quinto comma dell'art. 11 della legge 7 ago-
sto 1990, n. 2431.

Art. 23
Adozione del provvedimento conclusivo - Motivazione

1. Ogni procedimente amministrative deve concludersi median-
te l'adozione di un Provvedimento espresso, adottato dal compe-
tente soggetto dell'Amministrazione comunale, individuato nellje
schede di cui alla parte seconda del presente regolamento.

2. Ogni provvedimento amministrative deve essere motivato,
compresi quelli concernenti 1l'organizzazione amministrativa, lo
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Art. 24
Eccezione all’obbligo della motivazione

1. La motivazione non & obbligatoriamente richiests soltanto
per gli atti normativi e Per quelli a contenuto generale.

Art. 25
Termine complessivo e finale del procedimento

1. T termini per 1la conclusione dei Procedimenti, indicati
nelle schede ad essi relative, si riferiscono alla data di ado-
zione del provvedimento.

2. Nel caso di Procedimenti complessi che si articolano in
pit fasi autonome da affidarsi a distinti responsabili, i termini

ti all'inizio di ciascuna parte del Procedimento, che normalmente

ta nelle schede relative, la responsabilita del soggetto preposto
ha inizio con 1'affidamento dell'istruttoria della Stessa e ter-
mina con la predisposizione della comunicazione intermedia o del
provvedimento finale alla medesima relativo.

3. Per tutti i procedimenti nelle schede ad essi relative
sono stabiliti il termine complessivo finale entro i1 quale dovra
éssere emanato il provvedimento e, distintamente:

a) il tempo massimo per l'istruttoria da parte del responsabile
del procedimento, salve le pProroghe nei casi speciali Previsti
dal presente regolamento;

b) il tempo massimo Per l'emissione del Provvedimento da parte
del soggetto previsto da legge, statuto o regolamento e indi-
cato in ciascuna scheda. Quando l'emissione gdel Provvedimento
€ di competenza di un organo collegiale, il tempo massimo deve
essere valutato tenendo conto delle modalitad di funzionamento
di tale organo. T1 Presidente, ricevuto il procedimento i-
struito dal responsabile, lo iscrive all'ordine del giorno
della prima adunanza dell'organo competente, evidenziando, in-
sieme all'oggetto, il termine entro il quale deve essere emes-
so il provvedimento. Quando venga rinviata l'adozione del
provvedimento oltre il termine finale, il Presidente fa con-
stare a verbale i motivi che hon hanno consentito 1a tempesti-
va adozione del provvedimento € provvede a riconvocare 1l'orga-
no, nel pid breve tempo, Per l'adozione del brovvedimento, po-

sitivo o negativo, che viene, in questa riunione, votato per
appello nominale.
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4. Per gli atti e provvedimenti che, secondc la legge 8 giu-
gne 1990, n. 142, sono soggetti a controllio ai legittimits, i
periodo di tempo relativeo al controllo, che integra 1'efficacia
del provvedimento & computato, secondo duantoc normalmente previ-
sto dalla legge, nel termine complessivo ed & compreso in quello
relativo all'adozione del provvedimento. Nel caso di richiesta di
chiarimenti od elementi integrativi ga parte dell'organo dj con-—
trollo, il termine & prorogato fino alla decisione conclusiva dj
detto organo che & comunicata all'interessato con 1a Precisazione
del motivo della dilazione del termine.

6. Le responsabilitd relative al provvedimento conclusivo ed
al rispetto dei terminji Per la sua adoziocne fanno carico ajl sog-
getto od all'organo competente ad assumerlo.

7. Ove non sia diversamente disposto, per i Procedimenti di
modifica di provvedimenti gid emanati, si applicano gli stessi
termini finali indicati per il procedimento principale.

Art. 26
Comunicazione del provvedimento al destinatario

1. Al destinatario deve essere comunicato il Provvedimento
conclusivo del procedimento.

2. In ogni atto comunicato al destinatario devono essere in-
dicati il termine e 1'autorita a cui & possibile ricorrere.
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Capo VIII

DISPOSIZIONI TRANSITORIE REIATIVE
AT PROVVEDIMENTI INIZTIATT
PRIMA DELIA PRESENTE DISCIPLINA

Art. 27
Individuazione e classificazione

1. Il Segretario comunale, udita preventivamente la Confe-
renza dei responsabili, entro 20 giorni dall'entrata in vigore
del presente regolamento impartisce le disposizioni ai responsa-
bili di settore affinché le unita organizzative dagli stessi di-
pendenti procedanc, nei 30 giorni successivi, all'individuazione,
distintamente, dei procedimenti ad iniziativa d'ufficioc o 4i par-
te, in corso presso ciascuna di esse, determinando:

a) i procedimenti la cui conclusione & bPrevista in un tempo non
superiore a 30 giorni da quelloc in cui avviene la suddetta ri-

levazione;

b) i procedimenti la cui istruttoria & nella fase iniziale o non
ha ancora avuto corso:

c) i procedimehti sospesi e per i quali 1'istruttoria non ha avu-
to corso od & stata interrotta.

2. Il responsabile di ciascuna unita organizzativa, sotto la
Sua direzione e responsabilita, dispone la verifica per l'indivi-
duazione dei procedimenti di cui al pPrecedente comma e designa
per ciascuno il responsabile, il guale provvede:

1) per i procedimenti in corso, di cui alla lettera a) del prece-
dente comma, a dare comunicazione agli stessi interessati ai
sensi degli artt. 14, 15 e 16 del presente regolamento ed a
concludere 1'istruttoria entro il termine sopra previsto;

2) per i procedimenti di cui alla lettera c) del comma primo, a
deciderne motivatamente l'archiviazione o 1la riattivazione;

3) per i procedimenti di cui alla lettera b) e per quelli da
riattivare di cui alla lettera ¢), determina il numeroc e valu-
ta il tempo necessario per il loro espletamento, tenendo conto
Cche lo stesso dovra aver luogo contestualmente ai nuovi proce-~
dimenti che si attiveranno dall‘entrata in vigore del presente
regolamento e che dovranno aver corso immediato ed essere con-
clusi nei termini stabiliti nelle schede allegate.
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Art. 28
Espletamento dei procedimenti in corso

1. I responsabili delle unitad organizzative trasmettono al
responsabile del settore, entro il termine di cui ajl Primo comma
dell'art. 27, la situazione dei brocedimenti che sono nella fase
iniziale dell'istruttoria o per i guali la stessa non & stata an-
cora iniziata, classificati secondo il termine stabilito per il
loro svolgimento dalle schede allegate.

tempo ai procedimenti di cui al primo comma. Se ii loro numero e
la capacita operativa del settore 1o consentono, 1'istruttoria
viene iniziata o Proseguita, dando immediata comunicazione agli
interessati ai sensi degli artt. 14, 15 e 16 ed € conclusa con
1l'emanazione dei provvedimenti entro il termine per ciascuno di
essi stabilito. Quale data d'inizio del procedimento si considera
quella della disposizione di cui al Presente comma. Per fronteg-~
giare le relative esigenze organizzative il responsabile di set-
tore pud disporre provvedimenti temporanei di mobilita all'inter-
no del settore, a supporto delle unita organizzative che hanno il
maggior carico di procedimenti da concludere, informando degli

stessi il Segretario comunale.

rare il loro completamento nei termini e con le modalita di cui
al precedente comma, il responsabile di settore 1i suddivide per
ciascuna unita operativa in contingenti, secondo criteri rigoro-
samente cronologici. Ogni contingente & costituito da un numero
di procedimenti che devono essere conclusi entro i termini per
ciascuno fissati, contestualmente alio svolgimento di quelli ai
huova attivazione ad iniziativa d'ufficie © di parte. Ultimato un
contingente il responsabile di Ccorso a gquello successivo, fino a
completa eliminazione dell'arretrato.

4. Il responsabile di settore sottopone il piano dei contin-
genti all'approvazicne della Giunta comunale che determina con
propria deliberazione i termini Straordinari per i Procedimenti
compresi nel piano, commisurati a quelli ordinari previsti nelle
tabelle allegate, moltiplicati per il numero d'ordine Progressivo
del contingente nel guale sono inclusi.

5. La Giunta comunale adotta, entro dieci giorni, le proprie
decisioni in merito al piano e, sentito i1l Segretario comunale eg
i responsabili dei settori interessati, pud disporre provvedimen-
ti temporanei di mobilita interna od assunzioni di bersonale a
termine, per ridurre od eliminare lo scaglionamento per contin-

genti.

6. Definito il pianc da pParte della Giunta comunale, il re-~
sponsabile da immediato avviso ai promotori di procedimenti di
parte del periodo temporale nel quale gli stessi avranno inizio e



conclusione,
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Capo IX
DISPOSTZIONT FINALT

Art. 29
Attivitd non soggette al presente regolamento

1. ILe disposizioni del bresente regolamento non si applicano
nei confronti dell'tattivita degli organi del Comune diretta
all'emanazione di attj normativi regolamentari, amministrativi
generali, di pianificazione e di brogrammazione, per i quali re-
stano ferme jJe particolari norme che ne regolano la formulazione,

2., Le predette disposizioni non si applicano aji Procedimenti
tributari per i quali restano parimenti ferme le particolari nor-
ke che li regolano.

3. La concessione di sovvenzioni eqd altri benefici economici
di cui all'art. 13 della legge 7 agosto 1990, n. 241, & discipli-
nata da appositoc regolamento comunale di attuazione della norma

previsti dagli artt. 19 e 20 della legge 7 agosto 1990, n. 241,
verranno adottate le modalita da tali norme stabilite, il consji-
glio comunale disporra 1'annotazione sulle schede allegate delle
predette modalitd e stabilira 1a disciplina regolamentare degli
adempimenti e provvedimenti conseguenti, di cui alle disposizioni
di legge soprarichiamate.

Art. 30
Integrazioni e modifiche ge] reqgolamento

1. T termini e le unita organizzative responsabili dei pro-
cedimenti amministrativi individuati successivamente all'entrata
in vigore del presente regolamento sarannc disciplinati con atto
regolamentare adottato dal Consiglio comunale.

2. Entro due anni dall'entrata in vigore del presente rego-
lamento, e successivamente ogni tre anni, il Consiglio comunale
verifica lo stato di attuazione della presente hormativa e appor-
ta le modificazioni ritenute necessarie, fermo restando quanto
stabilito, in merito aj termini, dal secondo comma dell'art. 25.
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Art. 31
Pubblicita

1. I1 presente regolamento & pubblicato all'albo bretorio
del Comune per quindici giorni e la pubblicazione & reiterata,
per la stessa durata, dopo che 1o stesso & divenuto esecutive a
seguito dell'esame senza rilievi da parte dell'organo regionale

di controlio.

2. 11 regolamento & a disposizione del pubblico presso tutti
gli uffici e servizi comunalj.

3. Copia del regolamento viene trasmessa a tutti gii uffici
di altre pubbliche amministrazioni che hanno sede nel Comune e
agli organismi di pPartecipazione.

4. Ogni cittadino od associazione pud richiederne copia, con
pagamento del rimborso spese di Pubblicazione.

5. La Giunta comunale promuove ogni altra forma di pubbli-
cita idonea ad assicurare 1a conoscenza da parte dei cittadini
dei contenuti del regolamento e dei diritti che lo stesso garan-

tisce.

Art. 32
Entrata in vigore

1. I1 presente regolamento entra in vigore con 1'inizio del-
la seconda pubblicazione all'albo Pretorio prevista dal primo
comma dell'art. 31.

2. Le successive modifiche ed integrazioni entrano in vigore
in conformita alla norma di cui al precedente comma.
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