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CAPO |
Disposizioni preliminari

Articolo 1 — Oggetto e principi dell’attivita amministrativa

1. Il presente regolamento, adottato in attuazioh@igente Statuto comunale ed in conformita angipi
contenuti nella legge 7 agosto 1990, n. 2Au@ve norme in materia di procedimento amministag
al diritto di accesso ai documenti amministrativg successive modificazioni e integrazioni, ndld3.
18 agosto 2000, n. 267 Testo unico sull'ordinamento delle legdegli enti locali”) e successive
modificazioni e integrazioni, nell’articolo 117, mona 6, della Costituzione, nell’articolo 4 dellgde 5
giugno 2003, n. 131*Disposizioni per I'adempimento dell’ordinamenttella Repubblica alla legge
costituzionale 18 ottobre 2001, n. 3)nella legge 18 giugno 2009, n. 6Bjsposizioni per lo sviluppo
economico, la semplificazione, la competitivitaneteé in materia di processo civilefipnché ai principi
dell'ordinamento comunitario, disciplina i procedinti amministrativi a rilevanza esterna di
competenza del Comune che conseguano obbligatariaraé iniziativa di parte o che debbano essere
promossi d'ufficio.

2. L’attivita amministrativa del Comune €& sempre f1iaf@ a principi di imparzialitd, trasparenza,
pubblicitd, economicita, efficacia, suddiarietampéficazione e della chiara individuazione delle
responsabilita degli organi e degli uffici.

3. | procedimenti non possono essere aggravati sgeostraordinari e motivate esigenze imposteodall
svolgimento dellistruttoria. Non possono esseighiesti pareri, autorizzazioni, nulla osta o atti
comunque denominati che non si siano espressamgamesti dalle norme di settore. Qualora se ne
ravvisi I'oggettiva necessita, la relativa ricttee deve essere adeguatamente motivata.

4. Salvo il caso del procedimento adottato a seguittiathiarazione inizio attivita e salvo, inoltré,caso
del silenzio assenso e quindi salvi i casi in aulelgge riconosce significato al silenzio, quadifidolo
come espressione di assenso, tutti i procedimertirtb concludersi con un provvedimento espresso ed
adeguatamente motivato, nei termini previsti decidiphe leggi o da regolamenti o, in assenza, nel

termine di trenta giorni; la motivazione non é rasta per gli atti normativi e a contenuto generale

Articolo 2 - Ambito di applicazione
1. Agli effetti del presente regolamento si intende p@rocedimento amministrativo una sequenza
coordinata e collegata di fatti e atti amministriatianche facenti capo ad organi e soggetti
diversi,finalizzati nel loro insieme alla produze di un provvedimento finale.
2. Per provvedimento amministrativo si intende la @icdwione di volonta, di scienza o di giudizio,aga
da un organo della pubblica amministrazione nedfeigzio di un potere amministrativo, dotata di
autoritarieta e, nei casi previsti dalla leggegstcutorieta, diretta a produrre determinati effgiaridici
in capo a soggetti terzi. La qualifica di un attome provvedimento dipende dal suo contenutola dal

sua capacita di produrre effetti in capo a temzde solo dal nome assegnato al medesimo.
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3. Per sub-procedimento ( o endoprocedimento) si deema parte di procedimento che per la particolare

complessita rilevanza, specie quando sia di ctenga di organi collegati o commissioni, debba
considerarsi un’articolazione autonoma rispetfgracedimento principale.

Il procedimento & sempre unico anche se costitlatgiu fasi, finalizzate al’'emanazione di un solo
atto, di competenza di diversi uffici o servizild&mministrazione Comunale.

Non rientrano nella disciplina del presente regeatm i procedimenti di rilascio di certificazioni,
attestazioni, copie ed estratti di atti e documem@ si concludano contestualmente alla richiesta

dell'interessato.

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

1.

I Comune, nell'adozione di atti di natura non aiszativi, agisce secondo le norme di diritto ptoya
salvo che la legge disponga altrimenti.
L'amministrazione, nei casi di cui al comma 1, agisiei rapporti con i soggetti interessati su basi

concordate e non con atti meramente unilaterali.

Articolo 4 - Soggetti di diritto privato

1.

| soggetti di diritto privato preposti all’eserazili attivita amministrative assicurano il rispedie criteri

e dei principi di cui all’articolo 1, comma 1, delegge n. 241/1990 e s.m.i.

Art. 5 - Misure organizzative

1.

Per la realizzazione degli obiettivi di efficienzefficacia, economicita, imparzialita, trasparenza,
semplificazione e partecipazione, il Comune, tercgato delle risorse tecnologiche di cui dispone
incentiva 'uso della telematica nei rapporti imiecon le altre amministrazioni e con i privatiche per
cio che attiene la gestione dei flussi documentali.

I Comune incentiva la stipulazione di convenziooin altre Pubbliche Amministrazione finalizzateall
fruibilita informatica dei dati di cui siano titaiae, per quanto possibile, assicura la dispondilia
gestione, l'accesso, la trasmissione, la consewmazie la fruibilita delle informazioni in modalita
digitale.

Per le stesse finalita di cui al comma 1 i respbitisadottano ogni determinazione organizzativa
necessaria per razionalizzare e semplificare i qaimeenti amministrativi, le attivita gestionali, i
documenti, la modulistica, le modalita di accesslb gartecipazione e di presentazione delle istaiaze
parte dei cittadini, degli enti e delle imprese.

Il responsabile del procedimento, nella conduzidelée attivita istruttorie, & tenuto ad avvalersiudti
quegli strumenti o applicazioni che gli consentahoverificare in modo automatico il possesso dei
requisiti, lo stato dei luoghi, le situazioni edendizioni inerenti I'attivita amministrativa, aine di
limitare gli adempimenti istruttori a carico delttadino e di semplificare quelli gravanti

sull’Amministrazione.
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Al cittadino € comunque rimessa la facolta di mci@re all Amministrazione che le comunicazioni
inerenti il procedimento amministrativo avvengarmalax maniera tradizionale, ossia senza I'utilizzo d

strumentazione informatica.

CAPO I
Termini dei procedimenti

Articolo 6 - Termine iniziale

1.

| procedimenti amministrativi disciplinati dal pesge regolamento possono avere inizio d’ufficisuo
istanza di parte.

Nei procedimento d’ufficio, il termine iniziale dexce dal primo documento avente data certa, ddequa
emerga che il responsabile del procedimento sissagevole del fatto da cui sorge l'obbligo di
provvedere, dalla data di ricevimento dell’atto ssteda organo o ufficio di altra Amministrazionda
guando il Comune ha notizia del fatto da cui s¢@#bligo di provvedere.

L’avvio d’ufficio & obbligatorio quando, ai senslth normativa vigente, '’Amministrazione é tenath
awviare il procedimento medesimo al verificarsiddterminate circostanze ovvero in date prestabilite
Qualora il verificarsi delle circostanze debba essaccertato, il procedimento ha inizio dalla data
dell’accertamento.

Fuori dei casi di cui al precedente comma, l'avdiafficio del procedimento costituisce facolta
discrezionale del’ Amministrazione.

Il procedimento e ad iniziativa di parte nei cascui I'ordinamento vigente preveda la presentazidin
un’istanza comunque denominata e I'obbligo dell’Amistrazione di provvedere in merito ad essa.

Con il termine istanza si intende qualsiasi atesso nella forma di petizione, dichiarazionghigsta,
domanda o simili, con il quale prende awvio il grditnento amministrativo.

Per i procedimenti ad iniziativa di parte il termimiziale decorre dalla ricezione della istanzagdee

del Comune, la cui data € comprovata dal timbraréatapposto al momento di acquisizione della
stessa al registro di protocollo del Comune.

L’ ufficio incompetente per [listruttoria cui vengarroneamente indirizzata listanza, provvede ad
inviarla entro 2 giorni dal ricevimento all’'ufficicompetente.

Qualora la domanda o listanza sia incompleta egwotare il responsabile del procedimento da
comunicazione all'istante, entro dieci giorni dadliuisizione al protocollo del Comune, delle cadise
irregolaritd o di incompletezza e lo invita ad gr@e la documentazione ovvero listanza entro un
termine prefissato nell’atto di invito, comunquenneuperiore a trenta giorni dal ricevimento di
quest’ultimo. In questi casi, il termine del prorednto, decorre dal ricevimento della documentazion
della domanda integrati o completati al protocdéd Comune dell’istanza regolare o completa.

Qualora [l'ulteriore termine assegnato decorre sesima sia intervenuta alcuna regolarizzazione il

procedimento viene archiviato d'ufficio.
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Articolo 7 - Termine finale

1.

| termini per la conclusione dei procedimenti somagionevolmente determinati in base
all'organizzazione amministrativa, alla complessd articolazione del procedimento, all’eventuale
coinvolgimento di altri soggetti interni o esternipnché alla pluralitd degli interessi coinvoltal\®
diversa indicazione, il procedimento deve conclsidentro il termine di trenta giorni. Per terminie d
conclusione del procedimento si intende la datadtizione del provvedimento finale; in caso di
provvedimento di tipo recettizio, il termine coidei con la data di notificazione o di comunicazione
all'interessato.

Il termine di conclusione deve considerarsi qualenine massimo di definizione del procedimento
amministrativo, comprensivo anche delle fasi intlia, interne al Comune, necessarie al
completamento dell'istruttoria.

Qualora alcune fasi del procedimento competanonachiaistrazioni diverse dal Comune, il termine
finale del procedimento deve comprendere ancheiogiedi tempo necessari per l'espletamento delle
fasi stesse, fatta salva la sospensione o I'inte&mne del termine.

Il Responsabile del Procedimento ha il dovere guaeere ogni iniziativa, inclusa la convocaziondadel
conferenza dei servizi, per sollecitare le ammiasoni interessate e per assicurare il rispetto de
termine finale indicato per la conclusione del pdimento. Qualora linattivita o il ritardo di adtr
amministrazione causino l'impossibilita di rispettal termine finale stabilito, il Responsabile del
Procedimento ne da notizia agli interessati echmlthinistrazione inadempiente negli stessi modi e
forme della comunicazione di avvio del procedimento

Il termine finale del procedimento coincide conetmine per la formazione del silenzio significativ
qualora per quel dato procedimento una specifiaanaodi legge preveda che il provvedimento si
consideri adottato dopo il decorso di un deternaita$so di tempo.

Qualora il provvedimento non venga adottato entierinine finale stabilito, I'interessato pud pretsee
ricorso, non oltre un anno dalla scadenza del texnaintro il quale il provvedimento avrebbe dovuto
essere adottato, senza dover preventivamente atigficamministrazione inadempiente, fatta eccezione

per i casi di silenzio assenso.

Articolo 8 - Sospensione e interruzione dei termini

1.

Le ipotesi di sospensione e di interruzione denter sono tassative, conformandosi al principio di

celerita, di non aggravamento del procedimento budin andamento dell’azione amministrativa e ai

principi generali del diritto.

Comportano l'interruzione dei termini:

a. larappresentazione di esigenze istruttorie, foateutlai soggetti incaricati di esprimere un paraie,
sensi dell’art. 26, comma 4, o una valutazioneitegrai sensi dell’art. 28, comma 4.

b. la comunicazione dei motivi ostativi all’accoglimerdell'istanza, ai sensi dell’art. 14, comma 4, de
presente regolamento.

Comportano la sospensione dei termini:
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a. l'acquisizione di informazioni o certificazioni edlve a fatti, stati, qualita non attestati in doeunti
gia in possesso del Comune o non direttamente sibdupresso altre pubbliche amministrazioni.
La sospensione pud avvenire, per una sola voltajrpperiodo non superiore a trenta giorni.

b. lindizione e la convocazione della conferenzasdrvizi di cui all'art. 14 e seguenti della L.
7/8/1990 n. 241 e s.m.i., per il termine massimoalianta giorni o per il termine compatibile con il
procedimento, da determinarsi nella prima riunideka conferenza di servizi.

4. Trovano altresi applicazione le ulteriori causeimtierruzione o di sospensione previste da altre
disposizioni normative che disciplinano i singalbpedimenti.

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

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

7. Tutti i procedimenti devono concludersi con un pexdimento finale da adottarsi entro il terminen
superiore a 90 giorni, stabilito nelle schede mteicedimenti approvati dalla Giunta Comunale. Per i
procedimenti non inclusi nelle schede e non disapl da fonti legislative o regolamentari vale il
termine di 30 giorni previsto dall’art. 2 commadélld legge n. 241/1990, e s.m.i..

8. Nei casi in cui, tenuto conto della sostenibilitéi dempi sotto il profilo dell'organizzazione
amministrativa, della natura degli interessi pufibliutelati e della particolare complessita del
procedimento, sono indispensabili termini superiari novanta giorni, per la conclusione dei
procedimenti, i termini non possono comungue supearaentottanta giorni con la sola esclusione dei
procedimenti d’acquisto della cittadinanza italiagadi quelli riguardanti 'immigrazione, per quardi
competenza del Comune.

9. | termini di conclusione del procedimento non tamg conto dei tempi necessari per l'ulteriore ed
eventuale fase integrativa dell’efficacia dell’atto

10. Qualora l'atto conclusivo del procedimento sia dmpetenza del Sindaco o della Giunta, i termini
previsti nelle schede approvate dalla Giunta Coeynelgono come limite temporale massimo entro
cui il responsabile del procedimento invia la swappsta di provvedimento agli organi politici. Il
Sindaco e la Giunta provvedono rispettivamenteoedieci e quindici giorni dalla presentazione dell
proposta di provvedimento. In caso di decorrenzdetii termini, il Responsabile del Procedimento,
assunte le necessarie informazioni, provvederaraupitare all'interessato i motivi del mancato rispe
del termine.

11. Per eventuali nuovi procedimenti che si rendessessario disciplinare a seguito di entrata in \agdir

nuove leggi, la Giunta Comunale indichera il relatiermine di conclusione.

Art. 9 — Acquisizione di pareri, assensi o nulla da tramite conferenza di servizi
1. Quando per [listruttoria del procedimento € necéssacquisire il parere di altre unita organizzativ
interne all’Amministrazione, il Responsabile deb&dimento, se non ritiene di indire una conferetza
servizi interna, si rivolge al Responsabile delltdrorganizzativa coinvolta che ha dieci giornietinpo
per esprimersi. Ove il parere sia rilasciato ewuesto termine massimo, il provvedimento & adottato
7
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prescindendo dallo stesso, salvi i casi nei qualiebge o un regolamento interno del Comune, non
consenta di ometterlo.

Qualora sia opportuno effettuare un esame contesttiavari interessi pubblici coinvolti in un
procedimento amministrativo, il Responsabile delcBdimento propone al Responsabile del Servizio di
indire o, avendone la competenza, puo indire wmdecenza dei servizi ai sensi dell’art. 14, comrima
della Legge 241/1990 e s.m.i. Ai sensi dell'art, Bdmma 2, della Legge 241/1990 e s.m.i. il
Responsabile del Procedimento e tenuto a propbResponsabile del Servizio di indire, 0 avendane |
competenza, é tenuto ad indire una conferenzardizsguanto occorre acquisire intese, concertlilanu
osta 0 assensi comunque denominati di altre amirdmisni pubbliche e non li abbia ottenuti, entro
trenta giorni dalla ricezione, da parte dellamrsirazione competente della relativa richiesta. La
conferenza puod essere altresi indetta quando steléso termine e intervenuto il dissenso di unaio p
amministrazioni interpellate ovvero nei casi in @iconsentito al’Amministrazione procedente di
provvedere direttamente in assenza delle deteriimiadelle Amministrazioni competenti.

La conferenza dei servizi si svolge secondo le gaore disciplinate nell’art. 14 e seguenti della L.
07.08.1990 n. 241 e s.m.i.

Art. 10 - Pareri obbligatori

1.

Qualora si richiedano pareri obbligatori, gli orgaonsultivi delle pubbliche amministrazioni sono
tenuti a rendere i pareri ad essi obbligatoriameitf@iesti entro venti giorni dal ricevimento della
richiesta.

In caso di decorrenza senza che sia stato comanicgarere o senza che I'organo adito abbia
presentato esigenze istruttorie, € in facoltd dehiedente di procedere indipendentemente
dall’'espressione del parere.

Qualora il parere sia favorevole, senza osservailatispositivo € trasmesso con mezzi telematici;
parere e, altresi, trasmesso possibilmente e finéfieente con mezzi telematici in tutti gli altrasi.

Nel caso in cui I'organo adito abbia rappresenéaigenze istruttorie, il termine puo essere intaro
per una volta sola e il parere deve essere resnitdefmente entro quindici giorni dalla ricezione
degli elementi istruttori da parte del richiedente.

Il responsabile del procedimento non puo esse@tp a rispondere degli eventuali danni derivanti

dalla mancata espressione del parere, salvo ildiasmessa richiesta del parere.

Art. 11 - Pareri facoltativi

1.

Qualora si richiedano pareri facoltativi, gli orgaconsultivi sono tenuti a dare immediata
comunicazione alle amministrazioni/uffici richiediedel termine entro il quale il parere sara reke c
comunqgue non puod superare i venti giorni dallaieista.

In caso di decorrenza del termine senza che dia @@unicato il parere o senza che I'organo adito
abbia presentato esigenze istruttorie, il richiéelgsrocede indipendentemente dall’espressione del
parere.

Si applicano, per quanto compatibili, le disposizidi cui ai commi 3 e 4 dell’articolo precedente.

8
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Art. 12 - Valutazioni tecniche

1.

Nel caso in cui sia previsto da una disposizioniegge o di regolamento che per I'adozione di un
provvedimento debbano essere preventivamente @eg@ivalutazioni tecniche di organi o enti a cio
preposti, questi devono essere resi entro il tegrdimovanta giorni dal ricevimento della richiesta
nel diverso termine stabilito da normative speciali

Nel caso di decorrenza di tale termine senza dhergani od enti provvedano, il responsabile del
procedimento deve richiedere le suddette valutazeoniche ad altri organi dellamministrazione
pubblica o ad altri enti pubblici che siano dowitiqualificazione e capacita tecnica equipollenti,
ovvero ad istituti universitari.

Decorsi inutilmente ulteriori novanta giorni, ilsgonsabile del procedimento provvede comunque
all'adozione del provvedimento.

Nel caso in cui 'organo o I'ente adito abbia raggentato esigenze istruttorie, il termine entro cui
devono essere rilasciate le valutazioni puo esstggotto, per una volta, e la valutazione desess
resa definitivamente entro quindici giorni dallaramicazione degli elementi istruttori da parte del
responsabile del procedimento.

Il responsabile del procedimento non pud esse@tp a rispondere degli eventuali danni derivanti

dalla mancata emissione delle valutazioni tecnishkp il caso di omessa richiesta delle medesime.

Art. 13 - Pareri e valutazioni tecniche in materiaambientale

1.

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

In relazione a tali procedimenti, I'amministraziopad, al fine di garantire il rispetto dei termini,
stipulare accordi quadro o protocolli di intesa t®amministrazioni o con gli uffici preposti. Céali
accordi o protocolli si definiscono i presuppostingrali in presenza dei quali allamministrazione
comunale é consentito ritenere come acquisito iiengao la valutazione favorevole sul singolo
procedimento. Qualora non sia possibile stipulalieatcordi o protocolli, I'amministrazione, nelsta

in cui riscontri una sistematica violazione deir@n previsti, puo rivolgersi, se la legislaziore |

consente, ad altri soggetti pubblici competentirpeteria.

CAPO Il
Responsabile del procedimento e partecipazione

Articolo 14 - Individuazione del Responsabile ddProcedimento

1. Responsabile del Procedimento € il Responsdbil&ervizio della struttura competente alla atne

del procedimento.

Per ogni nuova funzione o altra attivita deln@oe alla quale non corrisponda un procedimento
individuato e gia indicato nell’elenco approvatdlai&iunta Comunale, o per i procedimenti per ilgua
non sia stato nominato il responsabile, & considdRasponsabile del Procedimento il Responsabile de

Servizio funzionalmente preposto alla cura deléiegfoggetto del procedimento stesso.

9
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Il Responsabile pud assegnare ad altri dipendeercompetenza a svolgere fasi del procedimento o
I'intero svolgimento di esso e puo individuaresatuale supporto tecnico o amministrativo necéssar
Al dipendente con i necessari requisiti, il pessabile del Servizio pud assegnare, con attttscla
competenza dell'istruttoria e di ogni altro ademgnto inerente il singolo procedimento.

Il Responsabile del Servizio, nel caso di assenimpedimento del dipendente nominato Respdesabi
del Procedimento che si prolunghi in modo da pmiigarne la conclusione entro il termine previsto,
gualora non provveda alla nomina in sostituzior®/edriassumere a sé la competenza a svolgere o
completare l'istruttoria.

Il Responsabile del Procedimento € unico ameh&aso in cui il procedimento richieda I'appodigiu
Servizi/Uffici del Comune, fatta salva la competipzr le singole fasi del procedimento.

L'organo competente, nell'adozione del provuegiito finale, non pud discostarsi dalle risultanze
dell'istruttoria se non indicandone la motivaziow provvedimento.

I nome del Responsabile del Procedimento eeilvidio competente sono comunicati ai soggetti
destinatari della comunicazione di avvio del pracehto e, a richiesta, a qualunque soggetto poeato
di interessi pubblici o privati, nonché ai portatdirinteressi diffusi costituiti in associazionicomitati,

cui possa derivare un pregiudizio dal provvedimel@@dottarsi.

Art. 15 - Funzioni del Responsabile del Procediment

1.

Il Responsabile del Procedimento cura, nei ternghigdempimenti previsti dall’art. 6 della Legge n
241/1990 e s.m.i.

Nei procedimenti ad istanza di parte il Responsatdél Procedimento segue l'ordine cronologico di
presentazione delle domande, tranne eccezionaldcasgenza documentati dall’interessato oppurne pe
motivate ragioni inerenti all'organizzazione defficio, autorizzate da chi dirige I'unita organizize
responsabile del procedimento.

Il Responsabile del Procedimento puo invitare mréssuo ufficio i soggetti di cui all'art. 7 comnta
della legge n. 241/1990 e s.m.i. per ricevere chemti ed informazioni utili ai fini del perfeziongnto
dell'istruttoria. Del colloquio € redatto, di norirommario verbale del quale deve essere fattaiorenz
nel provvedimento finale.

Qualora occorra acquisire informazioni o determioizpresso altri uffici del Comune, il Responsabil
del Procedimento dovra rivolgere apposita istahZeaponsabile della competente unita organizzativa
fissando all'uopo un termine per il relativo ademento comunque compatibile con il termine di
conclusione del procedimento.

E compito del Responsabile del Procedimento teénéwemato l'interessato delter del procedimento.

Nel caso in cui il provwedimento debba essere ghbiriamente notificato, il Responsabile del
Procedimento provvede, immediatamente, alla sufiaaot

Il Responsabile del Procedimento coordina I'istmigt e compie con la massima diligenza ogni afite ut

per il sollecito e regolare svolgimento del procesiito.
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8. Il Responsabile del Procedimento esercita le attidmi previste dalla legge e dai regolamenti ed in
particolare effettua la comunicazione di avvio gebcedimento e cura listruttoria ed ogni altro
adempimento inerente il singolo procedimento egifpamente:

a. valuta ai fini istruttori, le condizioni di ammigsiita, i requisiti di legittimazione ed i presupgid
che siano rilevanti per 'emanazione del provveditog

b. accerta d'ufficio i fatti, disponendo il compimerdegli atti all'uopo necessari, e adotta ogni masur
per I'adeguato e sollecito svolgimento dell'istani. In particolare, puo richiedere il rilascio di
dichiarazioni e la rettifica di dichiarazioni eremo incomplete e puo esperire accertamenti tecnici
ed ispezioni e ordinare esibizioni documentali;

c. promuove ed attua la collaborazione e la comurdeezira gli uffici e i servizi del’amministrazione
e con le altre amministrazioni interessate al pisoento medesimo;

d. propone I'indizione della conferenza dei servizi;

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

f. esercita poteri di impulso e di sollecitazioneatighmente agli atti istruttori ed ai provvedimenti
anche di competenza di altre amministrazioni, cdt@bdno confluire nel provvedimento finale ed in
caso di ritardi che possono determinare linosseraadel termine di conclusione ne da
comunicazione all'interessato;

g. trasmette, qualora il provvedimento finale non trienella sua competenza, la proposta all'organo
competente, corredata da tutti gli atti istruttori;

h. attiva gli strumenti e le modalitd di semplificazéo piu efficaci in relazione alla natura del
procedimento e ai soggetti coinvolti, a partireitadrso all’autocertificazione;

i. cura le pubblicazioni, le comunicazioni e le no#ftioni, servendosi degli appositi servizi del
Comune;

j- propone modifiche procedimentali e/o organizzatifiealizzate alla semplificazione dei
procedimenti ed alla riduzione del termine peotalconclusione;

k. favorisce ed attua la partecipazione degli inteésal procedimento, anche comunicando
tempestivamente eventuali motivi che potrebbererdghare un provvedimento negativo, e procede
alla definizione degli eventuali accordi, scatuiiti sede di partecipazione, da stipulare con i
destinatari del provvedimento e con gli altri ietggati. Qualora non sia competente all’emissione
del provvedimento finale, propone 'approvaziont'aecordo all’organo competente.

9. Egli svolge, inoltre, tutti gli altri compitndicati nelle disposizioni organizzative e di seiwj nonché
guelli attinenti all'applicazione delle disposizialncui al decreto legislativo 7 marzo 2005 n."&bdice

della amministrazione digitale”.

Art. 16 - Comunicazione di avvio del procedimento
1. Entro 5 giorni dall'inizio del procedimento il Rempsabile del Procedimento ha il dovere di comueicar
I'avvio del procedimento ai seguenti soggetti:
a) coloro nei confronti dei quali il provvedimento dile € destinato a produrre effetti diretti;
11
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b) coloro la cui partecipazione sia prevista da legda regolamenti;

C) tutti coloro nei confronti dei quali il provvediminfinale possa determinare un pregiudizio, qualora
individuati o facilmente individuabili.

La comunicazione di avvio del procedimento non desgere effettuata in caso di particolari esigelze

celerita; in tal caso il provvedimento finale orialtti del procedimento dovranno fornire idonea

motivazione al riguardo.

| soggetti di cui al comma 1, sono informati dell/a del procedimento mediante comunicazione

personale recante le seguenti indicazioni:

a) l'amministrazione competente;

b) l'oggetto del procedimento;

c) [l'ufficio competente ed il nominativo del respsabile del procedimento;

d) il termine massimo di conclusione del proceditoem le possibili forme di tutela amministrativa e
giudiziaria utilizzabili dal cittadino in caso diérzia o di inadempienza dell’amministrazione;

f) la data di pervenimento al protocollo dell'isza, o altra data certa, nel caso di procedimenti a
iniziativa di parte;

g) [l'ufficio presso cui si possono visionare dli attraverso I'esercizio del diritto di accesso;

h) il soggetto cui spetta 'adozione del provveeinto finale.

Qualora la comunicazione personale non sia possier I'alto numero di destinatari o se risulti

particolarmente gravosa 0 se per tutti o talunéshi la stessa risulti impossibile, il Responsatide

Procedimento rende noto, con provvedimento motivattui viene specificata la ragione della deroga,

tutti gli elementi indicati al comma 3 a mezzo dibplicazione della comunicazione di avvio del

procedimento all’Albo Pretorio, o attraverso afwama di pubblicita quali la pubblicazione sul siteb

dellEnte e/o su un quotidiano, ovvero mediantdillzazo di specifiche procedure di trasmissione

telematica ai sensi di quanto previsto dal D.Lgsarzo 2005 n. 82.

Solo i soggetti che hanno diritto a ricevere la goiwazione di avvio del procedimento possono far

valere I'omissione, il ritardo o I'incompletezzalldecomunicazione medesima. Cid puo avvenire anche

nel corso del procedimento, tramite segnalazioridasal Responsabile del medesimo procedimento o a

Responsabile del Servizio competente. Tali soggettio 5 giorni dal ricevimento della segnalazione

sono tenuti a fornire i chiarimenti o le integradidovute.

La comunicazione puo essere effettuata anche niediax, per via telegrafica o telematica, comunque

garantendo la conservazione al fascicolo del pliotaato, della prova dell’avvenuta comunicazione.

Quando ricorrano ragioni connesse alla tutela ide#¥esse generale, I’Amministrazione € autor&zat

ad adottare provvedimenti di natura cautelare pdeika effettuazione della comunicazione di avvéd d

procedimento.

Articolo 17 - Intervento di altri soggetti

| soggetti portatori di interessi pubblici o privati portatori di interessi diffusi costituiti i@ssociazioni
0 comitati, cui possa derivare un pregiudizio dabvpedimento, hanno facolta d’intervenire nel
procedimento.
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La richiesta di partecipazione, redatta in cartagiee senza alcuna formalita, diretta al Respatesab

del Procedimento, deve essere adeguatamente naativatdine al pregiudizio temuto.

| soggetti ammessi a partecipare o ad intervérareo diritto:

a) di presentare memorie scritte e documentaziongriatiea, nonché perizie tecniche di parte che il
Responsabile del Procedimento & tenuto a valutareh@ risultino pertinenti. Le memorie e la
documentazione devono essere presentate entrintepecificati nella comunicazione di avvio del
procedimento;

b) di partecipare al procedimento nelle riunioni carate dal Responsabile del Procedimento, nel corso
delle quali possono essere verbalizzate propostssztvazioni dei partecipanti;

c) di prendere visione ed estrarre copia degli atti mlecedimento, nel rispetto della disciplina
legislativa e regolamentare sul diritto di acces$atutela dei dati personali.

Il Responsabile del Procedimento, in relazione rakgnorie e ai documenti presentati, qualora gfisste

comportino nuove e piu approfondite esigenze islrigt e comunque determinino un mutamento

rilevante delloggetto del procedimento, pud sosieee il termine finale di conclusione del

procedimento per il tempo strettamente necessdaodone comunicazione ai soggetti ammessi a

partecipare o ad intervenire nel procedimento. &ese di sospensione del procedimento ai sensi del

presente comma non possono, comungue, superarplessmamente considerate, il termine di trenta
giorni.

Ai sensi dell'art. 13 della legge n. 241/1990 e.s,uanto previsto dal presente articolo nonpgiliaa

ai procedimenti tributari e a quelli diretti all'@mazione di atti normativi, amministrativi generali

pianificazione e di programmazione.

Art. 18 - Accordi integrativi o sostitutivi del provvedimento

1.

In accoglimento delle proposte e delle osservazioesentate dai soggetti intervenuti nel procedimen
nei modi e nelle forme di cui all’articolo che peele, il responsabile del procedimento puo conctuder
accordi con gli interessati, senza pregiudizio dieiti dei terzi, al fine di determinare il contetio
discrezionale del provvedimento finale, oppure iostisuzione di questo, definendo quindi il
procedimento mediante un provvedimento il cui coute e stato preventivamente concordato con
linteressato, ovvero mediante un accordo sostitutiel provvedimento. Qualora il responsabile del
procedimento non sia competente ad emettere ilvpdisnento conclusivo del procedimento, propone
I'approvazione dell’accordo all’organo competente fadozione del provvedimento finale.

Gli accordi integrativi o sostitutivi del provvedémto, possono altresi essere conclusi, in tutiisi m

cui il perseguimento del pubblico interesse lo eeagportuno, senza pregiudizio dei diritti dei terz

La stipulazione degli accordi deve essere precedatain’apposita determinazione, o deliberazione,
dell’'organo che sarebbe competente per 'adoziaiepbvvedimento finale, in cui sono definite le
motivazioni e le ragioni di opportunita che ne dgliano la stipula, nonché il contenuto di massiheq
medesimo. Il responsabile del procedimento puoigpede un calendario di incontri cui invitare,

separatamente o contestualmente, il destinatarjordevedimento ed eventuali controinteressati.
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Gli accordi di cui al presente articolo devono essipulati, a pena di nullita, per iscritto e egbi si
applicano, salvo che la legge o altro atto nornsatd organizzativo non dispongano diversamente, i
principi del codice civile in materia di obbligamice contratti, in quanto compatibili.

Gli accordi devono contenere espressamente laazatue dell’interesse pubblico, preventivamente
effettuata dal’amministrazione.

Gli accordi sostitutivi sono assoggettati ai meohgscontrolli previsti per i provvedimenti che
sostituiscono.

Per sopravvenuti motivi di pubblico interesse, Iaimistrazione puo recedere unilateralmente
dall'accordo, salvo I'obbligo di provvedere allguidazione di un indennizzo il cui ammontare deve
essere espressamente previsto nel testo dell’'axdordelazione agli eventuali pregiudizi verifisatin

danno del privato.

Art. 19 - Comunicazione dei motivi ostativi all'acoglimento dell'istanza

1.

Nei procedimenti ad istanza di parte il Responsatdél Procedimento comunica tempestivamente ai
soggetti istanti i motivi che si oppongono all'agiomento della richiesta.

La comunicazione di cui al comma 1) e effettuaten@ della trasmissione all'organo competente della
proposta di provwedimento finale o delle risultamizdl'istruttoria. Detta comunicazione e effettyata
tramite il Responsabile del Procedimento oppurelodghno competente all’adozione del
provvedimento finale, qualora, disattendendo lalltasmze istruttorie, questi intenda adottare un
provvedimento negativo.

Entro 10 giorni dal ricevimento della comunicazioneichiedenti hanno il diritto di presentare per
iscritto le loro osservazioni eventualmente corteda documenti.

La comunicazione dei motivi ostativi interrompetérmine per la conclusione del procedimento, che
inizia nuovamente a decorrere:

- dalla data di presentazione delle osservazioni;

- dalla scadenza del termine di dieci giorni di dui@mma 3).

Il Responsabile del Procedimento o il diverso stiggehe adotta il provvedimento finale sono termuti
fornire, in tale atto conclusivo, le ragioni del msato accoglimento delle osservazioni avanzate
dall'interessato.

I Comune non € tenuto ad inviare la comunicazidee motivi ostativi nel caso di svolgimento di
procedure concorsuali e di procedimenti in mat@ravidenziale e assistenziale sorti a seguito di

richiesta di parte e gestiti dagli enti previdehzia

Articolo 20 - Il procedimento costituito da piu fas

1.

Nei procedimenti costituiti da piu fasi, il Respah#e della fase iniziale e, salva diversa dispose,

responsabile dellintero procedimento, fatta sab@nunque, la possibilitd di imputare le consegaenz

di eventuali ritardi, inadempimenti od omissionRasponsabili delle singole fasi.

Il Responsabile del Procedimento costituito da fasi cura le comunicazioni agli interessati,

informandoli anche delle strutture che intervengoebd procedimento successivamente alla propria. Il
14
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Responsabile del Procedimento, per le fasi cherieotrano nella sua diretta competenza, deve sguir
'andamento presso le unita organizzative competiamtdo impulso all’azione amministrativa.

3. Spetta al Segretario Comunale risolvere gli evdntoaflitti insorti nello svolgimento del procedanto
tra Servizi diversi.

4. Il Responsabile del Procedimento, come individuatosensi del comma 1, indice, se ne ha la
competenza, o propone al Segretario Comunale laigmé di una conferenza di servizi tra le unita
organizzative interessate per I'esame contestualkoghetto del procedimento. Le determinazioni
concordate nella conferenza vincolano le strutpagecipanti e tengono eventualmente luogo degli

eventuali atti del procedimento di loro competenza.

Articolo 21 - Compiti del Responsabile del Servizio
1. Il Responsabile del Servizio cui fa capo I'unitgamizzativa responsabile:

a) coordina e controlla I'attivita dei Responsadhdi Procedimenti;

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

c) adotta ogni accorgimento teso alla semplifimagidei procedimenti;

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

€) puo esercitare, nel caso di mancato rispettotetmine, il potere sostitutivo, o assegnare il
procedimento ad altro responsabile al fine di emahatto nei termini previsti.

2. Spetta al Segretario Comunale fornire indicazioncsiteri di scelta del Responsabile del Proceditoe

CAPO IV
Efficacia e invalidita del provvedimento amministraivo — Autotutela

Art. 22 - Formalizzazione dei provvedimenti amminigrativi
1. L'amministrazione, salvo quando sia possibile niege a forme di semplificazione, formalizza le

decisioni elaborate nell’'ambito del procedimentaranistrativo con un provvedimento espresso.

Art. 23 - Motivazione del provvedimento

1.  Tutti i provvedimenti amministrativi, eccetto gfitianormativi e a contenuto generale, devono essere
motivati.

2. La motivazione illustra lo svolgimento dell’attigiamministrativa, evidenziando i presupposti difat
e le ragioni giuridiche di diritto della decisioreyidenziando la ragionevolezza della scelta cotapiu
nel contemperamento dei diversi interessi pubbligiivati.

3. Qualora il provvedimento sia motivato medianteifitrimento ad altri atti amministrativi, tali atti

devono essere individuati e resi disponibili atéiressato su istanza.
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Art. 24 - Comunicazione ed efficacia del provvedinm&o

1.

Il provvedimento, salvo espresse deroghe previsia degge, € comunicato ai destinatari, deve
contenere lindicazione del termine e dell'autorithi & possibile ricorrere e, qualora sia
giuridicamente atto recettizio, acquista efficaoe confronti degli stessi dalla data di avvenuta
comunicazione.

Il provvedimento amministrativo efficace e eseguittmediatamente, salvo che sia diversamente
disposto dallo stesso provvedimento o da normegijd.

Il provvedimento limitativo della sfera giuridicaidprivati acquista efficacia nei confronti di cas
destinatario, con la comunicazione allo stessdtafta anche nelle forme stabilite per la notifacgi
irreperibili, nei casi previsti dal codice di praktea civile.

Qualora per I'alto numero dei destinatari la corsamione non sia possibile o risulti particolarmente
gravosa, I'amministrazione provvede mediante fodingubblicita idonee stabilite di volta in volta.

Il provvedimento limitativo della sfera giuridiceeidprivati avente carattere cautelare ed urgente e
immediatamente efficace.

Il provvedimento limitativo della sfera giuridicaeidprivati non avente carattere sanzionatorio puo

contenere una motivata clausola di immediata efifica

Art. 25 - Esecutorieta

1.

Con l'adozione di un provvedimento dotato di esedeta, 'amministrazione comunale pud imporre
coattivamente, nei casi e con le modalita stabd#lla legge, I'adempimento degli obblighi nei
confronti dei destinatari dell’atto.

Il provvedimento costitutivo di obblighi deve indi@ il termine e le modalita dell'esecuzione daepar
del soggetto obbligato. Nei casi in cui quest'udimon ottemperi I'amministrazione, previa diffida,
puo provvedere all’esecuzione coattiva nelle igotesecondo le modalita previste dalla legge. Per
I'esecuzione delle obbligazioni aventi ad oggettmmie di denaro si applicano le disposizioni per

I'esecuzione coattiva dei crediti dello Stato.

Art. 26 - Sospensione dell'efficacia del provvedinrgo

1.

L’efficacia ovvero I'esecuzione del provvedimentmpessere sospesa, per gravi ragioni e per il tempo
strettamente necessario, dallo stesso organo dfeedmanato o da altro organo previsto dalla leljge.
termine della sospensione e esplicitamente indicatitatto che la dispone e pud essere prorogato o
differito per una sola volta, nonché ridotto peprswvenute esigenze.

La sospensione € comunicata al destinatario del/pdimento e ai controinteressati.

Art. 27 - Revoca del provvedimento

1.

Il provvedimento amministrativo ad efficacia durlvpuo essere revocato dallo stesso organo che lo
ha emanato ovvero da altro organo al quale la legigbuisce tale potere per sopravvenuti motivi di
interesse pubblico, ovvero per mutamento delleasitme di fatto o qualora intervenga una nuova

valutazione dell'interesse pubblico originario.
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La revoca determina la inidoneita del provvedimemtencato a produrre ulteriori effetti. Qualora la
revoca comporti pregiudizio in danno dei soggettetthmente interessati, 'amministrazione ha
I'obbligo di provvedere al loro indennizzo.

Del provvedimento é data comunicazione al destiitaéaai controinteressati.

Art. 28 - Annullabilita e convalida del provvedimerto

1.

Qualora successivamente all'emanazione di un adicuo provvedimento I'amministrazione riscontri
I'esistenza di vizi di legittimita, quali la violaane di legge, I'eccesso di potere, I'incompete(cte

ne costituiscono causa di annullabilita), accerfatistenza e I'attualita dell’interesse pubblipnio
procedere all’annullamento d'ufficio dell’atto olgovvedimento medesimo.

Non é annullabile il provwedimento adottato in wizibne di norme sul procedimento o sulla forma
degli atti qualora, per la natura vincolata del vwemimento, sia palese che il suo contenuto
dispositivo non avrebbe potuto essere diverso dalayin concreto adottato. Il provvedimento
amministrativo non € comunque annullabile per m@ncamunicazione di avvio del procedimento,
gualora sia certo e dimostrabile che il contenwiopdovvedimento non avrebbe potuto essere diverso
da quello in concreto adottato.

L'organo che ha emanato il provvedimento o altrgaoo previsto dalla legge pud procedere, entro un
termine ragionevole, all’annullamento d’ufficio dh provvedimento amministrativo, quando siano
rilevati nello stesso profili di illegittimita, pde cause indicate al comma 1, sussistendo le nadio
interesse pubblico all’annullamento e tenendo insaerazione gli interessi dei destinatari e dei
controinteressati.

I medesimi soggetti possono convalidare il proveeito annullabile, quando sussistano ragioni di
interesse pubblico che lo consentano e sia possifibcedervi entro un termine ragionevole
dall’'adozione del provvedimento.

Del provvedimento di annullamento d'ufficio & dat@omunicazione al destinatario e ai

controinteressati.

Art. 29 - Nullita del provvedimento

1.

E nullo il provvedimento amministrativo che maneayli elementi essenziali, che & viziato da difetto
assoluto di attribuzione, che é stato adottatoarazione o elusione del giudicato, nonché nedgti al

casi espressamente previsti dalla legge.

CAPO YV
Disposizioni finali

Articolo 30 — Elenco dei procedimenti

1.

La Giunta Comunale con propria deliberazione, dattacsi entro 120 giorni dalla approvazione del
presente regolamento, provvede ad approvare |'eldntutti i procedimenti di competenza del Comune
che comportano I'adozione di un provvedimento Bnaspresso, indicando per ogni procedimento il

termine di conclusione.
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2. La Giunta Comunale provvede periodicamente, o couerogni qual volta ce ne sia la necessita, ad
aggiornare I'elenco dei procedimenti e le relatie¢e di conclusione.

3. Lascheda di ogni procedimento deve contenere amkrlementi indicati nel modello allegato.

Articolo 31 - Abrogazione di norme
1. Sono abrogate tutte le disposizioni regolamentacontrasto con quelle del presente regolamento.

Articolo 32 - Rinvio
1. Per quanto non previsto nel presente regolameot@no applicazione le disposizioni di leggi e di

regolamenti vigenti in materia.

Articolo 33 - Entrata in vigore e forme di pubblicita

1. |l presente regolamento entra in vigore il prigiorno del mese successivo a quello di esecutilgtba
deliberazione di approvazione dello stesso.

2. |l presente regolamento e reso pubblico mediafitssione all’albo pretorio comunale e sul sitiernet

comunale.

Il presente Regolamento:

- E’ stato deliberato dal Consiglio Comunale neltduta del 23.09.2010 con atto n. 40
- E’ stato pubblicato all’Albo Pretorio Comunale rpquindici giorni consecutivi dal 25.09.2010 |al
10.10.2010

E’ entrato in vigore il 01.01.2010
San Giorgio Canavese, li 05.01.2010

IL SEGRETARTDMUNALE
BARBATYr.ssa Susanna
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