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Caro 1
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 stesso
direttamente dipendono, sia che conseguano obbligatoriamente ad
iniziative di parte, sia che debbano essere promossi d’ufficio.

Art. 2

Criteri organizzativi

|. Dattivita amministrativa del Comune persegue i fini de-
terminati dalla legge per la tutela del pubblico interesse € dei di-
ritti dei cittadini adottando le modalita, ispirate a criteri di traspa-
renza, economicita, efficacia e éUbblicitﬁ, stabilite dal presente

regolamento.

2. Nello svolgimento di ciascun procedimento amministrati-
vo sono disposti solo gli adempimenti strettamente necessari per
il compimento dell’istruttoria e per I’emissione del provvedimen-
to, indispensabili per I'adozione di decisioni motivate od espres-
samente prescritti dalle leggi o dal regolamenti.

3. 1l procedimento non pud essere aggravato s¢ non per
straordinarie ¢ motivate esigenze imposte dallo svolgimento del-
I'istruttoria, da accertarsi con atto del responsabile dell’unita or-

ganizzativa competente.
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Art. 3

Individuazione dei procedimenti amministrativi

1. I procedimenti di competenza del Comune e degli organi-
smi dallo stesso dipendenti devono essere conclusi con 1’adozione
di un motivato provvedimento emanato nel termine stabilito, per
ciascun procedimento, nelle tabelle allegate, che costituiscono
parte integrante del presente regolamento e che contengono I’in-
dicazione dell’unita organizzativa responsabile dell’istruttoria.

2. I procedimenti che non risultano inclusi nelle tabelle alle-
gate e che non rientrano fra quelli di cui ai successivi art. 4, 5 € 6,
si concluderanno nel termine previsto dalle norme legislative o
regolamentari agli stessi relative o, in mancanza, nel termine di
trenta giorni di cui all’art. 2 della legge 7 agosto 1990, n. 241.

Art. 4

La denuncia d’inizio d’attivita

1. In conformita a quanto stabilito dall’art. 19 della legge 7
agosto 1990, n. 241, sostituito dall’art. 2 della legge 24 dicembre
1993, n. 537, in tutti i casi in cui I'esercizio di una attivita privata
sia subordinato ad autorizzazione, licenza, abilitazione, nulla-osta
od altro atto di consenso comunque denominato, il cui rilascio di-
penda esclusivamente dall’accertamento dei presupposti e del re-
quisiti di legge, senza I’esperimento di prove che comportano va-
lutazioni tecniche e discrezionali e non sia previsto alcun limite o
contingente complessivo per il rilascio degli atti predetti, I'atto di
consenso ¢ sostituito da una dehuncia d’inizio d’attivita effettuata
dall’interessato al Comunc,-accompagnatd cventualmente dall’au-
(ocertificazione dell’esperimento di prove a cio destinate, ove
previste.

2. Con la denuncia ¢ I'eventuale autocertificazione I'interes-
sato deve dichiarare la sussistenza dei presupposti ¢ det requisiti
richiesti dalla legge. In caso di dichiarazioni mendaci o di false
Atestazioni non & ammessa la conformazione dell’attivita ¢ dei
suoi effetti a legge o la santoria previst dal comma successivo.
Il dichiarante € punito con 12 sanzioni previste dal codice penale.

3. Spetta all’unita org.nizzativa comunale competente, cntro
¢ non oltre sessanta giorn: Galla denuncia, verificare d'ufficio la

assistenza dei presuppost. 2 der requisit di legge ¢ disporre, s¢



del caso, con provvedimento motivato da notificare all’interessato
entro il medesimo termine, il divieto di prosecuzione dell’attivita
e la rimozione dei suoi effetti. Linteressato pud provvedere, ove
sia possibile, a conformare alla normativa vigente I’attivita ogget-
to della denuncia ed i suoi effetti, entro il termine prefissato dal-
I’ Amministrazione.

4. Sono escluse dalla disciplina di cui ai commi precedenti:
a) le concessioni edilizie;

b) le autorizzazioni rilasciate ai sensi delle leggi 1° giugno 1939,
n. 1089 (tutela delle cose d’interesse artistico e storico), 29
giugno 1939, n. 1497 (protezione delle bellezze naturali) e del
D.L. 27 giugno 1985, n. 312, convertito in legge 8 agosto 1985,
n. 431 (tutela delle zone di particolare interesse comunale);

c) le autorizzazioni di competenza comunale escluse dalla disci-
plina di cui al primo comma del D. PR 9 maggio 1994 n. 411,
modificato dal D.PR. 31 luglio 1996, n. 468.

Art. 5

Il silenzio-assenso’

I. In conformita a quanto stabilito dai D.P.R. 26 agosto
1992, n. 300 e 9 maggio 1994, n. 407, ¢ indicata nelle tabelle alle-
gate, in corrispondenza ai procedimenti da tali decreti previsti, la
scadenza alla quale s’intende accolta la domanda di autorizzazio-
ne, licenza, abilitazione, nulla-osta, permesso od altro atto di con-
senso comunque denominato, al quale sia subordinato I’esercizio
di un’attivita privata, qualora non sia comunicato all’interessato,
entro il minor termine stabilitg dal regolamento, il provvedimento
di diniego. o

2. Linteressato deve dichiarare nella domanda la sussistenza
dei presupposti e dei requisiti richiesti dalla legge. Nel caso di di-
chiarazioni mendaci o di false attestazioni non ¢ ammessa la
conformazione dell’attivitd e der <uoi effetti a legge o la sanatoria
prevista dal comma successivo. Il dichiarante ¢ punito con le san-
zioni previste dal codice penale.

3. 1l responsabile dell’uniti organizzativa competente, sussl-
stendo ragioni di pubblico mnteresse puo annullare atto di assen-
so illegittimamente formatosi ner cast di cut al precedente comma
salvo che, ove ¢io sta possibile, interessato provveda a sanare 1

Vizi entro il eimine prefissatogh dallente.



Art. 6

[ attivita amministrativa informale

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

2. Non rientrano nella disciplina dei procedimenti le richie-
ste, anche formali, relative al rilascio di certificazioni, attestazio-
ni, copie, estratti di atti e documentazioni e di altri meri atti am-
ministrativi, che devono avere esito immediato o, quando com-
portano ricerche ed adempimenti particolari, nel termine massimo
di giorni 20 dalla richiesta. Le unita organizzative comunali
redigono, entro 30 giorni dall’entrata in vigore del presente rego-
lamento, 1’clenco degli atti sopraelencati, di loro competenza, il
cui rilascio non & immediato, precisando per ciascun tipo il termi-
ne di emissione strettamente necessario e, comunque, non Supe-
riore a quello massimo sopra stabilito. Lelenco & approvato dal
= dal Direttore Generale, se nominato, nei dieci giorni
successivi alla redazione. Allo stesso € assicurata la massima
pubblicita presso gli uffici comunali ed attraverso gli organi
d’informazione dei cittadini.

3. Non & soggelta a procedure formali Iattivita che si mani-
festa da parte dei soggetti interessati mediante comunicazioni, re-
gistrazioni, dichiarazioni, variazioni relative allo stato civile, al-
I'anagrafe, all’elettorato atlivo, alla concessione di congedi ordi-
nari brevi ed aliri trattz:nienti obbligatori dovuti al personale cd a

tutte le altre situaziont = condizioni che non richiedano un proce-
dimento istruttorio, tes comportino decisiont discrezionali ¢ sl
concludano immediatzmente, con formazione di atti, iscrizionti,
cancellaziont che hau ,u"luogu contestualmente al manifestarsi

dell’iniziativa del sogeeito interessato o tenuto.



Caro II
PROCEDIMENTI D’UFFICIO

Art. 7

Iniziativa

1. Liniziativa dei procedimenti d’ufficio a rilevanza esterna
spetta ai soggetti dell’organizzazione comunale ai quali I"eserci-
zio di tali funzioni & attribuito dalla legge, dallo statuto e dai re-
golamenti, secondo le competenze delle singole unita organizzati-
ve indicate, per ciascun provvedimento, nelle tabelle allegate.

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 nel piti breve tempo possibile ai diretti interessati.

Art. §
Decorrenza del termine iniziale
)

l. Per i procedimenti d’ufficio il termine iniziale decorre
dalla data in cui il Comune. nei soggetti responsabili di cui al pre-
cedente art. 7, ha notizia del fatto da cui sorge I’obbligo di prov-
vedere,

2. Qualora 'atto propulsive promani da organo od ulticio
dello Stato, della Regione o di alira Amministrazione, il termine
iniziale decorre dalla data di ricevimento, da parte dell’ufficio

protocollo generale del Comune, della richiesta o della proposta



Caro III
PROCEDIMENTI AD INIZIATIVA DI PARTE

Art.9
Soggetti dell’iniziativa

1. Secondo i principi affermati dalla legge 8 giugno 1990,
1. 142 e dallo statuto, ed in conformita alle disposizioni stabilite
dalle leggi e dai regolamenti che disciplinano ’esercizio delle
funzioni e dell’attivita amministrativa degli enti locali, tutti 1 sog-
getti che per effetto di tali norme sono direttamente portatori d’in-
teressi pubblici 0 privati OVVero portatori d’interessi diffusi costi-
tuiti in associazioni 0 comitati, hanno diritto di presentare istanze
per attivare procedimenti amministrativi da espletarsi ¢ conclu-
dersi con l’osservanza delle modalita di cui al presente regola-

mento.

Art. 10

Decorrenga del termine iniziale

| Per i procedimenti ad iniziativa di pare il termine iniziale
decorre dalla data di ricevimento della domanda od 1stanza.

2. All’atto della presentazione della domanda 1"ufficio che ¢
preposto d riceverla, rilascia all'interessato una ricevuta contenen-
te Pattestazione della data in cui ¢ pervenuta © I"indicazione del-
Punitd organizzativd alla quale la stessa sard asscgnata. Se alla
domanda originale ¢ acciusa copia informale, I"attestazione di 11-

|

cevuli ¢ apposta su e copia che viene restituita al presentatore.

3 Salvo diversa disposizione di legge o di regolamento le

domande ¢ documenti & corredo delle stesse possono essere in-

viate anche amezzo dol servizio postale con plico raccomandato



con avviso di ricevimento. In tal caso la data di ricevimento, ai fi-
ni di cui al primo comma, ¢ quella in cui il plico perviene all’Ente
e la ricevuta che la attesta € costituita dall’avviso che viene resti-
tuito all’interessato a mezzo del servizio postale.

4. Ai soli fini del rispetto di scadenze perentorie stabilite da
leggi, regolamenti ed atti emanati dall’ente o da altri soggetti del-
la Pubblica Amministrazione, le domande ‘ed istanze si intendono
presentate in tempo utile ove risulti, dalla data di spedizione me-
diante plico raccomandato, che sono state consegnate all’ufficio
postale entro 1 termini prescritti.

5. Le domande od istanze rivolte ad organo del Comune di-
verso da quello competente, o pervenute ad ufficio comunale di-
verso da quello preposto a riceverle, non possono essere dichiara-
te inammissibili per tale motivo e sono trasmesse d’ufficio, im-
mediatamente, all’organo od all’unita operativa competente.

Art. 11

Domanda - Modalita di redazione

I. La domanda od istanza deve essere redatta nelle forme e
nei modi stabiliti dal Comune, ove gli stessi siano stati preventi-
vamente determinati e portati a conoscenza dei cittadini con for-
me idonee. L'adozione da parte del Comune di moduli-tipo non
comporta obblighi aggiuntivi per I'interessato nel caso che nclla
domanda dallo stesso redatta siano contenuti tutti gli elementi ne-
cessari per attivare il procedimento o gli stessi siano acquisibili
direttamente all’interno dell’Ente.

2. Ove la domanda dell interessato, pervenuta a mezzo del
servizio postale o in alura forma non diretta, sia ritenuta irregolare
od incompleta, il responsabile del procedimento ne da comunica-
zione all’istante entro 15 giorni, indicando le cause dellrrego-
laritd o dell’incompletezza. 1n quest casi il termine miziale de-
corre dalla data di nicevimento della domanda regolanzzata ¢

completata



Art. 12
Documentazione a corredo della domanda

|. La documentazione prescritta, dalla quale risulta la sussi-
stenza dei requisiti o delle condizioni richiesti da legge o da rego-
lamento per I’adozione del procedimento, deve essere presentata
unitamente alla domanda, a pena di inammissibilita di quest’ulti-
ma, salvo quanto stabilito dal successivo comma.

2. La documentazione necessaria per ciascun procedimento
amministrativo ¢ stabilita da legge, da regolamento ¢ da atti ema-
nati dai competenti organi comunali. Tali atti definiscono la docu-
mentazione da produrre dagli interessati in originale o copia au-
tenticata, quella per la quale puo essere presentata autocertifica-
zione sostitutiva e i fatti, gli stati e le qualitd che |’amministrazio-
ne procedente ¢ tenuta ad accertare d’ufficio dal responsabile del
procedimento, secondo quanto stabilito dall’art. 15.



Caro 1V

RESPONSABILITA DEL PROCEDIMENTO
AMMINISTRATIVO

Art. 13

Individuazione delle unita organizzative
Registrazione delle domande

1. Cunita organizzativa responsabile dell’istruttoria e di ogni
adempimento procedimentale nonché di promuovere od adottare
il provvedimento ¢ individuata, per ciascun procedimento, nelle
tabelle allegate al regolamento.

2. Con disposizioni di servizio sono stabiliti i procedimenti
per 1 quali il ricevimento della domanda e delle documentazioni
puo essere effettuato direttamente dall’unita organizzativa compe-
tente e quelli per 1 quali la presentazione degli atti deve avvenire
presso 'ufficio protocollo generale al quale pervengono le do-
mande inoltrate per posta o con altro mezzo.

3. Lunita organizzativa responsabile del protocollo gencrale
riceve le domande che sccon’do I’grdine di servizio devono esscre
allo stesso presentate insienie con quelle che pervengono per po-
sta o con altro mezzo, individua I’unita organizzativa competente,
dispone la registrazione nel protocollo generale annotando gli
estremi sulla domanda ed assicura che la stessa pervenga al re-
sponsabile dell’unita organizzativa entro 1l giorno feriale suc-
CCSSIVO

4. La struttura che riceve le domande annota, i base alle ta-
belle sopraindicate, 1l codice disuntivo del procedimento sulla do-
manda, assieme con quelli identificative dell’unitd organizzativa

responsabile.



Art. 14

Il responsabile del procedimento

1. 1l responsabile di ciascuna unita organizzativa provvede
ad assegnare a sé o ad altro dipendente addetto all’unita la re-
sponsabilita dell’istruttoria e di ogni altro adempimento inerente
il singolo procedimento

2. Fino a quando non sia effettuata I’assegnazione di cui al
precedente comma, ¢ considerato responsabile del singolo proce-
dimento il ‘GiHES 5P unita organizzativa competente, indivi-
duata con le modalita previste dal presente regolamento.

3. Per agevolare il rapporto fra i cittadini e 1’organizzazione
comunale, tutti i dipendenti addetti ai servizi per il pubblico sono
dotati, entro tre mesi dall’entrata in vigore del presente regola-
mento, della tessera individuale di riconoscimento, da esporre du-
rante il servizio nella forma prevista dalle disposizioni vigenti.

Art. 15

Compiti del responsabile del procedimento

I 1l responsabile del procedimento:

a) valuta, ai fini istruttori, le condizioni di ammissibilitd, i requi-
siti di legittimazione ed | presupposti che siano rilevanti per
I’emanazione del provvedimento;

b) accerta d'ufficio fatti, disponendo il compimento degli atti al-
I'uopo necessari ¢ adotty ogni misura per I’'adcguato ¢ sollecito
svoluimento dcll‘iétruulotin. Accerta altresi d’ufficio gli stati ¢
le qualita che la stessa Amministrazione comunale ¢ tenuta ad
qutocertificare. Puo richiedere il rilascio di dichiarazion ed
qutocertificazioni ¢ la rettifica di dichiarazioni od istanze €rro-
nee od incomplete ¢ pud esperire accertamenti tecnict ed ispe-
siont ed ordinare esibizione di documentt;

¢) provvede druflicio all acquisizione di documenti — o dicopre
di essi - relativi a faut, swa e qualitd che I'iteressito dichiara
essere attestatl in attl gid 1n possesso dell’ Amministrazione co-
munale. interessato deve precisare gh estremi der documentt,
mdicare 1 utlicio presso i quale riticne che siano consc vatt ed

i procedinentu pet 1 awsle furono presentatt



d) propone |'indizione o, avendone la competenza, indice le con-
ferenze interne di servizi di cui all’art. 21,

e) dispone le comunicazioni, le pubblicazioni e le notificazioni
previste dalle leggi e dai regolamenti,

/) adotta, ove ne abbia la competenza, il provvedimento finale,
ovvero trasmette gli atti al soggetto competente per I’adozione.




caro V

PARTECIPAZIONE AL PROCEDIMENTO
AMMINISTRATIVO

Art. 16

[nizio dell’attivita procedimentale

1. Qualora non sussistano specifiche ragioni d’impedimento
derivanti da particolari esigenze di celerita del procedimento, il
responsabile dello stesso, entro cinque giorni dalla sua designa-
sione comunica, con le modalita previste dal successivo art. 17,
I’inizio del procedimento:

a) ai soggetti nei confronti dei quali il provvedimento finale ¢ de-
stinato a produrre effetti diretti;

b) ai soggett il cul mtervento nel procedimento sia previsto da
legge o regolamento;

¢) al soggettl. individuati o facilmente individuabili nel corso del-
I'attivita istruttoria, diversi dai diretti destinatart ai qualt st ri-
ticne che 1l prm\cdimu’uo finale possa arrccarc un pregi-
dizio.

2. 11 x'c,\pou.:xl)ll:c del procedimento ha facolta, previa mou-
vazione da wserire agh atu dello stesso, di dare inizio all istrutto-
ria ¢, se del caso, di promuosere proy vedimenti cautelart, anche
prin dictieituate le comuntcaziont dicu al precedente comn,
auando sussistdno particolart potivazient che rendano 1 provseds
ment preda ndtentnd od wpenu pet La saivavaard del pub

blico intere



Art. 17

Comunicazione dell’inizio del procedimento

I. Il responsabile del procedimento provvede a dare notizia
al soggetti di cui all’art. 15 dell’avvio del procedimento stesso
tramite comunicazione personale, effettuata mediante notifica a
mezzo dei messi comunali o lettera raccomandata con avviso di
ricevimento.

2. Nella comunicazione devono essere indicati:
a) I'oggetto del procedimento promosso;

b) I'unita organizzativa ed il nominativo del dipendente responsa-
bile del procedimento e del suo sostituto in caso di assenza od
impedimento;

¢) la sede dell’unita organizzativa presso la quale si puo prendere
visione degli atti, I’orario di accesso, il numero di telefono e
quello di telefax;

d) la data d’inizio del procedimento ed il termine previsto per la
sua conclusione.

3. Qualora, per il numero o I'incertezza d’individuazione de-
gli aventi titolo, la comunicazione personale risulti per tutti, o per
alcuni di essi, impossibile o gravosa nonché nei casi in cui vi sia-
no particolari esigenze di celerita, il responsabile del procedimen-
to procede ai sensi dell’art. 8, terzo comma, della legge 7 agosto
1990, n. 241, mediante forme di pubblicita da attuarsi con I’affis-
sione ¢ la pubblicazione di apposito atto, nel quale sono indicati i
motivi che giustificano la deroga:

a) nell’albo comunale;

b) negh spazi per le pubblighe altyssioni posti nel territorio comus-
nale od i quella parte di esso nel quale s1 presume che risieda-
no gli interessati;

¢) mediante altre eventual: forme di pubblicita idonca, stabilite di
volta in volta dal responsabile del procedimento.

4 Pomissione o il nitirdo o incompletezza della comunica-
ztone puo essere fatta valere, anche nel corso del procedimento,
solo din sogeett che abbiino nolo alla comunicazione medes

na mediante seenalazione sere al responsabile preposto all u-
Bl oreamzzativa competeate 1l guale ¢ tenuto a forne, entio S

crornt, vl opportan chinent o ad adottare Te nusure necesa
avche ar Do der tenmea postoper Pintervento del prnvato nel

I
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Art. 18

Facolta d’intervento nel procedimento

I. Qualunque soggetto, portatore di interessi pubblici o di
interessi privati e le associazioni ed i comitati che riuniscono €
rappresentano soggetti portatori d’interessi diffusi, cui possa deri-
vare un pregiudizio dal provvedimento, hanno facolta di interve-
nire nel singolo procedimento mediante istanza, motivata in ordi-
ne al pregiudizio temuto, da presentarsi, con eventuali memorie €
documenti, entro il termine di cui al successivo art. 19, primo
comma, lett. b).

2. Per la presentazione, acquisizione ed assegnazione delle
istanze di cui al primo comma al responsabile del procedimento si
osservano le modalita previste per le domande dal precedente Ca-

po IV.

Art. 19
Modalita d’intervento nel procedimento

. I soggetti di cui all’art. 16 quelli interessati di cu all’art.
18 hanno diritto di:

aj prendere visione degli atti del procedimento, salvo quanto pre-
visto dall’art. 24 della legge 7 agosto 1990, n. 241, dall’art. 8
del D.PR. 27 giugno 1992, n.352 ¢ dagli articoli 22,23, 24, 25
¢ 27 della legge 31 dicembre 1996, n. 675 ¢ successive modifi-
caziont;

b) presentare memorie e documenti, osservazioni ¢ proposte, ci-
tro un termine pari a dug terzi di quello fissato per la durata
del procedimento. La prasentazione di memoric ¢ document
effettuata oltre il detto termine ¢ prima che il procedimento sia
concluso, non puo comunque determinare lo spostamento del
termine finale. Lesame degli atti presentati dopo fa scadenza
per gli stesst sopra ctabilita € rimesso alle decision del respon-
abile, in relazione alia loro nlevanza ed al tempo restduo di-
ponibile
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nell'iniziativa e negli interventi nel procedimento, da un procura-
tore. La procura, da allegare in copia autentica agli atti del proce-
dimento, pud autorizzare il procuratore ad intraprendere tutte le
azioni relative all’attivazione del procedimento, ad intervenire
nello stesso per 'esercizio dei diritti di cui al precedente primo
comma ed a concludere e stipulare gli accordi di cui all’art. 11
della legge 7 agosto 1990, n. 241. Il procuratore pud essere inol-
tre costituito quale domiciliatario del soggetto interessato; in tal
caso I’Amministrazione deve effettuare I’invio presso il suo reca-
pito di tutte le comunicazioni e notificazioni relative al procedi-
mento destinate all’interessato.

4. 1 soggetti di cui agli artt. 16 e 18 possono farsi assistere
nell’iniziativa e negli interventi nel procedimento e nella conclu-
sione e stipula degli accordi di cui all’art. 11 della legge 7 agosto
1990, n. 241, da un consulente dagli stessi prescelto.



Caro VI

ISTRUTTORIA DEL PROCEDIMENTO
AMMINISTRATIVO

Art. 20

Semplificazione amministrativa all’interno dell’Ente

I. D’intesa con i responsabili delle unita organizzative com-
petenti, la Giunta comunale dispone la massima semplificazione
dell’attivita amministrativa riducendo all’essenziale le procedure
che comportano pareri consultivi di uffici diversi da quello cui
appartiene 1'unita organizzativa alla quale ¢ assegnata I’istruttoria
del procedimento.

2. Quando ¢ previsto 1l parere di commissioni autonoma-
mente istituite dall’ Amministrazione comunale, la Giunta:

a) riconsidera |'effettiva utilita ¢ necessita delle commissioni pre-
dette e 1'opportunita della loro eventuale soppressione per
semplificare I'azione amministrativa;

b) rivede la composizione numerica ed il funzionamento delle
commissiont che \"cngm\'o mantenute, valutando la possibilita
di arucolarle cotic commissiont, investite di poteri autonomi
ed incaricae di una specifica parte delle competenze della
commissione, al cui “plenum™ possono €sscre attribuit gh in-
dirizzi genereli, Ie inovazioni ¢ le questiont controverse ri-
messe dulle sottocommissiont; prevedendo modalita semplicy,
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Art. 21

Acquisizione di pareri da organi dell’ente

I. Gl atti originali relativi al procedimento amministrativo
restano depositati presso il responsabile dello stesso e non posso-
no essere trasmessi o prelevati, salvo eccezionali motivate esigen-
ze, da altri soggetti ed uffici dell’Ente o da altre pubbliche ammi-
nistrazioni.

2. Quando per I'istruttoria del procedimento sia necessario il
parere di altre unita organizzative, lo stesso viene richiesto dal re-
sponsabile alp‘eﬁfg\ﬁﬁfe 'éegll’unité interessata e viene dallo stesso
espresso entro 1l termine massimo di cinque giorni dalla richiesta,
alla quale, ove occorra, sono allegate fotocopie degli atti indi-
spensabili per I'espressione del parere.

3. Nel caso che dall’istruttoria del procedimento risulti ne-
cessaria la valutazione di pi unita organizzative appartenenti ad
altri settori del comune, per I’espressione di un parere fra le stesse
concertato, il responsabile dell’U.O. titolare del procedimento
promuove una conferenza interna di servizi alla quale partecipano
i responsabili delle unita organizzative interessate e che si tiene
entro 5 giorni dalla convocazione. All’invito viene acclusa copia
della documentazione utile per la tempestiva acquisizione di tutti
gli elementi di valutazione necessari a ciascun partecipante per il
pronunciamento collegiale richiesto. I soggetti invitati possono
farsi sostituire da loro collaboratori, con incarico formale, i quah
partecipano alla conferenza con tutti i poteri dei titolari. Coloro
che non intervengono e non provvedono a farsi sostituire s'inten-
dono favorevoli alle proposte all’esame della Conferenza, La
Conferenza si riunisce in? prima convocazione, all’ora fissata,
presenti tutti 1 suoi componenti. Trascorsi trenta minuti la riunio-
ne ¢ valida se sono presenti la meta degli invitati.

4. Tutu 1 parent devono essere espressi entro i termini {issiat
dal presente articelo. Ove il parere non sia espresso entio il termi-
ne stabilto, 1l prosvedmiento ¢ adottato prescindendo dallo stes-
SO, salvo e east e quali i parere ¢ obbligatorio per levve o 1evo

lumento



Art. 22

Pareri obbligatori di organi cd enti esterni

1. In tutti i casi nei quali la legge prescrive che per |’emana-
zione di un provvedimento di competenza degli organi comunali €
necessario il parere, il nulla-osta, I’autorizzazione, I’approvazio-
ne, I’assenso, la valutazione tecnica ed altra determinazione, cO-
munque denominata, di altre pubbliche amministrazioni, che puo
essere richiesta ed ottenuta direttamente dall’interessato, tale ac-
quisizione deve avvenire prima della presentazione della doman-
da che attiva il procedimento presso il Comune e gli atti rilasciati,
vistati od approvati dalle amministrazioni adite devono essere al-
legati all’istanza.

2. Negli altri casi nel quali sia prescritto da legge o regola-
mento che gli organi del Comune, nel corso del procedimento,
devono obbligatoriamente € direttamente sentire 1l parere di un
organo consultivo di altra amministrazione pubblica, lo stesso de-
ve essere richiesto dal responsabile del procedimento nel piu bre-
ve tempo € con tutti gli elementi ¢ documentazioni necessarie,
prodotte in copia dallo stesso autenticata. La richiesta & inviata
dal Comune a mezzo telefax o lettera con avviso di ricevimento.
Dalla data della trasmissione 0 da quella risultante dal predetto
avviso decorre il terminc entro il quale I’amministrazionc adita
deve emettere il proprio parere. Il termine ¢ prefissato da disposi-
zioni di legge o di regolamento; in mancanza il parerc ¢ €spresso
¢ fatto pervenire al Comune entro 4§ giorni dal ricevimento
della richiesta. Quando il parerc ¢ favorevole, senza osservazion,
il dispositivo ¢ comunicato telegraficamente o con mezzi telema-
lici, secondo il quintd comia della art. 16 della legge 7 agosto
1990, n. 241.

3. Decorso il termine senzi che Iamnunistrazione adita ab-
bia comunicato 1l parere abbia rappresentato eslgenze istruttoric
chie ne giusuficano la proroga per un leiipo precisato ¢ non supe-
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re ad altri 45 giorni, che ricominciano a decorrere, per una sola
volta, dalla precedente scadenza o, nel caso che siano state richie-
ste notizie o documenti integrativi, dalla data in cui gli stessi sono
fatti pervenire all’amministrazione adita.

5. Il responsabile del procedimento partecipa agli interessati
la necessita di attendere 1l parere per I'ulteriore periodo di tempo,
che non viene computato ai fini del termine finale del procedi-
mento, ma che non pud essere comunque superiore a 15 giorni.

6. Le disposizioni di cui al terzo comma non si applicano nel
caso di pareri che debbono essere rilasciati da amministrazioni
preposte alla tutela ambientale, monumentale, paesaggistico terri-
toriale 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 45 giorni
dalla richiesta, le amministrazioni adite non si siano espresse, il
responsabile del procedimento richiede alle stesse di precisare il
termine entro il quale provvederanno e lo partecipa agli interessa-
ti, precisando agli stessi i conseguenti effetti di cui al precedente
comma.

7. Nel caso in cui le amministrazioni adite non rispondano
alla richiesta di cui al precedente comma o differiscano I’emissio-
ne 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 "accaduto all’Amministrazione centrale dalla quale di-
pende quella periferica inadempiente, richiedendone I'intervento
per superare il ritardo verificatosi. Della segnalazione viene invia-
ta copia ai sogectti di cui agli artt. 16 ¢ 18 del presente regola-

]
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Caro VII

CONCLUSIONE DEL PROCEDIMENTO
AMMINISTRATIVO

Art. 23

Accordi con gli interessati
Condizioni e modalita

1. Le osservazioni e le proposte presentate secondo quanto
previsto dall’art. 19, primo comma, del presente regolamento,
quando non sono di pregiudizio ai diritti di terzi ed in ogni caso al
perseguimento del pubblico interesse, possono essere accolte e
costituire oggetto di accordi con gli interessati.

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

mento.
3. Accordi integralmente sostitutivi del provvedimento fina-

lc possono cssere consentiti solo nei casi espressamente previst
da disposizioni di legge. )

4. Gli accordi devono.essere stipulati, a pena di nullitd, me-
diante atto scritto, salvo che la legge disponga altrimenti. Ad essl
st applicano, ove non s diversamente previsto, 1 principt del Co-

dice Civile wmmateina di sbbligazioni ¢ contratt, in quanto con
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7. Per le controversie in materia di formazione, conclusione ed
esccuzione degli accordi di cui al presente articolo, si applicano
Ic norme del quinto comma dell’art. 11 della legge 7 agosto 1990,
n. 241.

Art. 24

Adozione del provvedimento conclusivo - Motivazione

I. Ogni procedimento amministrativo deve concludersi me-
diante I'adozione di un provvedimento adottato dal responsabile
dell’U.O., eccettuati quelli di competenza di altri organi dell’ente
per disposizioni della legge, dello statuto o dei regolamenti.

2. Ogni provvedimento amministrativo deve essere motivato.
La motivazione deve indicare i presupposti di fatto e le ragioni
giuridiche che hanno determinato la decisione in relazione alle ri-
sultanze dell’istruttoria.

3. La motivazione non & obbligatoriamente richiesta soltanto
per gli atti normativi e per quelli a contenuto generale.

Art. 25

Termine complessivo e finale del procedimento

I. I termini per la conclusione dei procedimenti, indicati nel-
lc tabelle allegate, si riferiscono alla data di adozione dcl provve-
dimento.

2. Le responsabilita relative alla completezza ed csattezza
deght adempiment: prescritti ed al rispetto dei tempi stabiliti per
istruttoria fanno carico al responsabile del procedimento ¢, per
quanto atticne alle funzioni df sua competenza, al responsabile
dell’unita organizzativa. B

3. Ove non s diversamente disposto, per 1 procedimenti di
modifica di provvedimenti 21a emanati, st applicano gli stessi ter-

mini finali indicau o il procedimento principale.
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Comunicazione

Art. 26

del provvedimento al destinatario

|. Al destinatario deve essere comunicato — mediante notifi-
ca effettuata dai messi comunali o raccomandata con avviso di ri-
cevimento — il provvedimento conclusivo del procedimento.

2. Se le motivazioni del provvedlmento risultano da altro at-

to del Comune nello ste

sso richiamato, insieme alla comunicazio-

ne del provvedimento stesso, deve essere indicato e reso disponi-
bile anche 1’atto cui esso si richiama.

3. In ogni atto comunicato al destinatario devono essere in-

dicati il termine e 1’auto

rita a cui & possibile ricorrere.
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