COMUNE DI VALLECROSIA

Provincia di Tmperia

DELIBERAZIONE DEL CONSIGLIO COMUNALE

DEL 20/04/2007 N° 8

OGGETTO: APPROVAZIONE REGOLAMENTO SUL| ATTESTATO DI PUBBLICAZIONE

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO. Il sottoscritto Segretario Comunale
' attesta che la presente deliberazione, a

norma dell’art. 124 del D.1gs 267/2000,
¢ stata pubblicata all’albo pretorio del

L'anno duemilasette addi venti del mese di aprile, alle ore 20 | Comune il giorno f’{é--_ 95 . I 77 &
nella sede Municipale di Vallecrosia, si ¢ riunito il CONSIGLIO | Vi rimarra per 15 giorni consecutivi fino
COMUNALE che il Presidente riferisce di avere convocato nei |2l glormo & .05 2K

modi ¢ termini di legge.

Vallecrosia, i 74, 0% 9 F
GOECAEgPS egretario Generale

Consiglieri Bregenti Assenti Estremi di esecutivita

POLITI AVV. ROBERTA Si ==
CROESE DOTT. SILVANO S =
BIAST GEOM. ARMANDO Si —
TURONE GEOM, TEODORO Si —
BALBIS GRAZIANO Si —
PERETTI GIANFRANCO Si =
RONDELLI LUCIANA Si =
' CONTE DOTT. PIERLUIGI St =
GIACOBBE DOTT. ROCCQO Si ==
URCIUQLI VITTORIO Si —
BERTUCCI NELSA Si =
MORESCHI NAZARENG Si =
PRESTILEO DOTT. MARCO == Si
AMELIA DOTT. SALVATORE Si =
PERRI FABIO Si -
FERRERO DOTT. ENRICO Si =
FRANCISCO PAOIO = s

15 2 —ly =

Assiste il Segretario Com.le MUSUMARRA Dott. FRANCESCO.
i1 Sig. POLITI Avv. ROBERTA - Presidente — assume la presidenza e constatata la validita della
seduta dichiara aperta la discussione sulla pratica in oggetto.
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PUNTO N. 08 DELL’ORDINE DEL GIORNO

OGGETTO: APPROVAZIONE, REGOLAMENTO SUL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO
AAAANNAANANAANANAAANANA

Relaziona il Sinsaco il quale propone modifiche agli articoli 03) —27) — 28), come di seguito:

3

Art. 03) -c¢. | —eliminare le parole ““individuati nell allegato del presente regolamento"';

Art. 27) —c. 2 = & cosi sostituito “furti i Procedimenti per i quali Pesercizio di un’attivita privata pué
essere intrapreso sulla base di una dichiarazione di inizio attivita daranno individuati con successivo
provvedimento™”,

Art. 28) —c. 1 —¢écosi sostituito “” i Consiglio Comunale adottera un successivo provvedimento nel quale
saranno elencati i procedimenti a cui di applica Uistituto del silenzio assenso™”;

Depo che,
IT. CONSIGLIO COMUNALE

Premesso:

- che la riforma del procedimento Amministrativo costituisce senza dubbio uno dei momenti pit significativi
di una fase di rivisitazione complessiva dei canoni dell’agire pubblico € che la Legge n. 241 del 1990 e
successive modifiche ed integrazioni, rappresenta il quadro di riferimento generale dei principi in tema,
appunto, di procedimenio amministrativo;

- che I’ Amministrazione coinvolge (utti i cittadini nello svolgimento della sua attivita, garantendo adeguati
livelli di pubblicita, trasparenza e semplificazione, nell’ambiteo dei principi dell’ordinamento comunitario ¢
nel rispetto dei eriteri di economiciti e di efficacia dell’azione Amministrativa;

- che I’ Amministrazione Comunale, nell’adozione di atti di natura non autorifativa, agisce secondo le norme
di diritto privato, salvo che la legge ¢ il regolamento (in approvazione) dispongano diversamente;

- che I' Amministrazione comunale non puo aggravare il procedimento se non per straordinarie ¢ motivate
esigenze imposte dallo svolgimento dell’istruttonia;

Considerato che, alla luce dei motivi sopra citati, I’ Amministrazione deve dotarsi di apposito Regolamento
Comunale;

Visto I’ Allegato schema di Regolamento;
Vista la Legge 7.8.1990, n. 241, come modifica ed integrata dalle Leggi n. 15/2005 e n. 80/2005;

Visto il T.U. sull’ordinamento degli Enti Locali approvato con D.Lgs 18.08.2000 n. 267 e successive
modifiche ed integrazioni.

Visto lo Statuto ed i Regolamenti Comunali;

A seguito della Discussione dove sono intervenuti i Consiglieri Signori:

FERRERO ENRICO - il suo Gruppo attribuisce una grande importanza al presente regolamento, che
esprime € garantisce i dirith e doveri dej cittadini verso la Pubblica Amministrazione. Ritiene che debba
inoltre dare impulso alla figura del Difensore Civico.
Invita a correggere la numerazione degli articoli.

PERRI FABFO — dichiara voto favorevole,
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A seguito di votazione, anche sugli emendamenti proposti dal Sindaco, espressa in forma palese dai n.
15 (quindici) consiglieri presenti e votanti, che ha dato il seguente risultato:

— ~Censiglieri presenti-e-votantin. 15 (quindies)—
- voti favorevoli n. 15 (quindici),
- voli contrari nessuno,

DE LIBERA

01) —di approvare I"unito “’Regolamento SUL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIV Q"7”, parte integrante
e sostanziale della presente deliberazione, modificato ed integrato come specificato in premessa.

ADANANANNAANNNANAAANANAN

IL PRESIDENTE DEL CONSIGLIO

: Avv. Politi erta -

{RIG COMUNALE
fusumpara F -
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DECISIONE DELL’ORGANO DELIBERANTE

1) - VOTAZIONE, espressa per zlzata di mano/scheda segreta, sulla deliberazione:

G TRIIITES . sin oo i 0 P G A 5 AT 5455 s ST ITS S R I 158 O OBH 5 ok S R R A TR g Sy

['esita della vorazione sulla deliberazione sopra indicata & stato il sesuente:

Dresentime ccveiinie

ASYEAE My opuivitn  Kpsaiss s movasresons - SAPRR - e e S )
VOTamIT M <000 v

Voti Favoravali M. . ... .. —_

Vol Contrard N v viasvas wvm s Cosmas s v O OO i

e pertanto a maggioranza assoluta/ad unanimita di voti.

B b T T e e R

7) - VOTAZIONE, espressa per alzata di mano, per ['immediata esecutivita, exar. 134 ¢, § - del D.Lgs.
367/2002;

L'esita deila votazione sulla deliberazione soora indicata & stato 1l secuente:

Presenti My . .ossiisss

Astenud n. . B RN M TR SN S S GRS XA £ B £ S VAR e )
Votant n. s

VonFﬂvorevoh\I ............

Voti Contzari [, 1. vona scavs seaes A SUSR e i S )

Z pertanto a maggioranza assoluta/ad unanimita di vatl.
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~ "REGOLAMENTO SUL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

CAPO1
PRINCIPI GENERALI

Articalo 1
Oggetio, finalita e principi di riferimento

I. 1 presente regolamento, quale strumento di attuazione della potesta normativa dell’ente
locale, ai sensi dell’art. 117, comma 6, della Costituzione, disciplina i procedimenti
amministrativi di competenza del Comune di Vallecrosia attivati ad istanza di parte o

. d’ufficio, nonché gli interventi sul regime di efficacia e validita dei provvedimenti

§] amministrativi,

> 2. La legge n. 241 del 1990 e successive modificazioni, rappresenta 1l quadro di riferimento
generale dei principi in tema di procedimento amministrativo, al quale 11 presente
regolamento si conforma.

3. L’Amministrazione coinvolge i cittadini nello svolgimento della sua attivita, garantendo
adeguati livelli di pubblicitd, trasparenza e semplificazione, neli’ambito dei principi
dell’ordinamento comunitario e nel rispetto dei criteri di economicita e di efficacia
dell’azione amministrativa.

4. L’amministrazione comunale, nell’adozione di atti di natura non autoritativa, agisce secondo
le norme di diritto privato, salvo che il presente regolamento e la legge dispongano
diversamente.

5. L’amministrazione comunale non pud aggravare il procedimento se non per straordinarie e
motivate esigenze imposte dallo svolgimento dell’istruttoria.

6. [soggetti gestori di servizi pubblici per conto dell’amministrazione operano nel rispetto dei
principi dettati ai commi precedenti.

Avrticolo 2
Definizioni

ot

. Al fini del presente regolamento si intende:

e per “procedimento amministrativo”, il complesso di atti e operazioni tra loro
funzionalmente collegati e preordinati all’adozione, ad istanza di parte o della stessa
amministrazione, di un atto amministrativo di competenza dell’amministrazione
comunale;

e per listruttoria®, la fase del procedimento finalizzata all’acquisizione di ogni
elemento utile all’assunzione delle decisioni;

e per “provvedimento finale”, I'atto conclusivoe del procedimento amministrativo,
contenente la decisione dell’amministrazione, la sua volonta, le valutazioni in merito
agli interessi pubblici e privati dei soggetti coinvolti e le motivazioni delle scelte
adottate;

* per “conferenza di servizi”, la sede di confronto nell’ambito della quale
I’amministrazione acquisisce elementi istruttori utili, esamina contestualmente i vari
interessi pubblici coinvolti nel procedimento amministrativo ed acquisisce intese,
pareri, valutazioni tecniche, concerti, nullaosta o assensi, comunque denominati, da
parte di altri uffici, servizi o amministrazioni, necessari per I’adozione della
decisione finale; PS>
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» per “dichiarazione di inizio di attivitd” (d.i.a), il particolare procedimento
amministrativo in base al quale, nei casi prevtstl normativamente, il soggetto
- interessato rende “nota -all’amministrazione la Sua intenzione di realizzafe—una
specifica attivita privata, coinvolgente interessi pubblici, il cui esercizio &
subordinato ad un atto di consenso, atiraverso la dichiarazione dell’esistenza dei
presupposti e dei requisiti di legge o da atti amministrativi a contenuto generale;

s per “silenzio- assenso”, il particolare procedimento amministrativo riferito a
determinate tipologie di attivita, definite dalla legge, coinvolgenti interessi pubblici
ed il cui esercizio sia subordinato ad un atto di consenso dell’amministrazione. In
base al silenzio -assenso la richiesta dell’atto di consenso si considera
implicitamente accolta senza necessitd di un provvedimento espresso quando, dalla
presentazione della domanda descrittiva dell’attivitd, sia decorso il periodo
predeterminato senza un provvedimente di diniego da parte dell’amministrazione;

e per “responsabile del procedimento” il soggetto al quale ¢ affidata la responsabilita
dell’istruttoria ¢ di ogni altro adempimento inerente il singolo procedimento, nonché,

eventualmente, dell’adozione del provvedimento finale; /(&\5

¢ per “Amministrazione “o “Comune”, il Comune di Vallecrosia,

e per “comunicazione”, I’atto formale con il quale il soggetto interessato informa %

I’ Amministrazione della realizzazione di attivitd non soggette a titolo autorizzatorio,
per le quali pud essere tuttavia svolta dall’Amministrazione medesima specifica
ponderazione di interessi, relativa alla salvaguardia di interessi pubblici, con
eventuale adozione di atti inibitori;

e per “interruzione dei termini”, I'azzeramento del conteggio dei termini ner casl
previsti per legge e dal presente regolamento;

e per “sospensione dei termini”, il blocco temporaneo della decorrenza dei termini
procedimentali, preordinato allo svolgimento di attivitd connesse al procedimento da
parte di altri soggetti, comportante la successiva ripresa della decorrenza stessa ad
avvenuta definizione formale delle medesime attivita.

e per “sospensione dell’efficacia o dell’esecuzione del provvedimento”, il blocco
temporaneo e determinato dell'efficacia ovvero dell'esecuzione del provvedimento
amministrativo, stabilito dallo stesso organo che lo ha emanato ovvero da altro
organo previsto dalla legge, per gravi ragioni ¢ per il tempo strettamente necessario.

e per“revoca del provvedimento 7, I’atto con cui, per sopravvenuti motivi di pubblico
interesse ovvero nel caso di mutamento della situazione di fatto o di nuova
valutazione dell'interesse pubblico originario, lo stesso organo che lo ha emanato
ovvero altro organo previsto dalla legge determina la inidoneita di un provvedimento
amministrativo ad efficacia durevole a produrre ulteriori effetti.

¢ per “conclusione del procedimento”, il momento della emanazione dell’atto finale
del procedimento

e per “chiusura del procedimento”, I’estinzione del procedimento per mancanza degli
clementi necessari o per la cessazione dell'interesse, alla prosecuzione del
procedimento.

Articolo 3
Individuazione ¢ modifiche dei procedimenti amministrativi.

1. T procedimenti amministrativi di competenza del Comune con riferimento alle proprie attivita
istituzionali, sono periodicamente sottoposti a revisione, integrazione o modifica in relazione ad
esigenze di aggiornamento normativo ofunzionali alla semplificazione dell’attivita amministrativa.

2. Le revisioni, integrazioni e modifiche ai procedimenti amministrativi, in ragione del prevalente
carattere organizzativo, sono formalizzate con provvedimento della Giunta comunale come pos ““?Ga,
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comportare anche variazioni in aumento dei termini procedimentali, qualora necessaric per far
fronte ad esigenze normative, ovvero a motivare ragioni funzionali od organizzative.

3. Ciascun responsabile di' servizio provvede alla revisione dinamica dell’elénco dei procediment
amministrativi di propria competenza, sulla base dei provvedimenti di modifica od integrazione
formalizzati ai sensi del precedente comma 2, adottando gli strumenti di informazione e
comunicazione necessari per conferire certezza al complesso di elementi riportati nell’elenco,
conseguentemente agli aggiornamenti dinamici realizzati.

CAPOII
DISCIPLINA DEL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

Titolo I
L’avvio del procedimento

Art. 4
Avvio del procedimento

L. I procedimenti amministrativi sono attivati su istanza di parte o d’ufficio.

2. 1l procedimento ad istanza di parte prende avvio dalla data in cui I’ Amministrazione riceve
la domanda, la dichiarazione d’inizio di attivita o I’istanza.
L’avvio per i procedimenti d'ufficio decorre dalla data dell’atto propulsivo o da quando si
sia manifestato [’obbligo o I'intenzione a procedere.

3. Tutte le domande, dichiarazioni o istanze, corredate dalla documentazione essenziale ai fini
dell’1struttoria, devono essere formalizzate per iscritto € possono essere inviate anche per
posta, per fax o in via telematica e sono valide se sottoscritte secondo modalita che
permettano 'identificazione del sottoscrittore o siano comungque ad esso riconducibili
secondo livelli di sicurezza idonei in base alle normative vigenti.

. La data di avvio del procedimento & la data di arrivo ed ¢ comprovata dal timbro di arrivo.

. Per e domande a seguito dei bandi indetti dall’ Amministrazione, i termini di avvio del

procedimento decorrono dal giomo successivo a quello della data di scadenza della
pubblicazione del bando.

s

Art S
Comunicazione di avvio del procedimento

1. La comunicazione di avvio del procedimento & effettuata ai soggetti nei confronti dei quali il
provvedimento finale ¢ destinato a produrre effetti diretti, quelli che per legge devono
intervenirvi nonché agli altri soggetti, individuati o facilmente individuabili, nei confronti
dei quali 1l provvedimento possa arrecare un pregiudizio, ai sensi degli artt. 7 ¢ 9 della legge
n. 241/1990 e successive modifiche.

2. Nella comunicazione devono essere indicati il numero di protocollo generale, [’unita
organizzativa competente, l’oggetto del procedimento promosso, il nominativo del
responsabile del procedimento, I"ufficio in cui si pué prendere visione degli atti, I’orario ¢ le
modalita di accesso all’ufficio medesimo, nonché, nei procedimenti ad iniziativa di parte, la
data di presentazione della relativa istanza, la data entro la quale deve concludersi il
procedimento ed i rimedi esperibili in caso di inerzia dell’amministrazione.

3. Nel caso in cui, per il numero dei destinatari, la comunicazione personale non sia possibile o
risulti particolarmente gravosa, 1’Amministrazione puo adottare altre forme di pubblicita
idonee.




4. La comunicazione di avvio del procedimento & effettnata anche per 1 procedimenti ad
iniziativa di parte.

5. La comunicazione, di cui al comma 1, & altresi obbligatoria nei casi di revoca, annullamento
d’ufficio e sospensione dell’efficacia del provvedimento.

Titolo IT
Adempimenti relativi all’istruttoria procedimentale

Art 6
Attivita istruttoria

1. Tutti gli uffici, che intervengono in un procedimento, sono tenuti a prestare piena € tempestiva
collaborazione all*unita organizzativa e al responsabile del procedimento, per I’acquisizione di tutti
gli elementi utili per formulare la decisione e per il rispetto dei termim di durata del procedimento.

Art7
Accertamento di fatti, stati e qualita personali. Validita delle certificazioni

1. Qualora in relazione al procedimento amministrativo debbano essere accertati fatti, stati o qualita
personali di soggetti privati, si provvede ad acquisire la relativa documentazione certificativa
d'ufficio o, qualora cio non sia possibile, su presentazione da parte degli interessati, adottando in tal
caso ogni misura organizzativa utile a facilitare tale adempimento.

2. Per la validita delle certificazioni eventualmente rese dagli interessati, si fa riferimento a quanto
previsto dalla normativa vigente.

Art. 8
Dichiarazioni sostitutive

1. Le certificazioni possono essere sostituite da dichiarazioni rese nelle forme previste dal
D.P.R. 445/2000.

2. Le dichiarazioni sostitutive, di cui al comma 1, possono essere presentate anche
contestualmente all’istanza e sono sottoscritte dall’interessato in presenza del dipendente
addetto, il quale attesta per iscritto I’avvenuto accertamento dell’identita.

3. L’Amministrazione comunale adotta ogni misura utile a favorire lutilizzo delle
dichiarazioni sostitutive e a semplificare le procedure di autenticazione, qualora previste
dalla normativa vigente.

Art. 9
Pareri obbligatori e valutazioni tecniche

1. Nei casi in cui debba essere obbligatoriamente sentito un organo consultivo € questo non si
pronunci o non rappresenti esigenze istruttorie nei termini previsti, o nel termine di 45
giorni, gli uffici richiedenti possono procedere indipendentemente dall’acquisizione del
parere.

2. Nei casi in cui sia previsto, per legge o per disposizione regolamentare, che per 1’adozione
di un provvedimento debbano essere preventivamente acquisite le valutazioni tecniche di
organi od Enti preposti al rilascio e tali organi non vi provvedano o non rappresentino
esigenze istruttorie di competenza dell’amministrazione procedente nei termini previsti dalla
legge o, in mancanza, entro 90 giorni dal ricevimento della richiesta, il Responsabile del
procedimento deve chiedere le suddette valutazioni tecniche ad altri
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dell’amministrazione pubblica o ad enti pubblici che siano dotati di qualificazione e capacita
tecnica equipollenti, ovvero ad istituti universitari. _

Le disposizioni di cui ai commi | ¢ 2 non sizapplicano-in caso di pareri ¢ valutaZioni che
debbano essere rilasciati da amministrazioni preposte alla tutela ambientale, paesaggistica,
termitoriale e della salute dei cittadini.

Nel caso in cui I’organo o I'Ente preposto al rilascio dei pareri o delle valutazioni tecniche
abbia rappresentato esigenze istruttorie, il termine entro cui devono essere rilasciati puo
essere interrotto per una sola volta e il parere o la valutazione devono essere resi
definitivamente entro 15 giorni dalla ricezione degli elementi istruttori da parte del
responsabile del procedimento.

Titolo 111

La fase finale del procedimento

Art. 10
Comunicazione dei motivi ostativi all "accoglimento dellistanza

Nei procedimenti ad istanza di parte il responsabile del procedimento, conclusa la fase
istruttoria, prima di provvedere all’adozione di un provvedimento negativo, & tenuto a dare
comunicazione tempestivamente agli istanti, in forma scritta, dei motivi che ostano
all’accoglimento della domanda, prima di emanare il provvedimento negativo.

Entro il termine di 10 giorni dal ricevimento della comunicazione, gli istanti hanno il diritto
di presentare per iscritto le loro osservazioni, eventualmente corredate da documenti.

La comunicazione di cui al primo comma interrompe 1 termini per concludere il
procedimento, i quali iniziano nuovamente a decorrere dalla data di presentazione delle
osservazioni o, in mancanza, dalla scadenza del termine di cui al secondo comma.
Dell’eventuale mancato accoglimento di tali osservazioni & data ragione nella motivazione
del provvedimento negativo finale.

Le disposizioni di cui al presente articolo non si applicano alle procedure concorsuali.

Art. 11
Conclusione e chiusura del procedimento

Ove 1l procedimento consegua obbligatoriamente ad un’istanza, ovvero debba essere iniziato
d’ufficio, viene sempre concluso mediante I’adozione di un provvedimento espresso.
Il procedimento amministrativo si intende concluso:
a) per i procedimenti nei quali vi sia necessiti di provvedimento espresso, con
’adozione del provvedimento stesso:
b) per i procedimenti con dichiarazione di inizio attiviti o silenzio assenso, da quando
decorre il termine che consente di esercitare o dare avvio all’attivita.
Il responsabile provvede alla chiusura del procedimento quando:
a) il procedimento sia stato interrotto o sospeso ¢ [’interessato non abbia prodotto la
documentazione integrativa essenziale richiesta nei termini stabiliti;
b) il procedimento sia stato oggetto di rinuncia da parte dell’interessato.
L’amministrazione comunica agli interessati 1’adozione del provvedimento finale. Nella
comunicazione devono essere indicati il termine e 1’autorita cui & possibile ricorrere.




Art. 12
Motivazione del provvedimento

Con la motivazione, I’amministrazione rende conto della propria attivitd istruttoria
comunicando all’interessato gli elementi e 1 criteri di valutazione su cul si1 & basata per
I’adozione del provvedimento finale.

In particolare la motivazione, indicando 1 presupposti di fatto e le ragioni giuridiche che
hanno determinato la decisione, evidenzia la ragionevolezza della scelta compiuta nel
contemperamento dei diversi interessi pubblici e privati.

Titolo IV

Durata e termini del procedimento

Art. 13
Durata del procedimento

I termini per la conclusione dei procedimenti sono specificamente stabiliti in base a
disposizioni  normative nazionali o regionali o definiti  nell’ordinamento
dell’amministrazione comunale, tenendo conto della loro sostenibilita, sotto il profilo
dell’organizzazione amministrativa, e della natura degli interessi pubblici tutelati e
decorrono dall’inizio di ufficio del procedimento o dal ricevimento della domanda, se il
procedimento ¢ ad iniziativa di parte.

Nel caso in cui non sia desumibile secondo le previsioni di cui al comma 1, il termine ¢ di
90 giomi.

[ tempi1 fissati per la conclusione di ogni procedimento comprendono anche le fasi
intermedie, interne all’amministrazione, necessarie per il completamento dell’istruttoria.
Qualora in relazione al singolo procedimento il termine fissato dall’amministrazione non sia
rispettato, il responsabile del procedimento ne di comunicazione agli interessati, motivando
le ragioni del ritardo.

Art. 14
Casi di interruzione dei termini del procedimento

Il responsabile del procedimento, nel caso in cui la dichiarazione, domanda o istanza
presenti irregolarita sostanziali o sia carente di uno o piu elementi prescritti, interrompe
entro 30 (trenta) giorni dalla sua presentazione i termini del procedimento, comunicando le
cause di irregolarita o di incompletezza ¢ 1 termini per la presentazione della
documentazione eventualmente richiesta.

L’interruzione del procedimento comporta:

a) L’azzeramento del conteggio e il riavvio dell’inizio dei termini del procedimento
quando nel termine stabilito dall’amministrazione siano presentati gli elementi
richiesti;

b) la chiusura del procedimento, quando nel termine stabilito dall’amministrazione non
siano presentati gli elementi richiesti.
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Sospensione dei termini del procedimento

I. L’amministrazione pud sospendere per una sola volta la decorrenza dei termini del
procedimento amministrativo, all’infuori dei casi previsti per pareri e valutazioni tecniche
esterne, quando si riscontrino esigenze eccezionali o imprevedibili connesse all’istruttoria e
comportanti la richiesta agli interessati di specifici chiarimenti od integrazioni.

2. L’amministrazione trasmette agli interessati una motivata comunicazione della sospensione
del procedimento, indicando i termini per la presentazione della documentazione
eventualmente richiesta.

3. 1l periodo della sospensione di cui al precedente comma | non pud protrarsi per oltre 60
(sessanta) giorni.

Titolo V
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i, Responsabile del procedimento e regolazione dell’istruttoria procedimentale
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Art. 16
Attribuzione della responsabilita dell’istruttoria o del procedimento

l. D’individuazione delle articolazioni organizzative cui afferiscono i procedimenti
amministrativi di competenza dell’amministrazione avviene sulla base dello schema
organizzativo vigente e sulla base dell’attribuzione delle materie alle diverse strutture.

2. La responsabilita del procedimento ¢ del responsabile del servizio competente quando no
diversamente attribuita o delegata.

3. Per i procedimenti che coinvolgono piu servizi, I'individuazione del responsabile del
procedimento ¢ in capo alla struttura competente all’emanazione dell’atto finale, secondo
previsioni di legge o di regolamenti. In caso di conflitto I’individuazione del responsabile
del procedimento spetta al responsabile dell’area o al direttore generale, ove istituiti.

4. Il responsabile del servizio pud attribuire o delegare ad altro dipendente della medesima
struttura la responsabilita del procedimento del procedimento amministrativo compresa
1’adozione del provvedimento finale, ovvero, in tutte o in parte, la sola responsabiliti
dell’istruttoria.

5. L’attribuzione o delega di responsabilita del procedimento ¢ formalizzata dal responsabile
del servizio con specifico provvedimento di attribuzione o delega.

6. In caso di assenza o impedimento temporaneo del responsabile del servizio che non abbia
proceduto ad effettuare alcuna delega, la responsabilita del procedimento & riferita al
soggetto che lo sostituisce secondo la disciplina vigente.

Art. 17
Responsabile del procedimento

1. Il responsabile del procedimento:

a) valuta, a fini istruttori, le condizioni di ammissibilita, i requisiti di legittimazione ed i
presupposti che siano rilevanti per I’emanazione di provvedimento;

b) accerta d’ufficio i fatti, disponendo il compimento degli atti all’'uopo necessari, e

adotta ogni misura per ’adeguato e sollecito svolgimento dell’istruttoria:




¢) ha facolta di richiedere il rilascio di dichiarazioni e la rettifica di dichiarazioni o
istanze erronee o incomplete e puo esperlre accertamenn tecnici ed 1Spezlon1 ed

= - ordigare esibizioni documentali, — —— - = == =

d) propone I’'indizione o, avendone la competenza, indice le conferenze dei servizi;

e) cura le comunicazioni, le pubblicazioni e le notificazioni previste per legge 0
regolamento in relazione al procedimento ed al provvedimento finale; '

f) esercita ogni attribuzione prevista dalla legge o dai regolamenti in ordine al regolare
sviluppo dei procedimenti di competenza, nonché per la realizzazione di soluzioni di
semplificazione amministrativa;

g) adotta, ove ne abbia la competenza, 1l provvedimento finale, oppure trasmette gli atti
all’organo competente per l’adozione. In questo caso l'organo competente per
'adozione del provvedimento finale non pud discostarsi dalle risultanze
dell’istruttoria condotta dal responsabile del procedimento, se non indicandone la
motivazione nel provvedimento finale.

2. Il responsabile del procedimento, anche delegato, in ragione delle esigenze organizzative

connesse all’efficiente svolgimento dell’azione amministrativa, puo attribuire le specifiche
attivitd materiali inerenti I’istruttoria del procedimento ai dipendenti dell’unita operativa cui
¢ preposto. Rimane al responsabile del procedimento l'esclusiva responsabilita sulla
completezza dell’istruttoria eseguita nonché, ove competente, sul provvedimento finale
adottato.

Il responsabile del procedimento ha compiti d’impulso ¢ di proposta finalizzati al rispetto
delle disposizioni dei regolamenti comunali. Egli puo suggerire le misure opportune per
garantire in ogni caso la conclusione del procedimento ed & tenuto a sollecitare gli altri uffici
interessati al rispetto dei tempi e delle modalita definiti, anche attraverso 1’attivazione di
accordt, conferenze di servizi o protocolli d’intesa.

Titolo VI

Partecipazione al procedimento e garanzie

Art. 18
Intervento nel procedimento

L’amministrazione garantisce la possibilita di intervenire nel procedimento a tutti i soggetti :
a) destinatari diretti del provvedimento finale;
b) nei confronti dei quali & presumibile che il provvedimento finale produca 1 suoi
effetti;
c) portatori di interessi pubblici o privati, nonché portatori di interessi diffusi, ai quali il
provvedimento possa recare pregiudizio;
Al soggetti portatori di interessi diffusi € riconosciuta la possibilitd di intervenire nel
procedimento anche quando costituiti in associazioni 0 comitafi.

La partecipazione al procedimento € realizzata mediante:
a) la visione degli atti del procedimento, fatti salvi 1 casi nei quali tale possibilita sia
esclusa o limitata da disposizioni di legge o di regolamento;
b) la presentazione al responsabile del procedimento di memorie scritte o di documenti
illustrativi inerenti lo stesso procedimento.
Il responsabile del procedimento valuta ogni documento prodotto dai soggetti, di cui al
comma 1, in relazione allo sviluppo dell’istruttoria, alla ponderazione degli interessi ed
all’adozione del provvedimento finale.




Art. 19
Relazioni con il difensore civico comunale

L. 1I responsabile del procedimento o I’organo competente per I’adozione del provvedimento
finale pongono il difensore civico comunale, se istituito, in condizione di esercitare le
funzioni che gli sono attribuite.
In particolare, il responsabile del procedimento o, in mancanza, il Responsabile del servizio
competente:
a) presta con la massima sollecitudine la sua collaborazione ed invia al difensore civico
una relazione conoscitiva sull’istanza presentata;
b) da tempestive notizie sullo stato delle pratiche e delle situazioni che vengono
richieste;
¢) mette a disposizione per la consultazione o per I"estrazione di copia tutti gli atti e
documenti amministrativi relativi all’oggetto dell’intervento;
d) fornisce tutte le informazioni e notizie sullo stesso disponibili, - di norma- per
iscritto e con la massima riservatezza;
e) partecipa, ove sollecitato dal difensore civico, ai tentativi di conciliazione e agli
incontri con il cittadino interessato.
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Titolo VII
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Semplificazione amministrativa
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Art. 20
Principi e criteri

E

I. Al fine di garantire la piena applicazione dei principi di trasparenza, efficacia, efficienza ed
cconomicitd dell’azione amministrativa ed eliminare le procedure non necessarie alla
correttezza sostanziale dell’attivita amministrativa, ogni responsabile di servizio del comune
provvede stabilmente alla revisione dei procedimenti amministrativi di propria competenza
secondo 1 principi, le finalita e le metodologie proprie della semplificazione amministrativa.

2. La semplificazione amministrativa & finalizzata principalmente al conseguimento di effetti e
risultati migliorativi per il cittadino. Di ogni operazione di semplificazione va valutato
preventivamente e verificato successivamente I'impatto sul cittadino e sull’organizzazione
comunale,

3. La semplificazione, oltre a razionalizzare le fasi dei procedimenti amministrativi, introduce
nell’attivita amministrativa Iutilizzo di tutti ghi strumenti giuridici ¢ tecnologici utili al buon
andamento complessivo.

4. Il comune incentiva I’uso della telematica, nei rapporti interni, con gli altri enti e le altre
amministrazioni e con i privati.

Art. 21
Conferenza di servizi

1. 1l responsabile del procedimento indice, di regola, la conferenza di servizi qualora sia opportuno
effettuare un esame contestuale di vari interessi pubblici coinvelti in un procedimento
amministrativo.

2. 11 responsabile del procedimento indice sempre la conferenza di servizi ogni gualvoita sia
necessario acquisire pareri, valutazioni tecniche o atti d’assenso comunque denominati, di ,




pubbliche amministrazioni, ¢ non |i ottenga, entro 30 giomi dalla rnicezione, da parte
dell’amministrazione competente, della relativa richiesta.

3. Per lo svolgimento delle Conferenze di Servizi, il responsabile del procedimento fa riferintento a
quanto previsto dagli articoli 14-bis, 14-ter, 14-quater, 14-quinquies della legge 241/1990 e succ.
modifiche.

Art. 22
Conferenza di Servizi interna

1. La Conferenza di Servizi puo essere utilizzata dai responsabili dei servizi anche per la
definizione di procedimenti non comportanti interazioni con soggetti esterni.

2. La Conferenza di Servizi interna puo essere indetta nei seguenti cast:

a) a fini istruttori, quando sia necessario acquisire elementi utili al Servizio procedente per la
definizione di particolari aspetti dell’attivita amministrativa;

b) a fini decisori, quando per il Servizio procedente sia necessario acquisire pareri o determinazioni
infraprocedimentali di altri Servizi allo scopo di pervenire alla decisione finale.

Art. 23
Formalizzazione degli esiti della conferenza

1. Gli esiti della conferenza di servizi sono formalizzati mediante la redazione di apposito

verbale, nel quale sono riportati tutti gli elementi discussi, nonché le determinazioni finali (§
assunte. "%(
2. 1l verbale & sottoscritto da tutti i partecipanti alla conferenza e costituisce: e

a) atto istruttorio essenziale, qualora per la conclusione del procedimento sia comunque
necessaria 1’adozione di un provvedimento amministrativo.

b) atto finale del procedimento, qualora in base a disposizioni di legge o di regolamento
sia possibile definire, gia in sede di conferenza di servizi, la volonta
dell’amministrazione.

Art. 24
Accordi integrativi o sostitutivi del provvedimento

l. In accoglimento di osservazioni e proposte presentate da soggetti coinvolti nel
procedimento, 1l responsabile o I"organo competente per I’adozione del provvedimento
finale, pud concludere, senza pregiudizio dei diritti dei terzi, € in ogni casc nel
perseguimento del pubblico interesse, accordi con gli interessati al fine di determinare il
contenuto discrezionale del provvedimento finale ovvero in sostituzione di questo.

2. Al fine di favorire la conclusione degli accordi di cui al comma 1, il responsabile del
procedimento pud predisporre un calendario di incontri cui invita, separatamente o
contestualmente, il destinatario del provvedimento ed eventuali controinteressati.

3. L’organo competente per 1’adozione del provvedimento finale quando, a seguito
dell’intervento nel procedimento dei soggetti legittimati, decida di concludere con gli
interessati un accordo integrativo o sostitutivo del provvedimento finale, definisce , con
determina, preventivamente le motivazioni e le ragioni di opportunita che ne consigliano la
stipula, nonché le linee ¢ i contenuti di massima del medesimo.

4. Gli accordi di cui al presente articolo debbono essere stipulati, a pena di nullita, per atto
scritto, salvo che la legge disponga altrimenti. Ad essi si applicano, ove non diversamente
previsto, 1 principi del codice civile in materia di obbligazioni e contratti in quant
compatibili.
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Accordi tra amministragioni ¢ convenzioni

Al fini della semplificazione amministrativa, i responsabili dei servizi possono promuovere la
conclusione di accordi ¢ la stipula di convenzioni con le altre amministrazioni per disciplinare lo
svolgimento in collaborazione di attivitd di interesse comune.

Art. 26
Dichiarazione di inizio attiviia

La dichiarazione di inizio aftivita (d.i.a.) & titolo idoneo a consentire I'inizio dell’attivita
decorso il termine di trenta giomi dalla data della sua presentazione. Contestualmente
all’inizio dell’attivita, |’interessato ne da comunicazione all’amministrazione.
Tutti 1 procedimenti per i quali I’esercizio di un’attivita privata puo essere intrapreso sulla
base di una dichiarazione di inizio attivitA daranno individuati con successivo
provvedimento.
La dichiarazione di inizio attivita indica:
a) le generalita del richiedente;
b) le caratteristiche specifiche dell’attiviti da svolgere.
Alla d.i.a. sono inoltre allegati:
a) le dichiarazioni, anche per mezzo di autocertificazioni, del richiedente che indichino
la sussistenza dei presupposti, ivi compreso il versamento di eventuali tasse e
contributi, e dei requisiti prescritti dalla legge per lo svolgimento di quell’attivita;
b) i dati necessari per verificare il possesso o conseguimento di particolari requisiti
soggettivi, quando la legge lo richieda.

5 . Entro il termine di 30 giorni dal ricevimento della dichiarazione di inizio attivita, fatti salvi
specifici termini differenti previsti dalla legge, il responsabile del procedimento verifica la
sussistenza dei presupposti ¢ dei requisiti di legge richiesti.

6. Nel caso in cui il Responsabile del procedimento accerti [a mancanza o non rispondenza dei
presupposti e dei requisiti:

a) se sono decorsi i termini necessari ed & gid stato dato inizio all’esercizio dell’attivita,

dispone, con provvedimento motivato da notificare all'interessato, il divieto di prosecuzione
dell'attivita ¢ la rimozione dei suoi effetti, con I’indicazione, quando cio sia possibile, dei termini
entro 1 quali l'interessato possa provvedere a conformare ’attivita alla normativa vigente;

b) se non sono ancora decorsi i termini per dare inizio all’esercizio dell’attivita, procede a

interrompere i fermini e alla richiesta della documentazione integrativa necessaria secondo quanto
previsto dall’articolo 15.
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Art. 27
Silenzio — assenso

I1 Consiglio Comunale adottera un successivo provvedimento nel quale saranno elencati i
procedimenti a cui di applica I’istituto del silenzio assenso.

L’assenso si perfeziona in base ad una domanda descrittiva dell ‘attivita, che, come per la
di.a., deve possedere tutti gli elementi essenziali per la verifica della sussistenza dei
requisiti e delle condizioni necessarie per I’esercizio dell’attivitd stessa.

Quando sia prescritto il versamento di un contributo o di una tassa in relazione
all’emanazione di un provvedimento, questi vanno cortisposti  successivamente alla
formazione del silenzio assenso. L’interessato provvede direttamente al versamento




misura che risulti dovuta per legge. Il versamento della tassa ¢ del contributo in misura
inesatta non priva di efficacia 1l silenzio- assenso.

I1_responsabile del procedimento Verifica la sussistenza dei presupposti ¢ -dei requisiti di
legge e ove accerti la loro mancanza o non rispondenza comunica tempestivamente
all’interessato il provvedimento di diniego, indicandone i motivi.
Nel caso in cui ['atto di assenso si sia illegittimamente formato, il responsabile del
procedimento provvede:

a) ad indicare, quando ci0 sia possibile, i termini entro i quali ’interessato pud sanare i

vizi dell’attivita e conformarsi alla normativa vigente;

b) adisporre il divieto di prosecuzione dell’attivita € la rimozione dei suoi effetti.

. E’fatto comunque salvo il potere dell’amministrazione di assumere determinazioni in via di

autotutela ai sensi degli articoli 36 e 37.

Art. 28
Comunicazione all’amministrazione

Nella comunicazione riferita ad attivitd liberalizzate in base a specifica normativa,
I’interessato ¢ tenuto a dichiarare solo gli elementi indispensabili a qualificare il tipo di
attivita posta in essere al fine di consentire all’amministrazione lc opportune valutazioni
degli interessi pubblici coinvolti.

Nel caso in cui la comunicazione rignardi un mutamento nelle modalita di svolgimento di
attivita precedentemente autorizzata, I’interessato € tenuto a esplicitare solo ghi effetti sulle
modalita di esecuzione dell’attivitd al fine di consentire all’amministrazione le opportune
valutazioni degli interessi pubblici coinvolti.

Il responsabile del procedimento, motivando adeguatamente, anche attraverso accordi di tipo
informale, puo richiedere la specificazione di ulteriori elementi che non siano in suo
possesso o che non possa acquisire autonomamente.

Art. 29
Modulistica ed istruzioni

Ciascuna unita organizzativa dovra fornire, per ogni tipo di procedimento, la modulistica ¢
indicare la documentazione essenziale ai fini dell’istruttoria ¢ dell’avvio del procedimento
stesso, con riferimento all’obbligo di acquisire i documenti gid 1in possesso
dell’amministrazione e di accertare d’ufficio fatti, stati e qualita che la stessa
amministrazione & tenuta a certificare.

Qualora lo stesso procedimento sia gestito da settori diversi, i responsabili dei settori devono
provvedere ad uniformare la modulistica relativa.

Ciascuna unitd organizzativa ¢ tenuta ad adeguare la modulistica utilizzata secondo le
modalita di semplificazione di cui al presente capo.

Art. 30
Controlli

Il responsabile del procedimento predispone misure organizzative idonee ad effettuare
controlli, anche a campione, in tutti i casi in cui sorgono fondati dubbi, sulla veridicita delle
dichiarazioni sostitutive e delle autocertificazioni. Il Responsabile del procedimento
provvede a rendere note le misure organizzative adottate e le modalitd con cui vengono
effettuati i controlli.

1 controlli sono effettuati consultando direttamente, ove possibile in via telematica, gli
archivi comunali e delle altre amministrazioni pubbliche ovvero richiedendo,




alfraverso strumenti informatici o telematici, conferma scritta della corrispondenza di quanto
dichiarato con le risultanze dei registri da queste custoditi.

~ 3. Qualora-vengano riscontrate irregolariti -od omissioni-rilevabili d’ufficio, 1l funzionario -
competente a ricevere la documentazione ne da notizia all’interessato. Questi ¢ tenuto alla
regolarizzazione o al completamento della dichiarazione entro il termine stabilito, pena la
chiusura del procedimento stesso.

CAPO III
EFFICACIA E VALIDITA DEL PROVVEDIMENTO AMMINISTRATIVO

Art. 31
Efficacia del provvedimento limitativo della sfera giuridica dei privati

1. Il provvedimento limitativo della sfera giuridica dei privati acquista efficacia nei confronti
di ciascun destinatario con la comunicazione allo stesso effettuata, anche nelle forme
stabilite per la notifica agli irreperibili nei casi previsti dal codice di procedura civile,

2. Qualora per il numero dei destinatari la comunicazione personale non sia possibile o risulti
particolarmente gravosa, il responsabile del procedimento o I’organo competente
all’adozione stabilisce di volta in volta le forme di pubblicita idonee.

3. I provvedimento limitativo della sfera giuridica dei privati non avente carattere
sanzionatorio pud contenere una motivata clausola di immediata efficacia.

4. I provvedimenti limitativi della sfera giuridica dei privati aventi carattere cautelare ed
urgente sono immediatamente efficaci.

Art. 32
Esecutorieta

1. Nei casi e con le modalita stabiliti dalla legge, "'amministrazione pud imporre coattivamente
I"adempimento degli obblighi nei suoi confronti. I provvedimento costitutivo di obblighi
indica il termine e le modalitd dell’esecuzione da parte del soggetto obbligato. Qualora
I"interessato non ottemperi, ’amministrazione, previa diffida, puo provvedere all’esecuzione
coattiva nelle ipotesi ¢ secondo le modalita previste dalla legge.

2. Al fini dell’esecuzione delle obbligazioni aventi ad oggetto somme di denaro si applicano le
disposizioni per 1’esecuzione coattiva dei crediti dello Stato.

Art. 33
Efficacia ed esecutivita del provvedimento

L. T provvedimenti amministrativi efficaci sono eseguiti immediatamente, salvo che sia
diversamente stabilito dalla legge o dal provvedimento medesimo.

Art. 34
Sospensione dell’efficacia del provvedimento

1. L’efficacia ovvero I’esecuzione del provvedimento amministrativo pud essere sospesa, per gravi
ragioni e per il tempo strettamente necessario, dallo stesso organo che lo ha emanato ovvero da altro
organo previsto dalla legge. Il termine della sospensione & esplicitarnente indicato nell’atto che la
dispone e puo essere prorogato o differito per una sola volta, nonché ridotto per sopravv
esigenze. '




Art. 35
Revoca e annullamento d’ufficio del provvedimento

1. 1l responsabile del settore competente o suo delegato pud revocare il provvedimento
amministrativo ad efficacia durevole nel caso di mutamento della situazione di fatto o di
nuova valutazione degli interessi pubblici, sempre che sussistano fondate ragioni di interesse
generale.

2. Con il provvedimento di revoca di cui al comma I, si provvede aliresi a determinare gli
indennizzi per 1 pregiudizi eventualmente arrecati in danno ai soggeiti direttamente
interessati.

3. 1 soggetti individuati ai sensi del comma 1, sussistendo fondate e persistenti ragioni di
interesse pubblico, possono annullare d’ufficio il provvedimento amministrativo illegittimo,
tenendo conto degli interessi dei destinatari e dei controinteressati, in presenza di:

a) violazioni di legge, con esclusione dei provvedimento adottati in violazione di norme
sul procedimento o sulla forma degli atti, qualora sia palese che il suo contenuto
dispositivo non avrebbe potuto essere diverso;

b) eccesso di potere;

¢) Incompetenza.

4. E fatta salva la possibilita di convalida del provvedimento annullabile, sussistendo le ragioni

di interesse pubblico ed entro un termine ragionevole.

CAPO IV
DISPOSIZIONI FINALI

Art. 36
Norma speciale

Per quanto riguarda i procedimenti in materia edilizia, tributaria e nelle attivita commerciali e
produttive di beni e servizi, le disposizioni del presente regolamento si applicano in quanto
compatibili ‘con le specifiche normative nazionali e regionali di settore, nonché con i relativi
regolamenti comunali.

Art. 37
Decorrenza

Il presente regolamento entra in vigore il quindicesimo giomo successivo a quello della sua
pubblicazione all*albo pretorio.
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