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TITOLO 1

DISPOSIZIONI GENERALI

ART.1 - Oaggette del Regolamento

1. 1T presente regolamento, in attuazione dei principi contenuti nella legge
7oagosto 19¥0, n.241 e nell'articolo 7 della Tegge ® giugno 1990, n.142,
stabilisce norme in materia di procedimento amministrative e i diritte i
accesso  ai documenti  amministrativi, Tapirando 1a propri a attivita
amministrativa al  perseguimento dei  Fini  determinati dalla legge, secondo
criterd di economicita, di efficacia e i pubblicita.

Z. Con riguarde al diritto di accesso 11 presente regolamento disciplina:
Te modalitd di esercizio ed 1 casi i esclusione del diritto di  acces
ai documenti  amministrativi, in  conformitd all'art.24, della legoe
agosto 1990, n.241;

- Vtorganizzazione degli uffici per 1'attuazione del diritto di accesso  ai
sensi delltart. 22, comma 3, della legge 7 agosto 1990, n.241.

A0 presente regolamento  tende  altresd a disciplinare e favorire
Tresercizio del "Diritto di accesse e di informazione dei cittadini® come
previato dall'art.?, commi 3,4 e 5 della Tegge & giugno 1990, n.14%2.

Art.2 - Principi generali.

1. I1 Comune non pud aggravare il procedimento se non per motivate esigenze
imposte dallo svolgimento dellvistruttoria, la natura delle gquali  dovra
essere notificata allvinteressato, ovvero agli interessati, siano essi persone
fisiche che giuridiche,

Z. Ove i1 procedimento consegua obbligatoriamente ad una istanza, ovvero
debba essere iniziato d'uFFicio, 41 Comune ha i1 dovere i roncluderlo
mediante 1'adozione di un provwedimento espresso,

art.3 - Obblige di motivazione.

T Ogni prowedimento  amministrative deve essere motivato., La motivazione
deve indicare 1 presupposti di  Fatte e le ragioni wgiuridiche che hanno
determinato la decisione in relazione alle risultanze dellistruttoria,

Art.4 — Eccezione all'obhligo della motivazione.

T. La motivazione non & obbligatoriamente richiesta soltanto per gli  atti
normativi e per guelli g contenute generale.

Aart.h. - Comunicazione del provwedimento al destinatario.

1. Al destinatario deve essere comunicato - a mezzo i raccomandata  con
avvigo di ricevimento - 11 provwwedimento conclusivo del procedimento.

2. Se le ragioni del provwedimento rigultano da altre  atto della
amministraziones richiamato riel provvedimento slesso, inst eme alla
comunicazione di quest'ultimo deve essere indicato e reso disponibile, a norma
del presente regolamento, anche 1'atto cui esso si richiama.




Koo Tn ogni atto comunicate al destinatario devono essere indicatt 11 Termine
1

& autoritad cui ¥ possibile rmicorrere.

TITOLO II
IL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIUD
CAPO I

RESPONSABILITA' DEL PROCEDIMENTO

Art.4 - Individuazione delle unitd organizzative responsabili del singolo
procedimento.

To Le unita organizzative responsabili  della distruttoria ¢ di ogni  altro
adempimento procedurale, nonche della adozione o della promozione sono le
Aree, 1 Servizi e gli UFfici conformemente alla suddivisione disposta dal
Regolamento sull'ordinamento generale degli UFFici e dei Servizi.

ATt.7 - Responsabile del procedimento e dei sub-procedimenti.

1. I1 responsabile di area assegna a sk o al Responsahile del Servizio
competente 1'istruttoria e ogni  altre  adempimento inerente 11 singolo
procedimento.  IT  Responsabile del Servizio pud assegnare al  dipendente
preposto  all'ufficio competente Ta vesponsabilita del  procedimento in
relazione alla rilevanza dell Vistruttoria ed al carico di Tavoro.
L'assegnazione consegue ad atto formale avente valore probante.

z. L'adozione del provvedimento Finale & di competenza del Responsebile i
area o del Responsabile del Servizio qualora tale competenza ol alata
attribuita dal Responsahile di area, unitamente al procedimento.

2,01 Responsabile di area assegna comunque solo a se stesso il procedimento
che dovesse rientrare nelle competenze di pid Servizi della medesima area,

4. Ove non sia effettuata 1'assegnazione da parte del Responsabile di  area,
gquesti 1 accoella 11 procedimento.

Bo Se in un procedimente  amministrative sono  interessati pid uffici o
servizi di aree diverse, ciascun ufficio o servizio & responsabile per  gli
atti i competenza e per i1 tempo assegnato per lo svolgimento degli
adempimenti di propria spettanza.

G0 La responsabilita i ciascuna unitd  organizzativa decorre dalla data
della assegnazions, alla medesima, dell'istanza di parte.

7oole unita organizzative responsabili dei procedimenti ed i nominativi dei
soggetti preposti sono comunicati, a cura del responsabile del procedimento,
nelle forme e con le modalitd Fissate dall'art. 10, ai sogoetti ivi indicati &,
a richiesta, a chiungue vi abbia interesse ai sensi delltart. 11,

art.2 — Compiti del responsabile del procedimento.

T, X responsabile del procedimento:



&) valuta, ai find dstruttori, le condizioni di ammissibilita, 1 reguisiti
di  tegittimazione ed 1 presupposti giuridicamente  milevanti [y
Tremanazione del provvedimento;

B avcerta d'ufficio 1 fatti, disponendo i1 compimento degli atti  all'uopo
necessari, ed adotta ogni misura per 1'adeguato e sollecito swvolgimento
del T istruttoria,  In particolare, pud chiedere 11 rilascto i
dichiaraziont & Ta rettifica o dichiaraziont od istanze errones  od
incomplete e pud esperire accertamenti tecnici ed dspezioni wd ovrdinare
esibiziont documentali;

ay propone Tindizione o, avendone competenza, indice le conferenze o
serylzl

) cura Te  comunicazioni, le pubblicazioni e le notificazioni previste
dalle Teoggi e dai regolamenti;

@) adotta, ove ne abbia Ta competenza, 11 proveedimento Finale, owvero
trasmette gli atti all'organe competente per 1'adozione.

CAPO 1IX

PARTECIPAZIONE AL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

art.¢ - Inizio dell'attivita procedimentale.

1. Qualora non sussistane specifiche ragioni dtimpedimento derivanti  da
particolari esigenze o celeritad del  procedimento, 11 responsabile dello
stesso, entro dieci giorni dalla sua designazione, comunica, con Te modalith
previste dal precedente articelo B, Trawio del procedimento:

@) ail soggetti nei confronti dei quali 11 provvedimento Finale &  destinato
a produrre effetti diretti;

HY ai soggetti che per specifiche disposizioni di Tegge debbono intervenive
nel procedimento.,

2. Analoga comunicazione con le stesse modalita i cui alltarticole &, 11
responsabile del procedimento & Tenuto a Ffornire ai soggetti - individuati o
Faciimente individuabili nel  corso dell'attivita distruttoria - ai  quali s
mitiene che i1 procedimento Finale possa arrecare pregiudizio.

A0 responsabile gdel  procedimentoe ha  Facolta, previa motivazione da
inserive agli  atti, di  dare dinizio allistruttoria e se del caso, i
promuovere provvedimenti  cautelari, anche prima della effettuazione delle
comunicazioni di cui al comma 2, gualora To richiedano particelari ragioni i
urgenza per la salvaguardia del pubblico interesse.

Art. 10 - Medalita della comunicazione e di avvio del procedimento.

1. 11 responsabite del procedimente provwede & dare noltizia ail soggetti i
cui alltarticolo % dellavwio del  preocedimento  stesso  mediante Telttera
raccomandata con avwiss i micevimento,
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2. Nella comunicazione debbono essere indicati:

ar il Servizio competente:

HY 1'ogogetto del procedimento promosso;

ey Prufficio ed i1 dipendente responsabile del procedimento;

dy Ta sede dell'ufficio in cui si pud prendere visione degli atti.

20 oualora, per 11 numero o 1Vincertezz: Cinatari, Ta  comunicazione
personale non sia possibile o risulti particolarmente gravosa, gli elementi di
cui al comma 2 saranno  resi notd mediante  pubblicazione dell'atte all'albo
Pretorio Comunale, ed anche, gualora vitenuto piu' ddoneo, vicorrendo agli
organi di informazione locale,

4, Ltomissione di talune delle comunicazioni prescritte pud essere Taltta
valere solo dal soggetto nel cul interesse la comunicazione & prewvista.

art. 11 - Facolta di interventi nel procedimento.

1. Gualungue soggetto portaltore di dinteressi  pubblici o di dinteressi
pravati, noncheé le associazioni e 1 comitati portatori i dinteressi  oiffusi
cui possa  derivare un  pregiudizio dal  provvedimento, hannoe  Facolta i
intervenire nel singole  procedimento mediante apposita dstanza, moltivata in
ordineg al pregiudizio medesimo, da  presentarsi non oltre dieci giorni  dalla
scatdenza del Termine previsto per la conclusione del procedimento.

art.12 - Modalita di intervento nel procedimento.

1. T soggetti i cuwi  all'articelo % e guelli dntervenuti  ai  sensi
dellttarticolo 11 hanno diritto di:

a1 prendere visione degli  atti  del procedimento, salve guelli  ai  guali
dovesse eventualmente applicarsi i1 divieteo i cui alla Tettera ad  del
comma £ delltarticolo 24 della Tegge 7 agosto 1990, n. 241, nonchi gl
atti contenenti apprezzamenti sulla qualitd delle persone Fisiche;
presentare  memorie  scritte e document che  T'amministrazione fa
Trobblige i valutare ove siano pertinenti all'oggetto del  procedimento
@ siane  presentati non oltre dieci giorni  prima della scadenza del
terming previsto per Ta conclusione del procedimento, indicando comungue
netla motivazione Te vagioni dell'accoglimento o del rigetto delle
memorie o dei documenti.

o
St

Art.13 - Accordi con gli interessati.

1. Le osservazioni & le proposte presentate a norma dell'articolo 12, ouve
non siano di pregiudizio ai  divitti dei terzi e in ogni caso sussista 1)
pubbilico interesse, possono essere accolte e Formare oggetto i accordi con
oli interessalti.,

2.0 61 accordi possono sostituire, integralmente o parzialmente, soltanto
Preventuale contenuto discrezionale dei provvedimenti.

o0 Ipotesi i accordi dnteramente sostitutivi del  provuediments TFinale
possone  essere  consentite solo  se  espressamente  previste da  specifiche
disposizioni di Tegge,




4, Gl accordi  devono essere stipulati, a pena di nullita, mediante  atto
seritto, salvo che Ta Tegge disponga altrimenti. Ad essi si applicano, ove non
sia thiversanente  previsto, 1 principi  del  codice civile in materia i
obbligazioni e contratti in guanto incompatihili,

B0 Per T'amministrazione  le  ipotesi di  accordo sono  sottoscritte dal
Responsabile di area competente per materia, non sono delegabili, saluo  casi
di forza maggiore,

4. G accordi  sono approvati dall'organo competente nelle forme previste
per i1 prouvvedimente  Finale © soggiacciono ai  controlli  previsti fr e
guest ' ultimoe,

7o Per sopraveenuti  motivi i pubblico interesse 1'amministrazione ha
facolta di recedere dmmediatamente  dagli accordi, salve 1'obbligo di
provvedere alla Tiguidazione of  un indennizzo in relazione agli  eventuali
pregiudizi verificatisi in danno della controparte interessata,

B Per e controversie in materia di Formazione, conclusione ed esecuzione
degli accordi i cui al  presente articolo si applicano le norme del comma 5
deltrarticoto 11 della lege 7 agosto 1990, n.241, con cio' intendendo la
esclusiva competenza del giudice anministrativo.

art.14 - Concessione di sowwenzioni, contributi, sussidi.

1. Per ta concessiong i sovvenzioni, contributi, sussidi  ed ausild
finanziari e 1'attribuzione i vantagyl economici i qualungue genere, =i
applicane le disposizioni delle specifice regolamento comunale adottato in
applicazione dell'art 12 della Tegge 7 agosto 1990, n. 241,

2. Lteffettiva osservanza  del oriteri e delle modalitd i cui  al  detto
regolanento deve risultare dai singoli  provvedimenti relativi agli  dinteressi
previsti nel comma 1.

Art.15 - Termini per la conclusione dei procedimenti.

o T termini  entro cui  devoeno concludersi 1 procedimenti  sono  dindicati
nelltallegato "av,

2. Per 4 procedimenti non  compresi in  detto allegato, i1 termine per Ta
conclusione & i 320 giorni, se non sia diversamente stabiliteo dalla legge o da
attro regolaments o procedimento speciale.

Art.16 - Impossibilita di rispetto del termine.

1. Qualera particolari evenienze o esigenze istruttorie rendanc impossibile
il rispette  del termine stabilito per i1 provwwedinento finale el
procedinento,  dovra  essere  data  allvinteressato motivata comunicazions,
indicando i1 nuovo Termine gntro cui sard adottato 11 nuovo provuedimento,

2. In tal caso, la durata complessiva del  procedimento non potrd  comungue
peaere superiore al doppio di guella Fissata originariamente.

(a9



Art.17 Casi di non applicazione della normativa del capo II.

T Le disposizioni contenute nel presente capo non si  applicano ned
confronti dell'attivita del Comune diretta alla emanazione di atti normativi,
amministrativi generali, i pianificazione e i programmazione, nonche'  ai
procedimenti tributari, che continuano  tutti  ad essere disciplinati  dalle
norme anteriormente wigenti.

TITOLO IIX

DISPOSIZIONI FINALI

Art.18 - Norme ahrogate.

T.Con 1'entrata in vigore del presente regolamento sono abrogate tutte le
norme regoelamentari con esso contrastanti.

b

Art.19 - Pubblicita del regolamento e degli atti.

T. Copia del presente regolamento, a norma dellart.#2 della legge 7 agosto
190, n.241, sara tenuta a disposizione del pubblico perchié ne possa prendere
vigione in gqualsiasi momento,

Art.20 - Entrata in vigore del regolamento.

T I presente  regolamento  entrerd in vigore dopo Trespletamento del
controllo da parte del competente organo regionale di controllo (Co.Re.Co.) g
dopo la ripubblicazione per quindici giorni consecutivi  all'albo Pretorio,
cosl come previsto dall'articolo 44, comma &, del vigente Statuto comunale.

Art.Zz1 - Casi non previsti dal presente regolamento.

T Per quanto non previsto dal presente regolamento troveranno applicazione:

@) te leggi nazionali e regionali;

&) To Statuts comunale:

) 11 Regolamento sull'ordinamento degli UFFici e dei Servizi - Dotazione
organica- Norme i accesso.

art.2Z - Rinvio dinamico.

1. Le norme del presente regolamento si intendono modificate per effetto i
sopravvenute norme vincolanti statali e regionali,

2. In tali  casi, in attesa della Formale modificazione del  presente
regolamento, si applica Ta normativa sopraordinata.



