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REGOLAMENTO

PER LA DISCIPLINA DEI
PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

ART. 1. Oggetto e ambito di applicazione

1. Il presente regolamento si applica ai procedimamministrativi di competenza del
Comune di Bagnacavallo, sia che conseguano obbligatente a iniziativa di parte, sia che
debbano essere promossi d'ufficio.
2. | procedimenti di competenza del Comune cheeagueno obbligatoriamente ad un'istanza
o che debbano essere iniziati d'ufficio si conchaloon un provvedimento espresso nel termine
stabilito, per ciascun procedimento, nelle tabele saranno rese parte integrante di apposita
deliberazione della Giunta Comunale, con l'indicaei dell'ufficio o servizio competente . |
termini devono essere individuati con ragionevadezmevia analisi della singola tipologia di
procedimento amministrativo, alla luce:

a) della complessita del procedimento;

b) dell'articolazione del procedimento;

c) del coinvolgimento nel procedimento di altri geti esterni rispetto

alllamministrazione procedente;

d) del coinvolgimento nel procedimento di altretarorganizzative dell'ente diverse

da quella avente la responsabilita del procedimento

e) dell'interesse dell'interlocutore esterno aeér@te il provvedimento finale nei

tempi piu celeri possibili.

3. In caso di mancata inclusione del procedimemrite nabelle allegate alla deliberazione di
cui al precedente comma, lo stesso si concludéemgine indicato da altra fonte legislativa o
regolamentare o, in mancanza, nel termine didrgidrni di cui all'articolo 2, comma 2, della
legge 7 agosto 1990, n. 241, e successive modificiaz

4. Sino alla nuova individuazione dei termini ansiedel presente articolo, continuano ad
applicarsi i termini gia individuati con precedeatii degli organi dell'ente.

5. Eventuali modificazioni ed integrazioni delllet® dei procedimenti che sopraggiungono,
anche in adempimento all'obbligo di semplificaziomengono annualmente sottoposte, dal
Segretario Generale, alla Giunta Comunale, su gtapdei Responsabili di Area/Settore, in
relazione ad esigenze di aggiornamento normatifitmpionali alla semplificazione dell'attivita
amministrativa. Se non interviene alcuna delibemaz] I'elenco precedentemente approvato si
intende confermato.

6. L'elenco dei procedimenti &€ a disposizione dt&dini nel sito internet del Comune.



7. Ogni Responsabile di Area/Settore provvede sdldsione dinamica dell'elenco per i
procedimenti di propria competenza, proponendo @lifita secondo quanto disposto dal
precedente comma 5.

ART. 2. Principi generali

L'azione amministrativa del Comune , diretta a sfdde i bisogni dei cittadini e degli altri utend
retta dai criteri di:

» economicita ed efficienza ;

» efficacia;

* pubblicita, trasparenza, imparzialita e partedipaz

In rispondenza ai criteri sopra indicati, nei priogenti amministrativi di competenza il Comune si
uniforma ai principi di:

* semplificazione e tempestivita, intese come massitha&ione delle fasi procedimentali,
degli adempimenti a carico degli utenti, nonché dempi per I'emanazione del
provvedimento finale;

» tutela dell'affidamento dei terzi;

» sussidiarieta, intese come possibilita, per i dittee i gruppi sociali, di affiancare e anche
sostituire il Comune nello svolgimento di attiviteinteresse generale;

» proporzionalita nella comparazione degli interessi;

* informatizzazione, intesa come utilizzo, promoziendffusione delle nuove tecnologie.

| procedimenti non possono essere aggravati sepaostraordinarie e motivate esigenze imposte
dallo svolgimento dell'istruttoria.

I Comune inoltre, impronta la propria attivitd ammmstrativa al rispetto dei principi
dell'ordinamento comunitario.

| soggetti privati gestori di pubblici servizi affiti dal Comune, nello svolgimento dei servizi sites
assicurano il rispetto dei criteri e si attengonprancipi dettati nel presente articolo.

ART. 3. Definizioni

1. Fatte salve le diverse definizioni eventualmexetenute nelle leggi statali e regionali,
ai fini del presente regolamento si intende per:
a) “procedimento amministrativo”, la serie di adtiazioni delllamministrazione
concatenati e coordinati, finalizzati alllemanagiordi un provvedimento
amministrativo;
b) “provvedimento amministrativo”, l'atto  proventen dalla pubblica
amministrazione, conclusivo del procedimento amstiativo ed avente rilevanza
esterna, indirizzato a soggetti determinati o deteabili ed in grado di apportare
una modificazione unilaterale nella sfera giuridiegli stessi;
c) Dirigente/Responsabile di Area/Settore: il Dandge/Responsabile preposto alle
strutture organizzative di massima dimensione instuiparte 'Amministrazione
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comunale, coerentemente con le funzioni definité wyolamento comunale
sull'ordinamento degli uffici e servizi; I'Area/Emte pud essere composto da servizi
e uffici/unita operative;

d) Servizio o Ufficio: I'unita organizzativa elemare, di norma inserita in un‘Area/
Settore.

ART. 4. Responsabile del procedimento

1. Salvo che sia diversamente disposto, il respmiesdel procedimento, che & unico per ogni

procedimento, € il dirigente o il funzionario Respabile del Servizio o Ufficio competente alla
trattazione del procedimento, come indicato neltelie allegate all'apposita deliberazione della
Giunta Comunale.
. Per i procedimenti che coinvolgono piu Senviaiyesponsabilita del procedimento e in capo
alla struttura competente all'emanazione delltttle. In caso di conflitto l'individuazione del
responsabile del procedimento spetta al Segre@oimunale o, ove nominato, al Direttore
Generale.
Il dirigente e/o il funzionario Responsabile &elrvizio/Ufficio puo affidare la responsabilita di
un singolo procedimento o di una pluralita di pdioeenti ad altro dipendente di idonea
professionalita, assegnato all'ufficio competentie. caso di assenza o di temporaneo
impedimento di quest'ultimo, il dirigente e/o ilfmionario preposto all'unita organizzativa
riassume, senza soluzione di continuita, la resgulia del procedimento, salvo diversa
disposizione organizzativa.
L'attribuzione di responsabilita del procedinse@tformalizzata con specifico provvedimento.
In caso di assenza o di temporaneo impediméntanzioni del responsabile del procedimento
sono esercitate dal sostituto come individuatoidstldi organizzazione adottati dal Comune.
. Il responsabile del procedimento esercita kgbaizioni contemplate dagli articoli 6, 11 e 14-bis
della legge 7 agosto 1990, n. 241, e successivéfioamioni, nonché dal presente regolamento,
e svolge inoltre tutti gli altri compiti indicatiefie disposizioni organizzative e di servizio.
Ove singole parti del procedimento siano di cetmpza di diverse unita organizzative
dell'amministrazione, la responsabilita del propesiito resta affidata all'unitd competente
all'emanazione del provvedimento conclusivo feregtando che i dirigenti di dette unita sono
tenuti a garantire al responsabile del procedimémtmassima collaborazione, ai fini di una
celere, efficace, efficiente e completa conclusideleprocedimento entro il termine previsto. In
tali casi, il responsabile del procedimento e tenat garantire l'efficace ed efficiente
svolgimento dell'intero procedimento, anche coeriiiento a fasi, stadi, segmenti ed atti non
rientranti nel suo diretto dominio; a tal fine goavvalersi anche degli strumenti:

a. della diffida al dirigente dell'unita organizzatinadempiente;

b. della richiesta al proprio Dirigente/Responsalidi Area 0 Settore dell'indizione
della conferenza di servizi interni, cui gli altfirigenti/responsabili coinvolti o loro
rappresentanti, dotati del potere di rappresensatio tenuti ad intervenire;

c. della richiesta di intervento sostitutivo nefierme eventualmente stabilite dal
regolamento di organizzazione degli uffici e devee del Comune .

Il responsabile del procedimento puo avvaledli'assistenza giuridico - amministrativa del
Segretario Generale dell'ente, ove emergano neliiame del procedimento problematiche di
rilevante complessita.
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ART. 5. Awvio del procedimento

1. Per i procedimenti d'ufficio il termine iniziabeecorre dal primo atto di impulso posto in
essere del competente organo del Comune.

2. Qualora l'atto propulsivo del procedimento dal&dse del procedimento di competenza del
Comune promani da un organo o da un ufficio daastmministrazione, il termine iniziale
decorre dalla data di ricevimento dell'atto medesiattestato dalla registrazione al
protocollo del Comune.

3. Per i procedimenti ad iniziativa di parte ilnene iniziale decorre dalla data di ricevimento
della domanda o istanza, attestata dalla registmazal protocollo del Comune.

4. Tutte le domande, dichiarazioni o istanze devessere formalizzate per iscritto ed essere
corredate dalla documentazione richiesta ai firlf'iskeuttoria; i documenti trasmessi da
chiunque al Comune tramite fax o con altro mezenatico o informatico idoneo ad
accertarne con certezza la provenienza soddisfamgjuisito della forma scritta e la loro
trasmissione non deve essere seguita da quelldodeimento originale. Le domande, le
istanze e le dichiarazioni inviate via fax o pea #elematica sono valide in presenza delle
condizioni richieste dalla vigente normativa in erét.

5. Per le domande, a seguito di bandi indetti Aalihinistrazione, i termini decorrono dal
giorno successivo a quello della data di scademtabando, salvo diversa disposizione
prevista nel bando stesso.

6. La domanda o istanza deve essere redatta rmileefe nei modi preventivamente
determinati dal Comune e portati a conoscenzaitladimi con mezzi idonei; la domanda o
l'istanza presentata che contiene tutti gli elemeichiesti per avviare il procedimento deve
essere accettata, anche se e stata redatta in fernmedi diversi da quelli stabiliti
dall’Amministrazione.

7. 1l Comune determina e richiede la documentazioeeessaria per l'accertamento dei
requisiti e delle condizioni necessarie per I'adoeidel provvedimento, nel rispetto delle
norme legislative e regolamentari vigenti in matedi autodichiarazioni sostitutive e di
acquisizione d'ufficio di atti e documenti.

8. Salvo che non sia diversamente disposto o inatibife con la natura del procedimento,
ove la domanda sia ritenuta irregolare o incomplétasponsabile del procedimento ne da
comunicazione al richiedente, indicando le causk deegolarita o della incompletezza e
assegnando un termine non superiore a 15 giornilgpgresentazione degli elementi
richiesti, con la precisazione che decorso inutilteeil termine il procedimento si
concludera senza ulteriori comunicazioni. In queatsii il termine iniziale del procedimento
decorre dal ricevimento della istanza regolarizzatacompletata. L'interruzione del
procedimento comporta:

a) il riavvio dallinizio del procedimento quando eln termine stabilito
dall’Amministrazione siano presentati gli elemeiatniesti;
b) la chiusura del procedimento, quando nel terratabilito dall Amministrazione non

siano presentati gli elementi richiesti.

7. Qualora, nel corso del procedimento, la patente fornisca d'iniziativa nuovi documenti o
notizie, tali da modificare elementi essenziall'd¢hnza, la presentazione dei documenti o
delle notizie equivale alla presentazione di nuistanza. In questo caso, il termine della
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conclusione del procedimento ricomincia a decor@afla data di ricevimento di tali
documenti o notizie.

8. Le registrazioni di protocollo dei documentienaiti sono effettuate entro il termine previsto
nel Manuale di gestione del protocollo. Dalla reg®one decorrono i termini previsti dal
presente regolamento.

ART. 6. Comunicazione dell'avvio del procedimento

1.

Per i procedimenti avviati d'ufficio, salvo che sussistano ragioni di impedimento detivda
particolari esigenze di celerita, il responsabig procedimento da comunicazione dell'inizio
del procedimento stesso ai soggetti nei confrogtigdiali il provvedimento finale € destinato a
produrre effetti diretti, ai soggetti la cui paifezione al procedimento sia prevista da legge o
regolamento, nonché ai soggetti, individuati olfaente individuabili, nei confronti dei quali il
provvedimento possa arrecare un pregiudizio, noaghéltri soggetti individuati mediante una
precedente manifestazione di volonta diretta adare un interesse contrapposto.

Nella comunicazione devono essere indicati: hfnmistrazione competente, l'oggetto del
procedimento, il numero di protocollo generale, nité organizzativa/servizio/settore
competente, il nominativo del responsabile del @domento, l'ufficio in cui si pud prendere
visione degli atti, I'orario e le modalita di aceesll'ufficio medesimo, il termine per presentare
memorie scritte e documenti, il numero massimoiding entro i quali il procedimento deve
essere concluso, la possibilita di sospensione pasi indicati dal seguente art. 12, nonché la
data di avvio e quella entro la quale deve conekideprocedimento ed i rimedi esperibili in
caso di inerzia dell’Amministrazione.

La comunicazione puo essere effettuata anchéantedax, o per via telegrafica o telematica,
conservando nel fascicolo del procedimento la pa®iBavvenuta comunicazione.

La comunicazione che rechi l'indicazione deblue della data di effettuazione di sopralluoghi
o di ispezioni, deve pervenire all'interessato aloné8 ore prima, fatti salvi i casi di urgenza, o
la previsione di un termine diverso a livello ldgis’o o regolamentare.

La comunicazione di cui al comma 1 e obbligat@nche nei casi di revoca, annullamento
d'ufficio e sospensione dell'efficacia del provwednto, previsti dal presente regolamento.

La comunicazione di avvio del procedimento paéeee omessa per ragioni di impedimento
dettate da particolari ragioni d'urgenza suppodatelonea motivazione.

Qualora, per il numero degli aventi diritto,damunicazione personale risulti, per tutti o per
taluni di essi, impossibile o particolarmente gise/oll responsabile del procedimento procede
mediante forme di pubblicita da attuarsi, nei teninprevisti dalla vigente normativa, nell'albo
pretorio ovvero mediante altre adeguate forme ubibjicita, con idonea indicazione delle
ragioni che giustificano la deroga. Per i proceditheonseguenti alla pubblicazione di bandi,
avvisi o atti assimilabili, le suddette indicaziggussono essere contenute negli stessi bandi o
avvisi. Salvo che non sia diversamente previstaigposizione di legge o di regolamento e
salva la diversa determinazione del responsabilprdeedimento, ai fini del presente articolo si
considera particolarmente gravosa la comunicazabee abbia piu di trenta destinatari. Si fa
comunque luogo a comunicazione personale quansia $h presenza di dati sensibili ai sensi
del decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196 &easive modificazioni ed integrazioni.



8. Nel caso di procedimenti ad istanza di partela comunicazione di avvio del procedimento
deve essere inviata ai soggetti terzi che per lagy®no intervenire nel procedimento e ai
soggetti terzi cui possa derivare un pregiudizigg siano individuati o facilmente individuabili.

9. Nel caso di procedimenti ad istanza di parteinoltre, nellintento di garantire comunque la
massima tutela del cittadino ai fini della sua pi@artecipazione al procedimento, ogni Settore
inserisce in calce alla modulistica di propria cetgmza, un' informazione contenente le
indicazioni previste dall’art. 8 della legge 241909 La modulistica viene messa a disposizione
dei cittadini e pubblicata sul sito internet comlena

10. E' salva la facolta dellAmministrazione di @#dme, anche prima della effettuazione della
comunicazione ai sensi dell'art. 7 L. 241/90, peminenti cautelari.

ART. 7. Partecipazione al procedimento

1. 1l Comune garantisce la partecipazione al priocedto amministrativo ai soggetti individuati
negli articoli 7, comma 1 e 9, comma 1, della L241/1990, e successive modificazioni.

2. | soggetti di cui al precedente comma possosegmtare memorie scritte e documenti entro un
termine massimo di 15 giorni, salvo diversa dispiosie. Tale termine, che viene computato a
partire dalla data di comunicazione di avvio debgadimento, € indicato nella stessa
comunicazione di avvio del procedimento.

3. Ove il responsabile del procedimento ne ravMgiportunita, i soggetti di cui al comma 1
possono essere invitati 0 comunque parteciparenadidizione personale, di cui dovra essere
redatto sommario verbale.

4. L'organo competente per l'adozione del provvedim finale ha l'obbligo di valutare le
memorie ed i documenti prodotti dai soggetti intdiceel comma 1, nonché di motivare le
ragioni del loro eventuale mancato accoglimento.

5. Inrelazione alle memorie e ai documenti pregeitresponsabile del procedimento, qualora gli
stessi comportino nuove e piu approfondite esigéstrattorie, puo prorogare il termine finale
di conclusione del procedimento, secondo le madalitccessivamente indicate nel presente
regolamento.

6. Il responsabile del procedimento puo attivarentodiverse di partecipazione al procedimento,
anche attraverso la convocazione degli interegsé#di verbalizzazione delle loro proposte ed
osservazioni. In tale sede possono essere acquishie documenti e memorie.

7. In accoglimento di proposte ed osservazioni guege dai soggetti intervenuti nel
procedimento, nei modi e nelle forme di cui ai canprecedenti, il responsabile del settore
competente puo definire il procedimento attraverglo accordi previsti e regolati dall'art. 11
della legge 07.08.1990 n° 241, ove sia competahtngettere il provvedimento conclusivo del
procedimento, ovvero proporre I'approvazione deltado all'organo competente per I'adozione
del provvedimento finale.

ART. 8. Comunicazione dei motivi ostativi all'accglimento dell'istanza

1. Nei procedimenti ad istanza di parte, il respbile del procedimento, non appena conclusa
la fase istruttoria e prima delladozione di un vwwexdimento negativo, comunica
8



tempestivamente agli istanti i motivi che ostantaetoglimento della domanda, Ai sensi
dell'art. 10-bis della L. 7 agosto 1990, n. 241.

2. Entro il termine di dieci giorni dal ricevimentiella comunicazione di cui al precedente
comma 1, gli istanti hanno diritto di presentarer pscritto le loro osservazioni,
eventualmente corredate da documenti. L'ufficio petente non é tenuto a valutare
osservazioni pervenute oltre il termine.

3. Il termine per la conclusione del procedimentotérrotto a decorrere dalla data nella quale
il soggetto/i istante/i riceve la comunicazioneadi al comma 1, fino alla data in cui
vengono registrate al protocollo del Comune le vssoni da questi formulate.

4. Ove il soggetto istante non produca alcuna wvag@me, il termine riprende a decorrere
decorsi dieci giorni dal ricevimento della comumicame di cui al comma 1 da parte di detto
soggetto.

5. La motivazione del provvedimento finale da ragidaell'eventuale mancato accoglimento di
tali osservazioni.

Le disposizioni di cui al presente articolo rspapplicano alle procedure concorsuali.

o

ART. 9. Termine finale del procedimento

1.

| termini per la conclusione dei procedimentligati nelle tabelle allegate alla deliberazione
della Giunta comunale di cui all'art. 1 comma 2,riéeriscono alla data di adozione del
provvedimento conclusivo o, nel caso di provveditnestettizi, alla data in cui viene effettuata
la notificazione nelle forme ammesse dalla leggalgresente regolamento,

| termini di cui al comma 1 costituiscono termmassimi, fatto salvo I'obbligo per I'Ufficio
competente di provvedere anche oltre il termine aaai in cui il silenzio non valga quale
assenso; in ogni caso, i tempi fissati per la amiche di ogni procedimento comprendono
anche le fasi intermedie, interne allAmministra®@p necessarie per il completamento
dell'istruttoria.

Ove non sia diversamente disposto, per i prooedii di modifica di provvedimenti gia
emanati, quali i provvedimenti adottati in sedeadiotutela o giustiziale, si applicano gli stessi
termini finali indicati per il procedimento prin@ge.

Qualora la legge preveda che la domanda detéssato si intende accolta dopo linutile
decorso di un determinato periodo di tempo dallas@ntazione della domanda stessa,
I'’Amministrazione, ove intenda adottare una deteazione espressa, deve provvedervi entro il
termine previsto per la conclusione del procediment

Al di fuori dei casi di silenzio-assenso previdalla legge, il Comune pud in ogni caso
prevedere, con proprio regolamento, ulteriori casi silenzio-assenso in relazione a
procedimenti di sua competenza, quando il rilasde provvedimento finale dipenda
esclusivamente dall'accertamento dei presuppali eequisiti di legge, senza l'esperimento di
prove che comportino valutazioni tecniche discreaip e non sia previsto alcun limite o
contingente complessivo per il rilascio degli atéssi.

Qualora la legge stabilisca nuovi casi di silergqualificato, i termini contenuti nelle tabelle
allegate alla deliberazione di cui all'art. 1 dedgente regolamento, si intendono modificati in
conformita.



Art. 10. Acquisizione obbligatoria di pareri e divalutazioni tecniche di organi od enti appositi

1. Ove debba essere obbligatoriamente sentito gemorconsultivo e il parere non intervenga
entro il termine stabilito dall'articolo 16 delleagge 7 agosto 1990, n. 241, e successive
modificazioni, i Comune pud procedere indipenderdrte dall'acquisizione del parere.
Ove il Responsabile di Area o Settore competetéaga di non avvalersi di tale facolta, il
responsabile del procedimento comunica agli intaxteda determinazione di attendere |l
parere per un ulteriore periodo di tempo, che niemes computato nel termine finale del
procedimento, ma che non pud comunque essere sigarguello stabilito dall'art. 16 della
legge 7 agosto 1990, n. 241. Decorso inutilmerite ukieriore periodo il Comune procede
indipendentemente dall'acquisizione del parere.

2. Ove per disposizione di legge o regolamentafamhe di un provvedimento debba essere
preceduta dall'acquisizione di valutazioni tecniclhergani od enti appositi e questi non
provvedano nel termine fissato dalle disposizidriegge o di regolamento o in mancanza
nel termine di novanta giorni dal ricevimento deltechiesta, il responsabile del
procedimento chiede le suddette valutazioni te@egli altri organismi di cui al comma 1
dell' articolo 17 della L. 7 agosto 1990, n. 244uecessive modificazioni e partecipa agli
interessati l'intervenuta richiesta.

3. Nellipotesi di pareri o di valutazioni tecnichehe debbano essere rilasciati da
amministrazioni preposte alla tutela ambiental@spggistica, territoriale e della salute dei
cittadini, in applicazione del comma 3 dell'artdl6 e del comma 2 dell'art. 17 della legge
7 agosto 1990, n. 241 , e successive modificazib@ipmune, decorso inutilmente anche
l'ulteriore periodo di cui al comma 1, comunica'aajano interpellato per il parere
I'impossibilita di proseguire i propri lavori e mgorma gli interessati.

4. Nel caso in cui I'organo richiesto abbia rappnésto esigenze istruttorie, i termini di cui ai
commi 1 e 2 possono essere interrotti per unavaia ed il parere o le valutazioni tecniche
devono essere resi definitivamente entro quindiorny dalla ricezione degli elementi
istruttori da parte del comune.

ART. 11. Pareri facoltativi

1. Quando il Comune, fuori dai casi di parere agdibrio, debba acquisire il parere facoltativo
di organi consultivi, il responsabile del procedittene da notizia agli interessati. In tal
caso, il periodo di tempo occorrente per l'acqse del parere, dalla richiesta alla sua
ricezione, non puo superare il termine previstd'atallé comma 1 della I. 7 agosto 1990,
n.241. Ove il parere non sia reso nei termini stigdéamministrazione procede
indipendentemente dall'espressione del parereostess

2. L'interruzione del procedimento comporta:

a) il riavvio dall'inizio del procedimento quandelriermine stabilito dallAmministrazione
siano presentati gli elementi richiesti;
b) la chiusura del procedimento, quando nel ternsitabilito dall’Amministrazione non
siano presentati gli elementi richiesti.
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ART. 12. Sospensione dei termini

1. Il termine di conclusione del procedimento rimawspeso, per una sola volta e per un periodo
non superiore a 30 giorni, nei seguenti casi, sgbelli eventualmente previsti da norme
speciali o dai regolamenti degli enti competenti:

a. in pendenza degli accertamenti d'ufficio sui,fatilti e qualita che altra pubblica
amministrazione sia tenuta a certificare;

b. necessita di acquisire pareri obbligatori o tadioni tecniche di competenza di altro
organo o ente ai sensi del precedente art. 10;

c. qualora I'organo consultivo cui e richiestodtgre rappresenti esigenze istruttorie;

d. necessita di acquisire pareri da amministrazimeiposte alla tutela ambientale,
paesaggistica, territoriale e della salute deaditti ai sensi degli articoli 16, comma
3 e 17, comma 2, della L. n. 241/1990;

2. Nei casi previsti dal precedente comma, il respbile del procedimento sospende
immediatamente il procedimento e comunica tempastante agli interessati la
documentazione eventualmente richiesta ed il tene@intro cui presentarla, precisando che,
decorso tale termine, la domanda diviene improgcledib

3. La possibilita di sospensione per i casi sopdécati € indicata nella comunicazione di avvio del
procedimento.

ART. 13. Deroghe e proroghe del termine

1. Ove sia impossibile rispettare il termine paddzione del provvedimento per caso fortuito,
forza maggiore o nei casi di sopravvenienza di mordeygislative o regolamentari, il
responsabile del procedimento, sentito il Respadlesalh Area o Settore, puo derogare al
termine stabilito. In questo caso vengono comueicaér iscritto agli interessati le
eccezionali circostanze e viene fissato un nuowmite, decorrente dalla comunicazione,
per l'adozione dell'atto finale. Il nuovo termineon potra comunque essere di durata
superiore a quello originariamente fissato.

2. Il responsabile del procedimento, qualora a a&aukella particolare complessita
dellistruttoria o per speciali circostanze si trowella difficolta obiettiva di rispettare il
termine finale fissato per la conclusione del pddtento, pud prorogare il termine stesso,
sentito il Responsabile di Area/Settore, dandonenuwncazione agli interessati. La
comunicazione della proroga deve indicare le palerc esigenze di differimento nascenti
da taluna o piu delle suddette cause ed il nuovmite finale. La durata complessiva del
procedimento, a seguito della proroga, che e cditsgrer una sola volta, non puo essere
superiore al doppio di quella inizialmente fissata.
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ART. 14. Conclusione e chiusura del procedimento

1. Ove il procedimento consegua obbligatoriamenteirza istanza, ovvero debba essere iniziato
d'ufficio, viene sempre concluso mediante I'adozidnun provvedimento espresso.
2. Il procedimento amministrativo si intende coscdu
a. per i procedimenti nei quali vi sia necessitapdbvvedimento espresso, con
I'adozione del provvedimento stesso;
b. per i procedimenti con dichiarazione di inizithdta o silenzio assenso, da quando
decorre il termine che consente di esercitare e davio all'attivita.
3. Il procedimento e chiuso senza bisogno di prdimento/comunicazione quando:
a. il procedimento sia stato interrotto o sospedmiressato non abbia prodotto la
documentazione integrativa essenziale richiestéeneini stabiliti;
b. linteressato abbia rinunciato esplicitamentpracedimento.
4. L'adozione del provvedimento finale, qualoreetgzio, deve essere comunicata all'interessato.
Nella comunicazione devono essere indicati il teene I'autorita cui € possibile ricorrere.

ART. 15. Disciplina delle dichiarazioni di inizioattivita

1. Periprocedimenti disciplinati dalla dichia@ze di inizio attivita si rinvia all'art. 19 dellagge
241/90 e successive modifiche ed integrazioni.

2. Gli atti di verifica della conformita dell'attté di cui alla dichiarazione di inizio dell'atttei
presentata ai sensi dell'art. 19 della L. 7 agd9@0, n. 241 hanno natura di atti prodromici
rispetto all'avvio dell'eventuale procedimento deemd oggetto il divieto di prosecuzione
dell'attivita o la conformazione dell'attivita, eerpanto non sono assoggettati a preventiva
comunicazione di avvio del procedimento.

3. Gli atti di cui al comma 2 possono essere efédttanche prima dell'avvenuto effettivo inizio
dell'attivita e/o del ricevimento della inerenteramicazione.

4. Ove si accerti la difformita dell'attivita ancprima dell'avvenuto effettivo inizio dell'attivita
medesima e si tratti di difformita insanabile, i&adotta un provvedimento di divieto di inizio
dell'attivita.

5. Ove sia stato assegnato, ai sensi del commadl'8rtdel9 della L. 7 agosto 1990, n. 241 e
successive modifiche, un termine per la conformeidell'attivita alla norma che la disciplina,
l'ufficio competente provvede all'assunzione defifguale provvedimento di divieto di
prosecuzione dellattivita entro trenta giorni dalscadenza del termine assegnato per
conformarsi.

6. Nella fattispecie di cui al comma 5, ove la dliffiita accertata sia sanabile, si diffidera
I'interessato a provvedere alla conformazionead@ilita alla norma.

7. Nella fattispecie di cui al comma 2, ove gli @tamenti si concludano con la verifica di
conformita dell'attivita, il responsabile del prdoeento potra comunicarlo all'interessato,
autorizzandolo all'inizio dell'attivita dalla dath ricevimento di detta comunicazione, seppur
non ancora decorsi i trenta giorni dal ricevimethétia dichiarazione di inizio dell'attivita, di cui
al all'art. 19 della L. 7 agosto 1990, n. 241 ecessive modifiche.
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8.

In tutti i casi in cui l'esercizio di un'attigitprivata sia subordinato ad atto di consenso
comunque denominato, il cui rilascio dipenda esectusente dall'accertamento dei presupposti
e dei requisiti di legge o di regolamento, seneapkrimento di prove a cid destinate che
comportino valutazioni tecniche discrezionali e r@a previsto alcun limite o contingente
complessivo per il rilascio degli stessi, nell'attioindividuazione dei relativi procedimenti si
puo stabilire che l'atto di consenso si intendditsit® da una dichiarazione di inizio attivita
semplificata da parte dell'interessato al Comutiestante I'esistenza dei presupposti e dei
requisiti di legge, eventualmente accompagnata 'adédicertificazione o dichiarazione
sostitutiva di avvenuto esperimento di prove adggtinate, ove previste. In tali casi, spetta
allAmministrazione comunale, entro e non oltrentaegiorni dalla dichiarazione, verificare
d'ufficio la sussistenza dei presupposti e dei isttijuli legge richiesti e disporre, se del caso,
con provvedimento motivato da notificare all'ine&to entro il medesimo termine, il divieto di
prosecuzione dell'attivita e la rimozione dei seffietti, salvo che, ove ci0 sia possibile,
I'interessato provveda a conformare alla normatigante detta attivita ed i suoi effetti entro il
termine prefissatogli dall'Amministrazione stessa.

L'inizio dell'attivita prima dello spirare degrtnine di cui all'art. 19, comma 2, della legge n.
241/90 e successive modifiche ed integrazioni, exa@mente consentito per effetto del comma
7 del presente articolo, rimane comunque una facdercitabile sotto la piena ed esclusiva
responsabilita dell'interessato, il quale se nairasscompletamente il rischio degli effetti
dell'eventuale procedimento inibitorio successivo.

10. In tutti i casi in cui le Dichiarazioni di in@ attivita contengano dichiarazioni sostitutive di

certificazione attestanti I'esistenza dei requigtevisti dalla norma per lo svolgimento
dell'attivita, quest’ultima non potra piu essereviata successivamente alla data di scadenza dei
termini di validita delle dichiarazioni di certifzione, cosi come definiti attraverso |l
combinato disposto di cui agli articoli 41 e 48 IR 28.12.2000 n. 445.

11. Alla scadenza del termine di validita dellehtheazioni sostitutive di certificazione, I'attigit

potra essere avviata solo se sara preceduta dedlengiva trasmissione di una nuova
dichiarazione di inizio attivita contenente tutiiglementi previsti dalla normativa.

ART. 16. Silenzio-assenso

=

| procedimenti a istanza di parte a cui si aapllistituto del silenzio-assenso sono

individuati con deliberazione della Giunta comunaieattuazione del principio di legge.

2. L'assenso si perfeziona in base ad una domdmelgresenti tutti gli elementi prescritti
dalla vigente normativa applicabile al procedimettitdferimento.

3. Quando sia prescritto il versamento di un cboto o di una tassa in relazione
all'emanazione di un provvedimento, questi vannarisosti successivamente alla
formazione del silenzio assenso, salvo che il veesdo non sia condizione necessaria per
'emanazione del provvedimento espresso.

4. 1l Responsabile del procedimento verifica lasgienza dei presupposti e dei requisiti di
legge e, ove accerti la loro mancanza o non risporal comunica tempestivamente
all'interessato il provvedimento di diniego, anchgccessivamente alla formazione del
silenzio-assenso, in autotutela, indicandone ivnoti

5. E'fatto comunque salvo il potere delllammimizibne di assumere determinazioni in via di

autotutela.
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ART. 17. Conferenza di servizi interna

1. La conferenza di servizi interni € uno strumeatoeleratorio utilizzabile dal responsabile del
procedimento amministrativo, secondo le modalitiinde nel presente articolo, ove debba
acquisire atti di competenza di altre unita orgzaize nella fase istruttoria.

2. | dirigenti/responsabili di aree o settori cppartengono dette unita organizzative sono tenuti
partecipare alla conferenza direttamente o attsavealtro dipendente addetto all'unita
organizzativa munito del potere di rappresentaredifigente/responsabile, in virtu del
conferimento della delega di cui all'art. 17-bisl D.Lgs. 165/01.

3. La conferenza deve essere indetta dal Respdmsiddi servizio competente all’adozione del
provvedimento finale, di norma con un preavvisaltheno n. 5 giorni.

4. Gli esiti della Conferenza di servizi sono folizwati mediante la redazione di un apposito
verbale, nel quale sono riportati tutti gli elemediscussi, nonché le determinazioni finali
assunte. Il verbale é sottoscritto da tutti i papanti alla Conferenza e costituisce:

a) Atto istruttorio essenziale, qualora per la d¢osione del procedimento sia comunque
necessaria l'adozione di un provvedimento ammatist;

b) Atto finale del procedimento, qualora in basdisposizioni di legge o di regolamento sia
possibile definire, gia in sede di conferenza dvige la volonta dellAmministrazione.

5. Decorsi 10 giorni dallo svolgimento della primianione della conferenza di servizio |l
responsabile del servizio competente ha facoltapdicedere, segnalando la mancata
partecipazione al Direttore/Segretario GeneraleCaehune.

6. Ove il responsabile del procedimento ritengasiehsabile I'atto di competenza di un'altra
unita organizzativa che non abbia partecipato @laferenza di servizi, o0 non abbia in quella
sede espresso utili elementi di valutazione, segilalatto al Segretario Generale/Direttore
Generale per I'eventuale attivazione dell'intergesutstitutivo.

7. La mancata partecipazione del dirigente/resgmlesdi settore alla conferenza di servizi con
una delle modalita previste dal presente articold geterminare a suo carico responsabilita sul
piano disciplinare e dirigenziale.

ART. 18. Ulteriori misure di semplificazione ed acelerazione dei procedimenti

1. Il Direttore Generale, in collaborazione conSkgretario Generale e la conferenza dei
Dirigenti/Responsabili di Area o Settore, emanai adperiore disposizione tesa a garantire,
nella gestione dei procedimenti amministrativinttoduzione di ulteriori misure di
razionalizzazione, semplificazione ed acceleraziooen ['obiettivo di pervenire ad
un‘attivitd amministrativa sempre piu efficace dficiente nel rispetto dei parametri di
legalita.
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ART. 19. Accordi integrativi o sostitutivi del provvedimento

1. In accoglimento di osservazioni e proposte pmge dai soggetti coinvolti nel
procedimento il responsabile o I'organo competpetd'adozione del provvedimento finale
puo stipulare, senza pregiudizio dei diritti deiztee in ogni caso nel perseguimento del
pubblico interesse, accordi con gli interessati fiale di determinare il contenuto
discrezionale del provvedimento finale ovveroastguzione di questo.

2. |l responsabile del procedimento, o I'organo petante per l'adozione del provvedimento
finale, puo ricorrere all'accordo anche quandmiitemperamento degli interessi pubblici e
privati oggetto del procedimento richieda, per lanp efficacia del provvedimento da
adottare, impegni delle parti che possano essareeagccedenti la disciplina ordinaria del
procedimento.

3. In particolare gli accordi possono prevederecapo alle parti impegni anche di tipo
economico, quali procedure semplificate, concesstuso, servizi, forniture o opere
aggiuntive o complementari in favore dellAmmirggtione e altri oneri civici.

4. Gli accordi possono anche avere carattere spetate o provvisorio e prevedere procedure
per il monitoraggio, la riforma e la revoca deiypredimenti correlati.

5. L'organo competente per l'adozione del provvedim finale quando, a seguito
dellintervento nel procedimento dei soggetti legiati, decida di concludere con dli
interessati un accordo integrativo o sostitutivol geovvedimento finale, definisce
preventivamente le motivazioni e le ragioni di oggpoita che ne consigliano la stipula,
nonché le linee e i contenuti di massima del medesil responsabile del procedimento
predispone il calendario di incontri cui invitaregparatamente o contestualmente, il
destinatario del provvedimento ed eventuali conteyessati.

6. Gli accordi di cui al presente articolo debba@ssere stipulati, a pena di nullita, per atto
scritto, salvo che la legge disponga altrimenti. &ssi si applicano, ove non diversamente
previsto, i principi del codice civile in materia dbbligazioni e contratti, in quanto
compatibili, ferma restando la giurisdizione esslasdel giudice amministrativo sui
medesimi provvedimenti.

7. La stipulazione dell'accordo & preceduta dadetarminazione dell'Ufficio competente per
'adozione del provvedimento finale.

8. Per sopravvenuti motivi di pubblico interesgamiministrazione comunale puo recedere
unilateralmente dall'accordo, salvo I'obbligo dioyredere alla liquidazione di un
indennizzo nel caso di eventuale pregiudizio inndadel privato.

ART. 20. Comunicazioni alllAmministrazione

1. Nella comunicazione riferita ad attivita liberebase a specifica normativa, l'interessato e
tenuto a dichiarare solo gli elementi indispensabitjualificare il tipo di attivita posta in
essere, al fine di consentire allAmministrazioreopportune valutazioni degli interessi
pubblici coinvolti.

15



2.

Il responsabile del procedimento, motivando ad&gmente, puod richiedere la
specificazione di ulteriori elementi che non si@m@uo possesso 0 che non possa acquisire
autonomamente.

ART. 21. Modulistica ed istruzioni

I Comune persegue l'obiettivo di rendere dmpiti per via telematica sia l'elenco della
documentazione richiesta per i singoli procedimesii i moduli necessari, anche ai fini
della dichiarazione sostitutiva di certificaziondadle dichiarazioni sostitutive di notorieta.
Ciascuna unita organizzativa e tenuta ad adeglaamodulistica utilizzata secondo le
modalita e le esigenze di semplificazione di ¢yirasente Regolamento.

ART. 22. Controlli

1.

Il responsabile del procedimento predispone maisarganizzative idonee ad effettuare
controlli, anche a campione, in misura non infexiat 10%, e in tutti i casi in cui sorgono
fondati dubbi sulla veridicita delle dichiaraziosostitutive e delle autocertificazioni. I
responsabile del procedimento provvede a renddeel@anisure organizzative adottate e le
modalita con cui vengono effettuati i controlli.

I controlli sono effettuati consultando diretemte gli archivi comunali e delle altre
amministrazioni pubbliche, ove possibile in viaetahtica, ovvero richiedendo, anche
attraverso strumenti informatici o telematici, genmha scritta della corrispondenza di quanto
dichiarato con le risultanze dei registri da quesigtoditi.

Qualora vengano riscontrate irregolarita od emis rilevabili d'ufficio, il funzionario
competente a ricevere la documentazione ne daia@titinteressato. Questi € tenuto alla
regolarizzazione o al completamento della dichiarsz entro il termine stabilito, pena la
chiusura del procedimento stesso.

ART. 23. Revoca e annullamento d'ufficio del provv@imento. Riesame del procedimento

1.

Il Responsabile della struttura organizzativepetente, anche su indicazione del Direttore
Generale o, se non istituito, del Segretario Géeenpuod revocare il provvedimento
amministrativo ad efficacia durevole nel caso girawvenuti motivi di interesse pubblico,
di mutamento dei presupposti di fatto o di nuoviateaione degli interessi pubblici, sempre
che sussistano fondate ragioni di interesse gemekal revoca deve indicare per quale
motivo l'atto revocato non risponda alle esigenabbfiche e indicare l'interesse pubblico
concreto e attuale alla eliminazione dell'atto ioago.

Con il provvedimento di revoca di cui al commailprovvede altresi a determinare gli
indennizzi per i pregiudizi eventualmente arredati danno ai soggetti direttamente
interessati.
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ART.

1.

ART.

| soggetti individuati ai sensi del comma 1, eussistano fondate e persistenti ragioni di
interesse pubblico, possono annullare d'ufficiotreenun termine ragionevole, il
provvedimento amministrativo illegittimo, quandodiesso € adottato in violazione di legge
0 viziato da eccesso di potere o da incompetera@gntlo conto degli interessi dei
destinatari e dei controinteressati.

Non é annullabile il provvedimento adottato iolazione di norme sul procedimento o sulla
forma degli atti qualora, per la natura vincola@ grovvedimento, sia palese che il suo
contenuto dispositivo non avrebbe potuto essererstivda quello in concreto adottato. Il
provvedimento amministrativo non € comunque anhidlaper mancata comunicazione
dell'avvio del procedimento qualora I'amministra&alimostri in giudizio che il contenuto
del provvedimento non avrebbe potuto essere divdasquello in concreto adottato.

La revoca o I'annullamento d'ufficio € di nordigposto dall'organo che ha emesso l'atto o il
provvedimento, salvo che norme di legge o di regelato dispongano altrimenti.

Il provvedimento annullabile pud essere conetidentro un termine ragionevole, ove
sussistano le ragioni di interesse pubblico.

L'Amministrazione, d'ufficio o su richiesta debggetto interessato, puo in ogni fase ed
anche in pendenza di ricorso giurisdizionale precedal riesame del procedimento per
verificare la sussistenza dei presupposti di fatth diritto.

A seguito del riesame, I'organo competente paogalere alla rettifica, alla convalida o alla
regolarizzazione di singoli atti, nonché disporrevywedimenti di revoca o di annullamento
d'ufficio.

24. Disposizioni di coordinamento e normativapplicabile

Le disposizioni del presente regolamento si ieppb in quanto compatibili con le

specifiche normative nazionali e regionali di sette con i relativi regolamenti comunali di
attuazione.

Per tutto quanto non previsto dal presente aggehto si applicano le vigenti norme statali
in materia di procedimento amministrativo e docutaeione amministrativa (L. n. 241/90,

D.P.R. n. 445/00, D.Igs n. 82/05).

25. Abrogazione di norme

All'entrata in vigore del presente Regolamento eogédnto il “Regolamento sul procedimento
amministrativo” approvato con delibera CC n. 20028£12/1992.

ART.

26. Decorrenza

Il presente Regolamento entra in vigore alla dagsedcutivita della delibera di approvazione
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