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CAPITOLD I
NORME GENERAL I :
- ART. 1 -
tFinalita)

11 presente regolamento . ha 1o SCopo di disciplinare i1l
procedimento amministrativo e i1} diritto 4di accessao  dei
cittadini agli atti e documenti amministrativi in ossequio
alle disposirzioni contenute nella Legge 241 de1 o7 Agoesto
1990 e 142 del 0s& Giugno 1990,

L'attivita amministrativa persegue le finalita e gli obiet-~
tivi prefissati dalla legge e dalilo statuto ed o improntata
ai principi dell‘efficacia, della ecnnomicité, della pubbli-
cita e trasparenza e dalla celerita e non-solo nelle fasi

finali del procedimento, ma anche nelle fasi preparatorie e
istruttorie.

- ART. 2 -
{Ambito di applicazione)

11 presente regolamento si applica ai procedimenti ammini-
strativi ‘che si concludono con un Provvedimento finale di
competenza dell'Amministrazione Camunale. -

Il procedimento ed il conseguente provvedimento possono
essere promossi o su istanza di parte o d'ufficio.

Il presente regolamento disciplina anche i1 diritto di
accesso  atiraverso la visione degli atti o il rilascio di
copia dei documenti amministrativi formati dal! Comune 0,
Comungue, utilizzati ai fini dell'attivita amministrativa.

- ART. 3 -
(Programmazione)

Al fine di garantire i1 rispetto dei Principi della program-
mazione e affinche 1'azione amministrativa sia efficace e
tempestiva, all'inizio d3: ogni anno il Consiglio Comunale
Provvede con propriec atto fondamentale a stabilire i} pro-

gramma delle opere da intraprendere nell'arco dell'intera
esercizio.

CAPD 11
— PROCEDIMENTO - !
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Coeliv— Art. & -
(Definizione)

Ty {
Il procedimento amministrativo & intesa quale sequernrza di
atti e operaziopi.tra loro funzionalmente collegati e preor-
dinati all'emanazione dell'atto finale.

- b

i

’

PR

. - art. s -
"{Procedimenti su istanra o d'ufficio)

Il procedimento si conclude con il relative provvedimento
sia che consegua ad istanza di un cittadino sia che promani
da iniziativa d'ufficio.

Nell‘un caso o nell'altro non e consentito aggravare il
procedimento con richieste di pareri, informazioni o docu-
menti non motivati da effettive esigenze istruttorie, ma
valte spoltanto ad interrompere in maniera artificiosa il
termire di emissione dell‘atto finale.

Il termine entro icui deve concludersi il procedimentoc & di
giorni 30 salvo'non sia diversamente disposto dalla legge,
dallo statuto, dai regolamenti.

Tale termine decorre dalla data di protocolle dell'istanza,
se il procedimento si instaura ad iniziativa di parte e dal
momento dell'apertura, con qualsiasi documento, se il proce-
dimento si instaura d'uffcic. .

Non»rientréno nel campé di applicazione del presente regola-
mento le certificazioni, gli attestati e ogni altro documen-—
to rilasciabile a vista, non compresi nell*allegata tabella.

- Art. 6 —-
(Motivazione del provvedimento) ;

Non & richiesta la motivazione negli atti dowvuti in guanto
debbang essere necessariamente emanati e siano integralmen-—
te vincolati nel contenuto in ossequio a disposicioni di
legge o in esecuzione di norme statutarie o di reguolamento.
La motivaziorme & necessaria nei provvedimenti, sianoc essi
finali o preparatori, in cui l'organc o il soggette prepo-
sto all'attc sbbia potere discrezionale.

Devono essere sempre esaurientemente motivate le decisioni
di diniego su istanze di rilascio di provvedimenti positivi
in merito alle quali l'Amministrazione sia tenuta a pronun-
Ciarsi. ’
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4, In‘via esemplificativa devono contenere esauriente motiva-

2ione .anche i provvedimenti o atti preparatori relativi a
scelte che: . : b :

a) implichino valutazionij

b) producano il venir meno di precedenti atti; .

€) presentinoe carattere derogatorio;

d) risolvano conflitti di interessi;

e) sacrifichino funzioni soggettive riconosciute
dall'ordinamento.

- 3. La motivazione PuUc essere espressa con rinvio per relazione
agli atti preparatori o ad altri atti, purché esistenti ed
accessibili agevolmente.

- Art. 7 -
(Autotutela)

! 1. All'Amministrazione comunale nell’'ambito della propria

! sfera di diritto‘pubblico, & consentito di provvedere essa

i stessa a riso]vére i conflitti insorgenti con altri soggek-

: ti per effetio dell’attuazione dei propri provvedimenti,

, attraverso 1'annullamento deil propri atti illegittimi 1la

- revoca di gquelli da eliminare per inopportunita originaria
6 sopravvenuta, la sanatoria degli atti invalidi, sempre

che sia possibile far venir meno, con un atto successivo, i
. difetti presenti al momento dell 'adozione.
2. Mell'emanazione dei provvedimenti di annullamento, 1'Ammini-

strazione apprezza 1'interesse pubblico attuale e concreto
assunto a base dell'annullamento stesso raffrontandolo con
altri eventuali interessi pubblici e privati implicati
nella vicenda.

CAPD 111 _
PARTECIPAZIONE AL PROCEDIMENTD

- Art. 8 -
{Comunicazione agli interessati
1 e partecipazione al procedimento)

1, Al fine di favorire la partecipazione dei cittadini singoli
o0 associati e gegli organismi di partecipazione all'azione
del Comune, & assicurata 1'informazione con iniziative
dirette dell'amministrazicne o con l'utilizzo di altri
mezzi.
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Sono assicurate forme di partecipazione del’ cittadino: ' inte-
essato nel procedimento per 1'adozione di atti che incido-
'no su situazioni giuridiche soggettive. ‘
iigavvio del procedimento per 1'adozione di atti che

dncidono su situazioni giuridiche soggettive & comunicate
ai diretti Iinteressati, a coloro che per legge devono
intervenirvi e a guanti, individuati o facilmente
individuabili, possono . subire pregiudizio dall 'emanazione
dell'atte finale.

Blualora sussistano particolari esigenze di celerita o 1la
- comunicazione personale non sia possibile o risulti gravo-
sa, 1'Amministrazione provvede a mezzo di pubblicazione
all'albo pretorio o con le forme di pubblicita pia efficaci
dn relazione al caso.

Per le ordinanze contingibili e urgenti del Sindaco non si

fa, luogo alla comunicazione di cui al comma 3 del presente
articelo.

Rh-:ag PO

o®

5 .
Resta salva, comunque, la facolta dell'amministrazione
comunale di ‘adottare gli opportuni provvedimenti
cautelativi anche prima dell'effettuarzione delle comunica-
zioni.

- Art. 9 -

A {Contenuto della comunicazione) .
4]
ygila comunicazione di cui al precedente art. 8 sono indica-
b SHEE
ﬁ} 1'intestazione dell'ente che la effettua, 1'indirizzo ed
il inumero di codice fiscale;
b);;1'oggetto del procedimento; .
€11l settore, 1'ufficio o 1'unita organizzativa preposti;
p),1a persona responsabile del procedimento;
e) 1'ufficio in cui & possibile prendere visione degli
atti;
) il termine per la presentazione di osservazioni e per 1la
richiesta di apertura del contradditorio; .
9% 11 termine e 1'autoritad cui indirizzare il ricorso in
sede giurisdizionale amministrativa.
20N0, pure indicate, nella comunicazione, le facolid ineren-
4, alla conclusione di accordi sui contenuti discrezionali
gel; provvedimento finale ovvero, nei casi previsti da dispo-
S1zioni di legge, in sostituzione dello stesso.

5 5 S
‘personale di cui alla lettera d) del precedente comma
eve essere facilmente individuabile attraverso l'esposizio-
¥h oL '

~J
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(3
.

ne dei singoli nominativi ‘“con le modalita ritenute pid

opportune dall'Amministrazione comunale.
{

L' omissione di taluna delle comunicazioni prescritte pua
essere fTatta .wvalere solo dal soggetto nel cui interescse la
comunicazione & prevista. ' . .

- Art. 10D -
{Criteri e modalité di intervento)

1 soggetti interessati al provvedzmento di cul agli artt. 8
e 9 del presente regolamento, possono prendere wvisione
degli atti del procedimento e richiedere copie degli stessi
salvoc 1 limiti e le condizioni di cui al capo VI artt. 43 e

seguenti.

Ove 1 suddetti interessati, presentino documénti o memorie
scritte pertinenti all’'oggetto del procedimento, 1'Ammini-
strazione comunale ha il dovere di apprezzarne i1 contenu-
to, comunicando le parti accoglibili attraverso accordi
come previsto nei. suc59551v1 artt. 13, 14 e 17 del presente

regolamento.

- Art. 11 -
{Intervento di associazioni o comitati)

E' data facolta di intervento nel procedimento amministrati-
Vo, con una semplice comunicazione all’'Amministrazione
comunale, anche a tutti i soggetti portatori di, interessi
pubblici e privati, nonché ai portatori di interessi diffu-
si costituiti in associazioni o comitati, ail sensi
dell'art. & della Legge 08 Giugno 1990, n. 142 e delle
norme statutarie qualora possa loro derivare un- pregiudiric
dal provvedimento.

- Art. 12 -
{Assistenza del difensore civicod

11 difensore civico, secondo le modalitd e criteri stabili-
ti dall’apposito regolamento, pud intervenire, su istanza
dei soggetti, delle associazioni ‘e dei comitati direttamen-
te o indirettamente interessati, nel procedimento al fine
di rafforzare 1le garanzie di imparzialitd e di celerita
dell'arione.

1l difensore civico pud intervenire anche di propria inizia-—
tiva per prevenire e rimuovere situazioni di abuso, disfun-
Zione e ritardo dell'Amministrazione comunale nei confrontz
deil cittadini.
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Ség.lsm.

AT R —Art. 13 -
{Accordi tra l'amministrazione e gli interessati)
t

Le parti.del provvedimento finale con contenuto discreziona-
le possono essere oggetto di accordi tra 1'Amministrazione
Comunale e gli interessati attraverso apposita convenrione
scritta la guale impegna il Comune solo dopo l'esecutivita
della deliberazione che la approva, mentre impegna immedia-
tamente 1'altra parte.

Gli accordi tra 1l'Amministrarzione comunale e gli interessa-
ti al provvedimento non possono danneggiare o portare pre-
giudizrio ai diritti di terzi.

Agli accordi sostitutivi o integrativi di provvedimenti si
applicano in quanto compatibili, i principi del codice
civile in materia di obbligazioni e'contratti, £0=1 come si
applicano i controlli previsti per i provvedimenti principa-
1i,

La convenzione che regolamenta gli accordi integrativi o
sostitutivi deve'prevedere la possibilitd di recesso unila-
terale dell'Amministrazione Comunale per sopravvenuti moti-
vi di pubblico interesse disciplinando, owve possibile,
1'eventuale indennizzo da riconoscere dall'altra parte.

Nella stipula degli accordi 1’interessato pud farsi assiste-
re oltre che da esperti di fiducia anche da rappresentanti
di associazioni o comitati, anche se il provvedimento fina-
l2 non & destinato a produrre effetti diretti o indiretti
nei loro confronti. .

Le controversie in materia di formazione, conclusione ed
esecuzione degli accordi di cui al presente articolo, pre-
vio tentativo di conciliazione del difensore civico da
prevedere per quanto attiene 1'esecuzione degli accordi
nelle clausole della convenzione, sono riservate alla giuri-
sdizione esclusiva del giudice amministrativo.

- Art. 14 -
{Criteri e modalita per la concessione di contributi)

La concessione di sovvenzioni, ~contributi, sussidi ed
ausili finanziari e l'attribuzione di vantaggi economici di
qualungque genere a persone ed enti pubblici e privati da
parte del Comune, & disciplinata da apposito regolamento.

La concessione dei benefici di rcui al precedente comma 1,
ha per obiettivo la rimozions degli ostacoli che 1limitano
di fatto la parita di trattamento dei cittadini, ponché il
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sostegno di tutte le attivita finalizrate alla promozione
umana in ogni sua espressione. '
Il Comune istituisce 1'albo dei beneficiari di provvidenze'
di natura econagmica da aggiornare annualmente e da trasmet-
tere alla Presidenza del Consiglio dei Ministri entro il 30
Aprile di ogni anno.

Per ciascun beneficiario deve essere indicata la normativa
in base alla guale ha avuto luocgo l'erogazione.

Gli albi di cui al presente articolo possono essere consul-
tati da ogni cittadino a semplice richiesta verbale. 11
Comune deve curare anri la massima facilitd di accesso e
pubblicita.

CAPD IV
SEMPLIFICAZIONE DELL'AZIONE AMMINISTRATIVA

- Art. 15 -
{(Conferenza di servizi)
i
Bualora in un procedimento amministrativoe siano presenti
vari interessi pubblici, l'Amministrazione Comunale indice
una conferenza interna di servizi per un esame contestuale
e concertato degli stessi.

Se gli interessi pubblici ceinvelti riguardano anche altre
amministrazioni delle quali si debbano acguisire intese,
nulla osta, concerti o assensi comunque denominati, si
indice una conferenza esterna di servizi. Le decisioni
assunte e le valutazioni espresse vengono raccolte in appo-
sito succintoe verbale e tengono luogo nel procedimento
amministrative ail singoli predetti atti. :

L'assenso si considera implicitamente conseguito da quelle
amministrazioni che, regolarmente convocate, non abbiano
partecipato o abbiano partecipato con soggetti privi di
competenza ad esprimere la volonta dell’Ente, a meno che
non  comunichino 11 proprio motivato dissenso entro 20 gior-—
ni dalla conferenza stessa ovvero dalla data di ricevimento
della comunicazione delle determinazioni adottate, gqualora
queste ultime abbianoc contenuto sostanzialmente diverso da
quelle originariamente previste.

- ART. 17 -

{Accordi di programma
per la realizzazione di opere pubbliche?

10
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Quando si tratti di Provvedere ad opere pubbliche la cui
utilita ricada anche su altri enti, si provvede a conclude-

1ita di attuazione, distribuisca i carichi  finanziari e

stabilisca i modi pid opportuni per la.direzione e il coor-

dinamento delle azioni. . »

. L'accordo di programma prevede che la vigilanza per 1la sua
esecurione sia esercitata da un collegio direttivo composto

~ dal Sindaco o Presidente dells Provincia o loro delegato e

dai rappresentanti degli enti locali cointeressati.

ki ru

3. L'attuazione del Programma spetta agli uffici in esso desi-
gnati i guali ne sovrintendono e organizzano 1'esecuzione.

- ART. 18 -
{Pareri obbligatori di organi consultivi)

1. 11 parere obbligatorio degli organi consultivi deve essere
espressoc entro i termini prefissati da disposizioni di
legge o di regolamento. Nel caso detto termine non fosse
prefissato deve ‘essere rilasciato entro 45 giorni dalla
ricezione della richiesta.

2. In caso di decorrenza infruttuosa de} termine senza che
l'organo adito abbia rappresentato, per iscritto, ulteriori
esigenze istruttorie, 1'Amministrazione Pud procedere indi-
pendentemente dal parere. .

3. 1 precedenti commi 1 @ 2 non si applicano per i pareri che

devono essere rilasciati da Amministrazioni preposte alla
: tutela anmbientale, pPaesaggistico-territoriale e della salu-
te dei cittadini.

4, Ove siano richiesti ulteriori atti istruttori per effettive

€ Ccomprovate esigenze, ovvero sia riconosciuto 1'impossibi-
: lita di rispettare il termine di cui al comma 1, per 1a
: particolare natura dell'affare, questo pud essere interrot-—
i to per una sola volta e i1 parere deve essere reso definiti-
vamente entro 15 giorni dalla ricezione degli elementi
istruttori da parte delle amministrazioni interessate,
facendo comunque salvo i1l termine di cui al comma 1.

-

3. thualora i1 parere sia favorevole va comunicato con i mezzi
i RPid celeri come i1l telegrafo oppure, ove sia possibile, con
telefax.

a

, - ART. 19 -
Pareri obbligatori delle amministrazioni pubbliche’

re un programma comune di intervento‘che'determinifle moda--
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e Silenzio esclusione) ...

1 pareri obbligatori delle ‘Pubbliche: “amministrazioni pre-
scritti da qualsiasi ‘norma avente forza di legge relativa-
mente alla programmazione, progettazione ed esecuzione di
opere pubbliche o di altre attivita degli enti locali, sonc
espressi entro &0 giorni dallaVrichiesta.salvo che le dispo-
sizioni normative non stabiliscano termini inferiori.

- 2. L'Amministrazione cui & richiesto il Parere, pud con motiwva-
ta comunicazione, autoprorogare il termine per un tempo
pPari a quello originario.

3. Decorso infruttuosamente il termine originariec o prorogato
si forma i1} silenzio-esclusione Prescindendosi dal parere.

- ART. 29 -
{Pareri sulle proposte di deliberazione)

1. Sulle proposte di¥ deliberarione della Giunta o del Consi-
glio deve essere espresso i1l parere in ordine alla regolari-
ta tecnica, e in ordine alla regolarita contabile rispetti-
vamente da parte del responsabile del servizio interessato,
e del responsabile di ragioneria.

2. Blualora 11 Consiglio Comunale o la Biunta Comunale apporti-
no modifiche alla proposta, in corso di *riunione, e 1la
modifica comporta nuova o maggior spesa la decisione deve
essere rinviata fino 2all'acquisizione dell’attestazione
della copertura finanziaria.

3. 11 termine per i1 rilascio dei pareri, precisando che i1l
parere sfavorevole va motivato, & fissata in tre giorni se
ordinari e in 12 ore se urgenti.

4, I termini di cui al precedente comma sono oidinatori salvo
che i provvedimenti cui attengono non debbano essere adotta-
ti entro termini perentori.

! - ART. 21 -
{Autocertificazion?)

i 1. I cittadini in sostituzione delle certificazioni rilasciate
dal)’antorita competente possono produrre proprie dichiara-—
zioni sottoscritte nelle forme di legge.

2. Le suddette dichiarazioni sostitutive concernono: la data e
il lucgo di nascita, la residenza, la cittadinanza, il
godimento dei diritti politici, 1o stato di celibe,'coniuga—

Seg./sm. 12
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to o.vedovo, lo stato di famiglia, l'esistenra in vita, 1a
nascita .del figlio, il decesso del coniuge, dell'ascendente

o del discendente, la posizione agli effetti degli obblighi ..

militari, 1'iscrizione ad albi ed elenchi tenuti dalla
pubblica Qmmini;trazione.

I cittadini hanno facolta di produrre agli uffici del Comu-
ne proprie dichiarazioni nelle forme di legge, temporanea-
mente sostitutive della prescritta documentazione per fat-~
ti, stati e qualita perscnali, oltre a guelli riportati nel
precedente comma 1 quali: -

buocna condotta

£ana e robusta costituzione fisica

stato di servizio presso enti pubblici o privaty

curriculum

servizi di volontariato

possesso di patente di guida con specificazione del tipo

patenti di specializzazione

diplomi A

lauree

titoli di studio in genere

1'iscrizione in albi o elenchi di enti o societad anche di

tipe privatistico

pubblicazioni professionali varie

l1'attivitd esercitata .

il periodo di inizio ed eventualmente conclusione

dell'attivita. N
L'Ufficio prima di emettere i1 provvedimento finale favore-
vole richiedera agli interessati 1la presentazione della
normale documentazione. »

- ART. 22 -
tCertificazioni contestuali)

ODve le certificazioni o le attestazioni su fatti, stati e
qualita personali concernenti 1la stessa persona siano rila-
sciate dal Comune, anche con intervento di wuffici diversi,
debbono essere contenute in un unico documento.

- ART. 23 - )
(Certificazione da Ufficio ad Ufficio)

thualora le dichiarazioni, le attestazioni o le certificazio-
. - - " - . ¢ - -
ni. occorrenti per 1'attivazione di determinati’' servizi
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forniti direttamente dal Comune o da un suo Concessionario,
siano rilasciate da uffici del Comune stesso, & responsabi-
le 1'Ufficio cui vanno consegnati che deve attivarsi per .

inserirli nella pratica su semplice sollecitazione dell’in-
teresszato.

I dipendenti del Comune devono dare una corretta assistenza
al cittadini fornendo tutte le notizie occorrenti e coadiu-

vandoli, ove sia possibile, nella compilazione dei moduli e
delle richieste di documenti.

- ART. 24 -
(Copie autentiche)

Le copie di documenti, quando siano autenticate nelle forme
di legge e siano in regola con le disposizioni fiscali in
vigore, possono essere validamente prodotte in luogo dagli
originali.

- ART. 25 -
(Esen3ione da responsabilita
dell'Amministrazione e dei dipendenti)

L'Amministrazione comunale e i suoi dipendenti, salvi i
casi di dole o colpa grave, sono esenti da ogni responsabi-
lita in ordine agli atti emanati, quando 1'emanarzione degli
stessi sia conseguenza di false dichiarazioni o di documen-—
ti falsi o contenenti dati non  pid rispondenti a verita,
prodotti dall'interessato o da terzi.

CaPO v
DELLA RESPONSABILITA®' DEL PROCEDIMENTO

- ART. 2& -
{Responsabilita del procedimento)
E' determinato ed individuato secondo l'allegata tabella,
che costituisce parte integrante e sostanziale del presente
regolamento, il settore o 1'unita organizzativa preposta al
procedimento. In caso di impossibilitad di individuazione ai
sensi della tabella allegata, il settore o 1'unita organiz-
zativa preposta al procedimento viene determinato sulla
scorta del ecriterio della compeienza per materia. Responsa-
bile dell’attuazione di sifatto criterioc & i1 Segretaric
Eomunale, nell'esercizio delle sue funzioni di
sovraintendenza e coordinamento. Il Segretario Comunale
dovra owvviamente attenersi al rispetto dei delineati nel
regolamento di organizzazione degli uffici e dei servizi e
negli strumenti equipollenti. '
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