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DE] PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI
E PER IL DIRITTO DI ACCESSO
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: :(Legge 7 agosto 1990, n. 241)

APPROVATO CON DELIBERAZIONE CONSILIARE N.18 DEL 28.06,1994

E Consiglio Comunale n° 24 del 29/12/2017



CAPO 1

NORME GENERALI

Art. 1
Finalita'

. It presente reaolamento ha lo scopo di disciplinare i
procedimento amministrative ed il diritte di accesso  de
cittadini agli atti e documenti amministrativi in ossequio
alle disposizioni contenute nella legae 241 del /' aaosto
Laan.,

L'tattivita' amministrativa perseque le finalita’ el
nhiettivi prefissati  dalla legae ¢ dallo stabtntoe ed g
impraontata ai principi dell'efficacia, della economicita’.
della pubblicita' e trasparenza e dalla celerita’™. & non solao
nelle fasi finali del procedimento., ma anche neltle fasi
prepatratorie e istruttorie.

Art. 2
Ambito di applicazione

[ I nresente  reagolamento 31 applica ai procedimant i
ammini=tralivi che a3 concludono con un provvedimenlao finale
di competenza dell'Amministrazione comunale.

20 11 procedimento ed il conseaquente provvedimento pozsonao
cazere promossi o su istanza di parte o d'ufficio.

2, 11 pre=sente reaolamento disciplina anche i1 diritto di
accesso attraverso la visione degli atti o i1 rvilascio di
copia dei documenti  amministrativi formati dal Comune o,
comunaue, utilizzati ai fini dell'attivita' amministrativa.

Art., 3
Programmazione

1. Al fine di «garantire i1 rispetto dei principi della
programmazione e affinche' 1'azione  amministrativa sia
efficace e tempestiva, all'inizio di oghi ahho il Consiglio
Comunale provvede con proprio atto fonhdamentale a stabilire

il programma delle opere da - intraptendere nell'arco
dell'intero esercizio.
2. 11 responsabile del procedimento deve redigere,

contestualmente alla delibera che approva i1 programma, il
piano di esecuzione di ogni opera indicando in dettaalio
descrittivamente e con un grafico, i tempi dei singoli atti]
procedimentali e dei lavori fino al collaudo.



CAPO II

PROCEDIMENTO

Art.A4 ,
Definizione

1. I1 procedimento amministrativo e' inteso quale sequenza di
atti e operazioni tra loro funzionalmente collegati &
preordinati all'emanazione dell'atto finale.

Art. 5
Procedimenti su istanza o d'ufficio

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

2. Nell'un caso e hell'altro non e' consentito aggravare il
procedimento coh richieste di pareri, informazioni 0
documenti non motivati da effettive esigenze istruttorie., ma
volte soltanto ad interrompere ih maniera artificiosa il
termine di emissione dell'atto finale.

3. 11 termine entro cui deve concludersi il procedimento e
di giorni 30 salvo non sia diversamente disposto dalla legge
dallo statuto, dai regolamenti e dall'allegato A del presente
regolamento.

1, Tale termine decorre dalla data di protocollo
dell1'istanza, se il procedimento si instaura ad iniziativa di
parte e dal momehto in cui si apre coh qualsiasi documento,
se avviene d'ufficio.

5. 1 provvedimenti riportano sempre i termini diniziali e
finali del procedimento.

6. Non rientrano nel campo di applicazione del presente
regolamento le cértificazioni, gli attestati e oagni altro
documento rilasciabile a vista, non compresi nell'allegato
elenco sub A,

Y

Art. 6 _
Hotivazione del provvediménto

1. MNon e' richiesta 1la motivazione negli atti dovuti in



quuanto debhano essere hecessariamente emanati e aiano
vincolati nel contenuto in ossequio a disposizioni di leaae o
in esecuzione a norme statutarie o di regolamento.

7. La motivazioneé e' necessaria nei provvedimenti. siano essi
finali che preparatori, in cui 1'organo o i1 sogaetto
nreposto all'atto abbia potere di scelta.

3. Devono essere sempre esaurientemente motivate le decisioni
di diniego su istanze di rilascio di provvedimenti positivi

in merito alle. quali T1'Amministrazione sia tenuta a
pronunciarsi,
4. In via esemplificativa devono conhtenere esauriente

motivazione anche i provvedimenti o atti preparatori relativi
a scelte che:

a) implichino valutazionig

b) producano i1 venir meno di precedenti atti

¢) presentino carattere derogatorio}

d) risolvano conflitti di interessi:

eYsacrifichino funzioni soggettive riconosciute
dall'ordinamento.

5. La motivazione puo’ essere contenuta con rinvio per
relazione agli atti preparatori o di altri atti. purche’
esistenti. In quésto caso 1'Amministrazione unitamente alla
comunicazione o alla nhotificazione del provvedimento deve
allegare, ove sia possibile. e comunque indicare con
precisione, 1'atto su cui si fondano 1le raaioni della
decisione., :

Art. 7
Autotutela

1. All1'Amministrazione comunale nell'ambito della propria
sfera di diritto pubblico, e' consentito di provvedere essa
stessa a risolvere i conflitti insorgenti con altri sogaetti
per effetto dell'attuazione dei propti provvedimenti,
attraverso 1'annullamento dei propri atti illegittimi Ta
revoca di quelli -da eliminare per inopportunita' sussistente
o sopravvenuta, la sanatoria degli atti invalidi, sempre che
sia possibile far venir meno, con un atto successivo. i
difetti che 1o inficiano.

2. Nell'emanazione dei provvedimenti di annullamento.
1"Anministrazione apprezza 1'interesse pubblico attuale e
concreto assunto a base dello stesso raffrontandolo ad altri
eventuali interessi pubblici e privati implicati nella
vicenda,



CAPO III

PARTECIPAZIONE AL PROCEDIMENTO

Art. 8
Comunicazione agli interessat]
e partecipazione al procedimento

1. Al fine di favorire 1la partecipazione dei cittadini
singoli o associati e degli oraganismi di partecipazione
all'azione del -Comune, e' assicurata 1'informazione con

iniziative dirette dell1'Amministrazione o con 1'utilizzo di
altri mezzi.
2. Sono assicurate forme di partecipazione del <cittadino

interessato nel procedimento per 1'adozione di atti che
incidono su situazioni giuridiche soggettive.

3. L'avvio del procedimento per 1'adozione di atti che
incidono su situazioni giuridiche soggettive e' comunicato ai
diretti interessati, a coloro che per legge devono
intervenirvi e a quahti,; individuati 0 facilmente
individuabili, possono subire pregiudizio dall'emanazione
dell'atto finale.

4. OQualora sussistano particolari esigenze di celerita’' o la
comunicazione personale nonh sia possibile o risulti agravosa.
I"Amministrazione provvede a mezzo di pubblicazione all'albo
pretorio o con le forme di pubblicita' piu' efficaci in
relazione al caso.

. Per le ordinanze continagibili e urgenti del Sindaco non si
fa Tuogo alla comunicazione di cui al comma 3 del opresente
articolo.

6., Resta salva. comunque, la facolta’ dell'"Amministrazione
Comunale di adottare gli opportuni provvedimenti cautelativi
anche prima dell'effettuazione delle comunicazioni.

A Art. 9
Conteénuto della comunicazione

1. Nella comunicazione di cui al precedente art. 8 sono

indicati:

a) 1"intestazione dell'ente che la effettua, 1'indirizzo ed
i1 numero di codice fiscale;

b) 1'oggetto del procedimentos

¢) i1 settore, 1'ufficio o 1'unita' organizzativa preposti:

d) la persona responsabile del procedimentoy

e) 1'ufficio in cui e' possibile prendere visione deali atti:

f) i1 termine per la presentazione di osservazioni e per la
richiesta di apertura del contraddittorio;

g) il termine e 1'autorita' cuil indirizzare i ricorso in
sede giurisdizionale amministrativa.

2. Sono pure indicate. nella comunicazione, Jle facolta’

inerenti alla conclusione di accordi SuU i contenut i

discrezionali dél provvedimento finale ovvero, hei casi



previsti da disposizioni di Tlegge, in sostituzione dello
stesso.

3. 11 personale di cui alla lettera d) del precedente comma
deve essere facilmente individuabile attraverso 1'esposizione
dei singoli nominativi con 1le modalita' ritenute pin’
opportune dall'Amministrazione Comunale.

4. L'omissione di taluna delle comunicazioni prescritte puo'
essere fatta valere solo dal soggetto nel cui interesse  1a
comunicazione e' prevista,

Art. 10 _
Criteri e modalita' d'intervento

1. I soggetti interessati al provvedimento di cui agli artt.
8 e 9 del presente regolamento, possono prendere visione
degli atti del procedimento e richiedere copie degli stessi
csalvo i limiti e 1e condizioni di cui al Capo VI artt. 43 e
seguenti.

2. Ove i suddetti interessati presentino documenti o memorie
scritte pertinenti all'oaggetto del procedimento.,
1 'Amministrazione Comunale ha i1 dovere di apprezzatrne il
contenuto comunicando le parti accoaglibili anche attraverso
accordi come previsto nei successivi artt. 13, 16 e 17 del
presente regolamento. A

3. I1 Comune istituisce 1'albo dei beneficiari di provvidenze
di . natura economica da aggiorhare annualmente e da
trasmettere alla Presidenza del Consiglio dei Ministri entro
i1 30 aprile di ogni anno.

4. Per ciascun beneficiario deve essere indicata la normativa
in base alla quale ha avuto Juogo 1'erogazione.

5, 613 albi di " cui al presente articolo possono essere
consultati da ogni cittadino a semplice richiesta verbale. Il
Comune deve curare anzi la massima facilita' di accesso e
pubblicita'.

Art. 11
Intervento di associazioni o comitati

1. E' data facolta' di intervento nel procedimento

amministrativo, con uha semplice comunicazione
all'Amministrazione Comunale, anche a tutti i soggetti
portatori di jnteressi pubblici o -privati, nonche’ ai

portatori di interessi diffusi costituiti in associazioni o
comitati. ai sensi dell'art. 6 della legge 8 giugno 1990, n.
142, e delle norme statutarie qualora possa loro derivare un
preaiudizio dal provvedimento.



Art., 12
Assistenza del difensore civico

L. Il difensore civico secondo le modalita' e i1 «criteri
stabiliti dall'apposito regolamento puo’ intervenire, su
jstanza dei soggetti, delle associazioni e dei comitati
direttamente o indirettamente interessati, nel procedimento
al fine di rafforzare le garanzie di imparzialita' e di
celerita' dell'azione.

2. 11 difensore civico puo' intervenire anche di propria
inizjativa per prevenire e rimuovere situazioni di abuso.
disfunzione e ritardo dell'Amministrazione Comunale he i
confronti dei cittadini.

Art, 13
Accordi tra 1'Amministrazione e gli interessati

1. Le parti del provvedimento finale con contenuto
discrezionale possono essere oggetto di accordi tra
T'"Amministrazione comunale e ali interessati attraverso

apposita convenzione scritta la quale impegna il Comune solo
dopo 1'esecutivita' della deliberazione <che 1o approva.
mentre impeagna immediatamente 1'altra parte.

7. G1i accordi tra 1'Amministrazione Comunale e ali
interessati al provvedimento non possoho danneggiare o
portare pregiudizio ai diritti di terzi.

3. G141 accordi sostitutivi o integrativi di provvedimenti si
applicano in quanto compatibili., i principi del codice civile
in materia di obbligazioni e —contratti, cosi' come si
applicano i cohtrolli previsti per i provvediment i
principali.

4, La convenzione che regolamenta gli accordi integrativi o
sostitutivi deve prevedere 1la possibilita’ di recesso
unilaterale dell'Amministrazione Comunale per sopravvenuti
motivi di pubblico interesse disciplinando, ove possibile,
1'eventuale indennizzo da riconoscere all'altra parte.

5., Nella stipula deqli accordi 1'interessato puo' farsi
assistere oltre che da esperti di fiducia anche dal difensore
civico e da rappresentanti di associazioni o comitati anche
se il ‘provvedimento finale non e' destinato a produrre
affetti diretti o indiretti nei loro confronti.

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



N Art. 14
Criteri e modalita' per la concessione di contributi

1. La concessioné di sovvenzioni. contributi, sussidi ed
ausili finanziari e 1'attribuzione di vantaaagil economici di
nualunque genere a persone ed enti  pubblici e privati da
parte del Comune, e'! disciplinata da apposito reaolamento.

2. lLa concessioneé dei benefici di cui al precedente <comma 1
ha per obiettivo la rimozione degli ostacoli che limitano di
fatto la parita' di trattamento dei <cittadini, nonche' il
sostegno di tutte le attivita' finalizzate alla promozione
umana in odgni sua espressione.

CAPO IV

SEMPLIFICAZIONE DELL'AZIONE AMMINISTRATIVA

Art. 15
Conferenza di servizi

1. Oualora in un procedimento amministrativo siano presenti
vari interessi pubblici, 1'Amministrazione comunale indice
una conferenza interna di servizi per un esame contestuale e
concertato degli stessi.

2., Se qli interessi pubblici coinvolti riguardano anche altre
pubbliche amministrazioni dalle quali si debbano acauisire
intese, nulla osta. concerti o assensi comuhque denominati.
si indice una conferenza esterna di servizi. Le decisioni
assunte e le valutazioni espresse vehgono raccolte in
apposito succinto verbale e tengono luogo nel procedimento
amministrativo al singoli predetti atti.

3, L'assenso si cohnsidera 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
comunichi entro 20 giorni dalla data della conferenza, il
proprio motivato dissenso all'Amministrazione procedente. 1]
termine di 20 giorni decorre dalla data di ricevimento della
comunicazione delle decisioni adottate, qualora aqueste ultime
abbiano contenuto sostanzialmente diverso da quelle assunte e
verbalizzate nella conferenza.

4, 11 disposto di cui al precedente comma non si applica alle
Amministrazioni preposte alla tutela ambientale.
paesangistico-territoriale e della salute dei <cittadini per
le funzioni e i compiti strettamente attinenti alle =sole
materie descritte.



Art., 16
Convenzioni tra pubbliche amministrazioni

1. Anche oltre quanto disposto dall'art. 13 del presente
regolamento, il Comune promuove e partecipa a forme
associative e di cooperazione tra amministrazioni pubbliche e
conclude convenzioni per 1'azione integrata e coordinata
delle attivita' di interesse comuhe,

2. Le convenzioni si attuano anche attraverso conferenze tra
i rappresentanti di tutte 1le amministrazioni interessate
secondo quanto stabilito dai commi 3 e 4 dell'art.15.

3, Per dette convenzioni si osservano, in quanto applicabili,
le disposizioni previste dal precedente art. 13 in materia di
obbligazioni e contratti, nonche' di —controversie riservate
alla giurisdizione amministrativa.

Art. 17
Accordi di programma
per la realizzazione di opere pubbliche

1. Ouando si tratti di provvedere ad opere pubbliche Tla cui
utilita' ricada anche su altri enti, si provvede a concludere
un proaramma comune di intervento che determini le modalita’
di attuazione, distribuisca i carichi finanziari e stabilisca
i modi piu' opportuni per la direzione e i1 coordinamento
delle azioni.

2. L'accordo di programma prevede che la vigilanza per la sua
esecuzione sia esercitata da un collegio direttivo composto
dal Sindaco o Presidente della Provincia, o loro delegato. e
daji rappresentanti deali enti locali cointeressati.

3. IL'attuazione del programma spetta agli uffici in esso
desiagnati i quali ne sovrintendono e organizzano
l'esecuzione.,

Art. 18
Pareri obbligatori di organi conhsultivi

1. I1 parere obbligatorio degli organi consultivi deve essere
espresso entro i termini prefissati da disposizioni di Tlegge
o di regolamento. Nel caso detto termine non fosse prefissato
deve essere rilasciato entro 90 giorni dalla richiesta.

2. In caso di decorrenza infruttuosa del termine senza che
1'organo adito abbia rappresentato, per iscritto, wulteriori
esigenze Jjstruttorie, 1"Amministrazione puo’ procedere
indipendentemente dal parere.

3. I precedenti commi 1 e 2 non si applicano per i pareri che
devono essere rilasciati da Amministrazioni preposte alla

il



tutela ambientale, paesaggistico-territoriale e della salute
dei cittadini.

4., 0Ove siano richiesti ulteriori atti jstruttori per
effettive e comptrovate esigenze, ovvero sia riconosciuto
I "impossibilita' di rispettare il termine di cui al comma 1
per la particolare natura dell'affare, questo e' proroaato
per unh periodo di tempo pari al primo termine, con decorrenza
dalla data di ricevimento dei documenti oppure dalla =ua
prima scadenza.

5, Qualora il parere sia favorevole va comunicato con i mezzi
piu' celeri come il telegrafo oppure, ove sia possibile. con
telefax.

, Art. 19
Pareri obbligatori delle Amministrazioni Pubbliche.
Silenzio esclusione

L. I pareri obbligatori delle pubbliche amministrazioni
prescritti da qualsiasi hnorma avente forza di legage
relativamente alla programmazione, progettazione ed
esecuzione di opere pubbliche o di altre attivita' degli enti
Jocali, sono espressi entro 60 giorni dalla richiesta salvo
che le disposizioni normative non stabiliscano termini
inferiori.

2. L'Amnmnistrazione cui e' richiesto i1 parere, puo' con
motivata comunicazione, autoprorogare il termine per un tempo
pari a quello originario.

3, Decorso infruttuosamente il termine originario o prorogato
si forma il silenzio-esclusione prescindendosi dal parere.

Art. 20
Pareri sulle proposte di deliberazione

1. Sulle proposte di deliberazione della Giunta o del
Consiglio deve essere espresso il parere in ordine alla
regqolarita' tecnica, in ordine alla regolarita’ contabile e
sotto il profilo della legittimita' rispettivamente da parte
del responsabile del servizio interessato, del responsabile
di ragioneria e del Segretario comunale.

2. Mel caso in cui l'ente non abbia funzionari responsabili
dei servizi il parere e' espresso dal Segretario Comunale in
relazione alle sue competenze,

3. Oualora il Censiglio Comunale o la Giunta Conmunale
apportino modifiche alla proposta, in corso di riunione, il
Seqretario Comunale puo' esprimere, seduta stante., i1 parere

di legittimita' facendolo risultare espressamente nel
verbale. Se la modifica comporta nuova o maggior spesa la
decisione deve gssere rinviata fino all'acquisizione

dell'attestazione di copertura finanziaria. Nel —caso sopra



contemplato, i1 Segretario prima di esprimere i1 oproprico
parere, ha la facolta' di riunirsi separatamente e aqualora.
per mancahza di elementi o per necessita' di maaaiore
approfondimento, -hon abbia la possibilita' di esprimere il
proprio parere, la proposta deve essere rinviata.

4. Il termine per il rilascio dei pareri. precisando che il
parere sfavorevole va motivato, sono fissati in tre giorni se
ordinari e in 12 ore se urgenti,.

5, I termini di ¢ui al precedente comma sonho ordinatori salvo
che i provvedimenti cui attengono non debbano essere adottati
entro termini. perentori.

Art. 21
Autocertificazioni,

1. I cittadini in sostituzione delle certificazioni
rilasciate dall'autorita' competente possono produrre proprie
dichiarazioni sottoscritte e autenticate nelle forme di
legge.

2. Le suddette dichiarazioni sostitutive concernono: la data
e i1 luogo di nascita, 1la residenza, 1la cittadinanza. il
godimento dei diritti politici, lo stato di celibe. coniugato
o vedovo, lo stato di famiglia, 1'esistenza in vita., la
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 Amministrazione.

3. 1 cittadini hanno facolta' di produrre agli uffici del
Comune proprie dichiarazioni con sottoscrizione autenticata
nelle forme di legge, temporaneamente sostitutive della

prescritta documentazione per fatti, stati e qualita’
personali, oltre a quelli riportati nel precedente comma 1

aqualis

- buona condotta

- sana e robusta costituzione fisica

- stato di servizio presso enti pubblici o privati

- curriculum ‘

- servizi di volontariato

- possesso di patente di guida con specificazione del tipo

-~ patenti di specializzazione '

- diplomi

- lauree

- titoli di studio in genere

~ 1'iscrizione in albi o elenchi di enti o societa' anche di
tipo privatistico

~ pubblicazioni professionali varie

-~ J'attivita' esercitata

- il periodo di inizio ed eventualmente conclusione
dell'attivita',

4. L'Ufficio prima di emettere il oprovvedimento finale

favorevole richiedera' agli interessati la presentazione

della normale documentazione.



Art. 22
Certificazioni contestuali

oo Owe le certificazioni o le atlestarioni =n fatti., =lali ¢
- qualital perszonali concernent i la stessa persona T AN

rilasciate  dal Comine ., anche con intervenle dij i fien
diversi. debbono essere contenute in un unico docunento,

Art. 23

Certificazioni da Ufficio ad Ufficio

1. Dualora le dichiarazioni, Te attestazioni e ] e
certificazioni occorrenti per ITattivazione dj determinat i
se Py T frormiti divrettamente dal Comune o da 1N a0
concessionario. siann rilasciate da Uffici del Comune <stensa,
o' 11 responsabile dell"Ufficio cui vanmo conseanali che deve
attivarsi pet inserirtli nella pratica ) semplice
soltecilarione dellVinteressal o,
B ! dipendent i del Comune devono dare LA coryetla
assistenza ai cittadini fornendo tutte le notizie ocecorrenti
e coadiuvandoli, ove sia possibile. nella compilarione dei
maduli e della richiesta di documenti.

Art. 24

Copie autentiche

. Le copie di documenti, auando =siano autenticate nelle
forme di leage e siano in reaola con le disposiziani fiscall
in vigore., possono essere validamente prodotte in lunae deali
ariainali,

Art. 25

Esenzione da responsabilita’
dell"Amministrazione e dei dipendenti
- oo L'Amministrazione comunale e 3 suoid dipendenti. salvi i

can i di dolo o colpa grave. SONno esenti da 0N
responsabilital in ordine aqli atti emanat i ali 5605
delitart, 20, quando 1'emanazione deagli stessi sia

conseauenza di false dichiarazioni o di document i faltai €
contenenti dati non piu! rispondenti a verita', prodotti
dall’interessato o da terzi.



CAPO V

DELLA RESPONSABILITA' DEL PROCEDIMENTO

Art. 26
Responsabile del procedimento

L. Il Comune determina e individua secondo 1'alleaato A. che
costituisce parte intearante e =sostanziale del present e
reaolamento, il settore o 1'unita' organizzativa preposta al
procedimento,

7. Duando i responsabile del procedimento non ahbia | a
campetenza per adottare 11 provvedimento finale. il bermine
indicato nell'alleagato A  si riferisce al momento della
Lrasmissione deali atti compiuti all'oraano comnetente.

F. Le disposiziont adottate ai sensi del comma precedante
sono rese pubbliche secondo le modalita’ e criteri  =tabiliti
per la pubblicazione delle deliberazioni.

Art. 27
Asseghazione deiji procedimenti
per 1'adozione dei provvedimenti

I 1 funzionario responsabile di clascuna thita’
araanizzal iva, comunaue  denominata. tratliene Qe se!
mede=zimo o asseana ad altro dipendente dell'unita'. Lenendo
conte  delle manzioni esplaetate di fatto o individuate

nell'apposito alleaato al reaolamento oraanico del npersonale
dipendente. la responsabilita’ dell"iastruttoria e di AT
altro adempimento inerente il sinaolo procedimento nonche!,
eventnalmente., dell'adozione del provvedimento (inale.,

2. Finche' non e' stata effettuata |'asseanazione di  cui  al
comma precedente., resta tesponsabile del oprocedimento il
frnzionario preposto all'unita' organizzativa al auale in
cani caso compete Ta reaponsabilita' della viailanra.

1, [ Searetario comunale sovrintende o coordina
complezsivamente 1'attivita' de i funzionari nprovvedendo a
dirimere le controversie e i conflitti di competenza che
dovessero insoraere tra ali stes=i.

. L'unita’ organizzativa competente e i1 nominativo del
reaponzabile del procedimento sono comunicati ai soadebti ned
confronti dei guali i) provvedimento finale e deztinalte a
rrodarre efFfet i diretti. a auelli che per lenae  debhano
intervenirvi, nonche', a richiesta. a chiunaue  vi ablyia

interesae,



Art. 28 _
Incombenze del responsabile del procedimento

1. Il responsabile del procedimento:

a) valuta. ai fini istruttori, le condizioni di
ammissibilita', i requisiti di legittimazione ed i
presupposti che siano rilevanti per 1'emanazione del

provvedimento:

b) accerta d'ufficio i fatti, disponendo il compimento deali
atti all'uopo necessari e adotta oani misura per 1'adeaguato e
sollecito svolaimento dell'istruttoria. In particolare. puo'
chiedere i1 rilascio dji dichiarazioni e la rettifica di
dichiarazioni o istanze erronee o incomplete e puo’' esperire
accertamenti tecnici e ispezioni ed ordinare esibizioni
documentali

¢) propone 1'indizione o, avendone la competenza., indica le
conferenze degli uffici ¢ dei servizii

d) richiede i pareri necessari al prosieguo dell'istruttoria
e del provvedimento finale!

e) cura le comunicazioni, le pubblicazioni e le notificazioni
previste dalle leggi, dallo statuto e dai regolamenti;

f) adotta, ove ne abbia la compétenza, il provvedimento
finale, ovvero trasmette gli atti all'organo competente per
1'adozione, ai sensi della legage; dello statuto e dei
regolamenti.

. Art. 29
Difficdolta' nell'ossérvahza del termine

1. Nel ~caso ihn cui 1'organo o 1'unita’ organizzativa
competenti per particolari evenienze o esigenze istruttorie.
=i trovino nell'impossibilita' di rispettare il termine
stabilito per 1'emanazione dell'atto richiesto, esHe
rappresenteranno al soggetto interessato, motivandola. tale
situazione ed indicheranno un tetrmine entro cui adottare

J‘atto.

Art. 30
Momento della conclusione del procedimento

1. I procedimenti dindicati nel presente regolamento si
intendono conclusi per il Comune con 1'adozione dell'atto
finale, esclusa 1'ulteriore ed eventuale fase integrativa
dell'efficacia dell'atto medesimo di competenza degli organi
di controllo. '



Art., 31 )
Provvedimenti disciplinari

H

1. Indipendentémente dalla rilevanza  penale .., il
funzionario che,.senza giustificato motivo, non rispetti i
tempi e le norme.del presente regolamento, e' assoggettato a
provvedimenti disciplinari secondo leqge.

PN Lrart., 326 du{'l e.p. comd mocditiesite dmlta 1 agps [N ) of w )
28 ..49.80 recitat"RiIfFTuteo d1 Bttt d'UFFiIcto. Ominaelong pA |
Pt teo mtfictialoe 5] T'ihericato o v Lify pubbt oo
cwrvizto. ©lhd Tndebitamentoe [l B G QIR ARt} (AR5 At Lo o el NN
MO te T oo, paer ragioni oy R RARCE AL ST ] (o) cf ¥ Bl enrassa
pPrbbl Ve s, o dAi ordinmne pubblico., o 41 19 tams i} aa Y LAY o,
ddve oreere -::omp‘\uto md R rlttardo g LI pPLindto @ orn T A
rectueione dh meid meel A duw Sy
Fuoert det cakt previectt o a1 pPrimdg cdmma. 1 Pkl ‘;t:w
Ml teiale o "i"\i‘»r:al"'\c-utu oA Lt pLiBbBt 1co wwrw Y to, [N
ko trenta glornd [5 1" T B ) Pliebtemnta o oy v i abby -y oa
Trie w i wmne rxén comp Ve T'atto dé [ERANY Y e Yo 3 e
riepondg pur:uwpor'(“w Te tagifont o rttardo., w v P i b
corn s recinetone Yine ad un o anmoe o con Tmo omul s T3 mne )
Vire due wmittiond. Tale richidenta davd dnnyirre oL tos o

Tarma weedhta od 1 twriming <y teant & B rormid

ddalian rtewrgione deltlTu pltebitentn studaea.

Il Capo VI — articolo 32-54 eliminati con Delibera
Consiglio Comunale n° 24 del 29/12/2017

oo wr e



CAPO VIII.
NORME FINALI

,  Art. 55
Rinvio alla normativa vigente

1. Per quanto .hon espressamente previsto nel presente
regolamento si applicheranno tutte 1le norme vigenti in

materia in quanto noh incompatibilii ‘
2. La modifica di norme legislative vigenti o 1'emanazione di
nuove ., implichera' 1a 1loro immediata applicazione. con

adeguamento del presente regolamento entro sei mesi.

Art. 56
Entrata in vigore

1. 11 presente régolamento entra in vigore dal
secondo quanto stabilito dalle norme statutarie.
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FORMULARIO

Comunicazione dell’inizio del procedimento.

Istanza di partecipazione al procedimento.

Istanza di informazioni del consigliere.

Istanza di presa visione.

Istanza di visione e copia.

Comunicazione del diniego.

Istanza di riesame.

ALLEGATO B



SCHEMA N. 1

COMUNICAZIONE DELL'INIZIO DEL PROCEDIMENTO

COMUNE DI
Via C.F.

UFFICIO

Oggetto: L. 241/1990, art. 8, comunicazione inizio procedimento relativo al
provvedimento di

Al Signor

Le comunico, come previsto dagli artt. 8 e 9 del regolamento, che questo Ufficio ha
awviato il procedimento amministrativo relativo all’emanazione del prowedimento riportato

in oggetto.

La S.V. pud prendere contatto con il Sig.
responsabile del suddetto procedimento, oltreché rivolgersi a
(questo Ufficio oppure al Sig. ),

al fine di prendere visione degli atti relativi.
Nel caso volesse presentare osservazioni o richiedere contrad-

dittorio dovra farlo entro giorni dalla data della presente comunicazione.
Si fa presente che & consentito concludere accordi sui contenuti discrezionali cel
provwedimento finale e pertanto la S.V. potra avanzare proposte 2 tale fine a questo
Ufficio. ,
Contro il provvedimento definitivo potra essere opposto ricorso al Tribunale
Amministrativo Regionale competente entro sessanta giorni dalla nctificazione o dalla

piena conoscenza, comunque, acquisita.
In caso di controversia &, comuhque, ammesso e auspicabile il tentativo di
conciliazione del difensore civicoll) ai sensi degli artt. 12 e 13 del regolamento sui

procedimenti amministrativi.

Data L'UFFICIO

(1) Ove Ia firma del difensore civico sia prevista dallo Statuto.

©)
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SCHEMA N. 2 :

i

,z{

ISTANZA DI PARTECIPAZIONE ,

AL PROCEDIMENTO ;

¢

]

F

Al Comune di

all'attenzione del responsabile ,\

del procedimento Sig. 3

[l sottoscritto

Cognome , Nome
Via ’ Citta Tel.

in qualita di rappresentante (se interviene per conto di Associa-
zione/Comitato/Societa o altra persona giuridica) avuta comunicazione/notizia

dell'inizio del procedimento relativo a

CHIEDE

di intervenire nel procedimento, ai sensi dell'art. 8 e seguenti del regolamento per la =
disciplina dei procedimenti amministrativi facendosi assistere dal difensore civico(1).

CHIEDE

inoltre di avere visione degli atti del procedimento medesimo al fine di presentare :
memorie scritte o documenti.

FIRMA

Data

1) ove 1a figura del difensore civico sia prevista dallo Statuto.



SCHEMA N. 3

ISTANZA DI INFORMAZIONI
DEL CONSIGLIERE

RACCOMANDATA A.R. Al Signor
) responsabile dell'Ufficio

e p.c. . Al Sindaco

Facendo seguito alla precedente richiesta in data
rivolta a relativa ad ottenere informazioni su

, onde poter svolgere il proprio mandato consiliare, il

sottoscritto consigliere : facendo presente che
il rifiuto (oppure l'ingiustificato ritardo) dell’evasione della richiesta & illegittimo, ai sensi
dell’art. 31, comma quinto, della legge n. 142 del 1890,

RINNOVA

(1)

la propria richiesta rivolta ad ottenere informazioni su
, onde poter svolgere il mandato consiliare,

=]

(1) Descrivere sinteticamente l'oggetto del documento indicando. ove possibile, numero di protocollo e
data.



SCHEMA N. 4

ISTANZA DI PRESA VISIONE

All'Ufficio
Il sottoscritto
Cognome Nome
Via Citta Tel.

Cod. fisc. n°®

RICHIEDE

di prendere visione;
del seguente documento:(1)

Allegati richiesti (da specificare)

Pér i seguenti motivi

FIRMA

- Data

1) Descrivere sinteticamente I'oggetto del documento indicando, ove possibile, numero di protocollo e
data.

i
¥
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SCHEMA N. 5

ISTANZA DI VISIONE E COPIA

All'Ufficio
Il sottoscritto e
Cognome Nome
Via citta Tel.

RICHIEDE

di prendere visione;
il rilascio di copia semplice con/senza allegati;
il rilascio di copia conforme (in bollo) con/senza allegati

del seguente documento:(1)

Allegati richiesti (da specificare)

Per i seguenti motivi

FIRMA

Data

- Descrivere sinteticamente I'oggetto del documento indicando, ove possibile, numero di protocollo e

data.



SCHEMA N. 6

COMUNICAZIONE DI DINIEGO
COMUNE DI

n

UFFICIO

Oggetto: Comunicazione di diniego su istanza accesso documenti.

Al Signor

Con riferimento alla Sua istanza del
protocollata al n. in data

, Le comunico che:

la Sua istanza non é stata accolta

- pur accogliendo la Sua richiesta, appare necessario differire I'accesso ai documenti
- la Sua istanza é stata accolta limitatamente a

per la seguente motivazione

Contro la decisione potra esperire entro’il termine di -

" dalla datadi notifica della presente

iseguenti rimedi: Ricorso al T.A.R. Veneto

IL SINDACO
Data |




SCHEMA N. 7

ISTANZA DI RIESAME

All'Ufficio
{ Il sottoscritto
Cognome Nome
Via Citta Tel.

avuta comunicazione del diniego opposto cal responseapile dell'Ufficio alla richiesta

presentata il di:

presa visione;
rilescio di copia semplice;
rilascio di copia conforme

del seguente documento:(Y)

e preso atto della relativa motivazione:

RINNOVA

la citata richiesta non concordando con le motivazioni espresse nel provvedimento di

diniego ed in particolare:

FIRMA

- Data

(1) Descrivere sinteticamente I'oggerio del documento incdicanao. ove cossibile. numero di protocollo
gata.

-
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