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TITOLDO I

PROCEDIMENTD AMEINISTRATIVO




ART. 1
PRINCIFI GERERALI

1. L'attivitd amministrativa del Comune persepgue i fini
determinati dalla legge ed & retta da criteri &i econo-
micitad, di efficacia e di pubblicitd sec¢condo le modalji-
ti previste dalla L.R. n.10/91, dalle altre disposizio-
ni che gdisciplinano i singeli procedimenti e dal pre-
sente regelamento.

2. Il Comune non pud aggravare 11 procedimenteo se non
per straordinarie e motivate esigenze imposte dallo
svolgimento delltistruttoria.

3. Ove il procedimento conseguas obbligatoriamente =ad
una istanza, ovvero debba essere iniziato d'ufficie, la
pubblica amministrazione ha il dovere di ceoncluderlo
mediante l'adozione di un provvedimente espressoc.

ART. 2
IL REGOLAMENTO

1. Il presente regolamento individua le unitid organiz—
zative del Comune ed i rispettivi responsabili, deter-
mina le modalitad di essegnazione del procedimenti alle
unitd organizzative competenti ¢ fiegsa il termine entro
cul eeso deve concludersi.

2, Il Comune assicura adeguata pubblicitd 2l precente

regolamento, anche per le finalitd d4i cui ell‘art.7,
copma 3°,



ART. 3
LE UNITA' ORGANIZZATIVE

1. Le unitd organizzative del Comune gsono individuate
nella struttura del Comune stessc presenti nella Pianta
Organica del perscnale dipendente.

2. Ii-prospetto allegato "A™ indica le unit3 organizza-
tive del Comune, ai sensi della L.R. n.10/93.

ART. 4
ASSECNAZIONE DEI PROCEDIMENTI

1. L'assegnazione dei procedimenti a seguito di istanza
o attribuzione di quelli dtufficio, viene effettuate
per specifiche materie, tenuto conto delle competenze
dell'unita orggnizzativa di cui al precedente art.3.

2. I1 Comune predispone adeguata gmedulistica al fine di
evidenziare, per ogni procedimento, 1'unitd organizza-
tiva competente, 11 responsabile, la data di inizic
della §istruttoria, guello di conclusicne del procedi.
wmento e 1titer procedurale.

3. Le pratiche avviste ad {stanza vengono assegnate =
responsabile dell'unitad organizzativa di cul al succes
£ivo art.5.
ART. 5
71 RESPONSABILE DELL'URITA® ORGANIZZATIVA
1. I~ responsabili delle upitd organizzative di cul »

precedente art.3 coincidono con le figure aplcali dell
struttura.




ART. 6
I RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

1. J1 responsabile dell’unitd organizzativa, sia per 1
procedimenti avviati su istanza di parte sia per guelli
promossi d'ufficio, provvede ad assegnare a £ o ad al-
tro dipendente , addetto alla unita. la responsabilita
dell'istruttoria ed'ognl altro adempimento.

2. Fino a quando non sia effettuata l'assegnazione d4i
cui al comms I°, & considerato responsabile del singolo
procedimento il responsabile dell'unitid organizzativa.

3. Il responsabile dell'unitda organizzativa ed il re-
sponsabile del procedimento sono tenuti ad esaminare
gli atti di loro competenzaz secondo un rigoroso ordine
cronologice; solo particeolari casi d'urgenza o di im-
possidbilita del rispetto di tale ordine passone consen-—
tire deroghe a quanto disposto dal presente ceomma, e
comunque, la deroga deve essere esplicitata e motivata
dal responsablle della stessa unitd organizzativa pre-
pesta &l procedimento.

4, L'unitd organizzativa competente ed i1l nominativo
del responsabile del procedimento sono comunicati ai
soggétti di ¢ui al successivo art.% e, a richiesta, a
chiungue vi abbia interesse. ’

5. Il responsabile del procedimento:
a)- valuta, ai fini istrutiori, le condizioni &i am-
Bissidilita, i requisiti di lepgittimazione ed i pre-
supposti che siano rilevanti per l'emanazione del
provvedimento;

b}- accerta d'ufficioc i fatti, disponendo 11 compi~-
mento degli atti mll'uopo necessari, & adotta ogni
wisura . per 1'adeguato e sollecito svolgimento
dellt*istruttoria. In particolare, pud chiedere il



rilascie di dichiarazioni e la rettifica di diehia—
razioni stesse o istanze erronze o incomplete e pud
esperire accertamenti tecnici ed ispezioni ed ordi-
naré esibizioni documentali:

c)- propone 1l'indizione. . o, avendoene la conpetenza,
indice le conferenze di servizi di cui ali'art.15
della L.R. n.10/1981;

d)~ cura le comunicazioni, le pubblicazioni e le no-
tificazioni previste dalle leggi e gai regolamenti;

e)- trasmette gli atti all'orpano competente per
1'adoziaone.

6. Terminate le istruttorie, il responsabile del proce-—

+dimento presenta all'organo competente una dettagliata
Telazione e lo schema di provvedimento gia munito dei
prescritti pareri ed attestazioni.

7. Neil termint prescrifti l'organe competente emapa il
provvedimento.

8. Gli operatori non responsabili del procedimento sog-
glacciono ai doveri e alle responsabilita secondo le
rispettive competenze.

ART. 7

TERMIRE PER LA CONCLUSIONE DEI PROCEDIEERTY

1. Il prospetts "B" indica {1 termine entro cul deve
concluderei i1 procedimento,

2. Il termine di cui =al comma precedente decorre
dall'inizio di ufficio gel procedimento o dal ricevi-

wento della domanda se i1l procedicmento & =ad inixiativa
di parte.
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Art. 7 bis

“ll termine di conclusione del procedimento amministrative relativo al riconoscimento del possesso dello
Status civitatis italiano ai cittadini stranieri di ceppo italiano (jure sanguinis) & stabilito in giorni 180

3. Qualera l'adoziene dei Provvedimento finale rieantrd
nella ceompetenza Cel respensabile cdell'unica o*ﬂn; e
tiva o del responszbile del Procedimento qu;;:i
tenuti ad 2dcttare 11 provvedimento stess; subi;o
la definizione ¢el Procedinmento. Se 1tazg
rientra, invece, nalila competenza df altro oergeno, il

Tesponsablle del Procedicento, entro tre gierni lavora

izza-
Ecno
dopo
cziecne zeczsima

x:tiVi dalla definizione dell'istruttoria, trasmette 1a

wiprbﬁdsta torredata degli atti necessarsi
_ op i al P!
Joix Tesponsabile

,%ﬁité gfggpizzativa. 11 quale, ave 1 stesso rien-
el;a%prbpfﬁﬁﬁpompetEnza, adotta i1 Provvedimenteo

%;{?},‘oppure lo sottopone immediatament;
t”q;eﬁpgr l'adczione,

trd >

che provvege an-

| rt.2, cemma 40, e dell'art. 4, comma.
10491, i1 Comune praovvede 8d assicurare

decorrenti dalla presentazione dell’istanza”
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ART. 8

GBEBLIGO DELLA MOTIVAZIOXE

1. Ogni provvedimento amministrativo, compresi guelll
concernenti l'organizzazione zaministrativa, lo svolg_i-
mento del pubblici concorsi ed@ 11 personale, deve esme—
re motivato, salvoe che nelle ipotesi previste dal comnma
2° del presente articele. La motivaziore deve indicare
i presupposti di' fatto e le ragioni giuridiche che han-
no determinato la decisione dell'Amministrazione, in
relazione alle rizsultanze dell‘istruttorig.

2. La motivazione noa 2 richiesta per gli atti normati-
vi e per gquelli a contenuto generale.

3. Se le ragioni della decisione risultanc da altre at—
to dell'fmministrazicne richiamato dalla decisione
stessa, insieme Blla coecunicazione di gquest'ultira deve
cséere Indicato e reso disponibile, a norma del presen—
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te regolamento, anche ltatto cui essa si richiama.

4. In ogni atto notificato a2l destinataric devopo esse—
re indicati il termine € jvautorita cui 2 possibile ri-
correre.

ART. 9
PARTECIPAZIUNE AL PROCEDIMERTO

1. 11 Comune comunica, con le modalitad previste dal
successivo art.l0, l'avvio del procedimento amministra-
tivo ai soggetti nei confronti dei quali il provvedi-
mento finale 2 destinato a produrre effetti ed ai sog-
getti che debbono intervenirvi per legge o per regola-
mento. Altresl, gualora da un provvedlimento possa deri-—
vare un diretto pregiudizio giuridicamente rilevante a
soggetti estranei al procedimento specificatamente in-
dividuabili immediatamente senza particolari indagini,
i1 Comune, con le stesse modalitd, deve dare loro moti-
zie dell'inizio del procedimento.

2. Qualora particolari esigenze di celeritd del proce-—
dimentec non consentano la immediata comunicazione del
relative avvie, questo dovra essere comunicats non ap-

pena pessibile & comunque non oltre dieci giorni dalleo
avvio.

3. ¥1 Comune pud, sempre adottare provﬁedimenti cautela-
ri =anche prima dell’effettuazione della comunicazione
éi cui ai commi 1 e 2.

ART. 10
NOTIZIA DELL'AVVIO DEL PROCEDIMENRTO

1. I1 responsabile del procedimento provvede a dare no-
tizie dell’avvic del procedimento gtesso mediante comu~-
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nicazione personale.

2. Nella comunicazione debbono essere indicate:
a)J- 1l'ogpgetto del procedimento promosse;

b)l- l'ufficio e la persona responsabile del procedi-
mento:

c)- l'ufficio in cui si pud prendere visione degli
atti.

3. Qualora per il numerc dei destinatari la comunica-
zione personale non sia possibile o risulti particelar-
mente pravosa, i)l Comune provvede a2 rendere noti gli
elementi di cui al conma 2° mediante forme 4i pubblici-
tad idonee, di volta in volta stabilite dal Comune stes-
80.

4, L'omissione di talune delle comunicazioni prescritte
pud essere fatta valere solo dal soggetto nmel cul inte-
resse la comunicazione & prevista.

ART. 11

FACOLTA' DI INTERVENTO NEL PROCEDIMENTO

1. Qualunque soggettc, portatore di interessi pubblici
o privati, nonché 1 poertatori di interessi diffusi co-
stituiti in assoclszioni o comitati, cui possa derivare
un pregiudizio dal provvedimento, hanno facoltd di in-
tervenire nel procedimento.

ART. 12

DIRITTI DEGLI INTERESSATI E DEGLI INTERVENUTI

1. I soggettl di cui mll'art.9 e quelll intervenuti =il
sensi delltart.1l hanno diritto: '



a)- di prendere visione degli attil del procedimen-
to, tranne gquelli riservati per legge @ per regola-
mento © per effetto temporaned di motivata dichia-
razione del Sindasce a norma dell'art.7, comma 3=
della Legge n.142/1990, recepita, con modificazio—
ni, con la L.R. n.4s8f19891;

b)Y~ ai presentare memorie scritte = documenti, che
i1 Comune ha 1'obbligo di valutare ove sianc perti-~
penti'all'cggetto del procedimento.

ART. 13
ACCORDI

1. In accoglimento di osservazioni e proposte presenta-—
te a norma dell'art.12, il Cowmune pud concludere, senza
pregiudizio dei diritti di ferzi, € in pgnl caso nel
perseguimento del pubblico interese, accnrdi con gli
interessati al fine di geterminare i1 contenuto discre-
zionale del provvedimento finale OVVEIO, nes casi pre-
visti dalla legge, in sostituzione di gquesto.

2. Gli accordi di cul al presente articolo debbono &&-
gere stipulati, a pena 43 nullita, per atte scritto,
salveo che la legge disponga altrimenti. Ad essl si ap-
plicano, ave non diversamente previsto, i principi del
codice civile in materia di obbligazieni e contratti in
quanto compatibili. '

3. Per sopravvenuti motivi @i pubblice interesse l'Am-—
ministrazione Comunale recede unilateralmente dalltac~-
cordo, salvo 1fobblige di provvedere alla ligquidazione
di un indennizzo in relazione agli eventuali pregiudizi
verificatisi in dannc del privato. Restano salve, per
gll accordi di cui =1 presente articolo, le disposizio—
nl dellitart.il, comma 5e . della legge® 7/8/1890, n.241.

4. Qualera 1la natura degli sccordi le richieda, gli




stesei devono essere approvati con delibera di G.M. da
sotteporre all'esame del competente organo di control-
lo.

ART. 14

ESCLUSIONI

1. Le disposizioni contenute nel precedente art.l13 non
si applicano nei confronti delltattivitid diretta alla
emanazione di atti normativi, amministrativi generali,
di pianificazione ¢ di programmazione e di gquelli atti-
nenti a procedimenti tributari, per 1 gquali restano
ferme le norme vigenti sulle rispettive materie.

ART. 1%
IDENTIFICAZIONE DEL PERSONALE

1. Tutti i dipendenti sono tenuti a portare bene in vi-
sta una targa sulla quale sonc indicati il nome e co-
gnome, il profilo professionale e l'area di attivita.

2. Colorc che si sottraggono a tale cobbligo sono assog-
gettati alla sanzione pecuniaria amminiestrativa di
£.10.00C per ogni giornata in cul non sia possibile
1*identificazione, salva l'eventuale applicazione di
sanzionl disciplinari.

ART. 16
REGISTRO DELLE QOPERE PUBBLICHE
1. E' istituito il regietro delle opere pubbliche. In
detto registro sono specificati ltoggetto dell'topera in

corso, la ditta esecutrice dell'opera e gli estremi
della gara df sappalto, il direttore dei lavori ed i1



tecnico progettista, §{ pareri #d i nulla-osta sul pre-
getto, eventuali varianti adottate o in corse di ado-
zione, l'importo dei lavorli a base d'asta, l'ente fi-
nanziatore dell'opera nonché ogni altra notizia rile-
vante utile alla conoscenza dell'opera pubblica.

2. 11 registro di cui al comma 1* & messo a disposizio-
ne di ogni cittadino e chiunque vi abbia interesse pud
ottenere parziale copia con le modalita previste nello
apposito regolamento.

ART. 17
AVVIO DI ATTIVITA' DA PARTE DI PRIVATI

1. Quando l'oggetto del procedimento riguarda l'eserci-
zio di una attivitid privata per la quale € necessario
41 rilascic di licenza, autorizzazione ecc., l'attivitd
stessa, salve 1 casi in cul per legge o per regolamento
sia prevista "la preventiva auntorizzaszione, licenza,
ecc., pud essere iniziata dalla data della richiesta.
Questa risulta dal tiwbro apposte dallfufficic accet-
tante.

2. 11 Comune, nei casl previsti dal comma precedente, €&
tenute ad acecertare d'ufficio, entro 60 giorni dalla
ricezione dells richiesta, se sussistano tutte le con-
dizioni previste dalla legpge per l'esercizio dell'‘atti-
vita. :

3. Se ne ricorre il caso, il Comune dispone con provve-
dimento motivato emesco dal Sindaco, dopo aver sentito
in werito la Giuvnta, 1l divieto della prosecuzione
dell'attivitd salvo che l'interessato, entro il terminme
nssegnatogli, non sl conformi alle prescrizioni avute.

Tale termine non pud essere inferiore & 15 né superiore
a 30 glorni.

4, Le disposizioni del presente articole non si appli-




cano nel casi in cui l'esercizio dell'attivitd possa
recare pregiudizio alla tutela dei beni e valori stori-
co-—artisticl ed ambientali, nonché alla salute dei cit-
tadini.

5. I casi di eut al comma 4° garanno individuati eon
decreto del Presidente della Regione, previa delibera
della Giunta Regionale, sy proposta dell'Assessore Re-
Eionale competente.

ART. 18
DOMANDA PER L'ESERCIZIO DI ATTIVITA' PRIVATA

1. Chiunque inoltra domanda per 1'esercizio di una at-
tivita privata prevista dall'art,17 del presente rego-
lamento, deve dichiarare, sotto 1a propria personale
Tesponsabilitd, la sussistenza dei presupposti e regui-
8itl richiesti dalle leggl ¢ regolamenti.

2. Chi rilascia attestazioni mendaci o dichiarazioni
false, & soggettn alle sanzioni previste dal codice pe—
nale e dalle eventuali altre leggi in Bateria.

. ART, 19

TESTIMONT '

L



TITOLO 1X°

ACCESSO DEGLI AMMIKISTRATORI

AT DOCUMENTI AMMINISTRATIVI




»

ART. 20
DIRITTO DI ACCESSO DEY CONSIGLIERI

1. I Consiglieri comunali allo scopo di effettuare, in
maniera ampia e completa, l'esercizio del loro mandato,
hanno diritto di accedere negli uffiecl comunali e 4di
richiedere, al responsabili del servizio, tutte le in-
formazionl e notizie attinenti agli atti deliberativi,
che ritengono utili per l'espletamento delle loro fun-
zioni.

2, Copia delllelenco delle delibere adottate dalla
Giunta & trasmessa al domicilio dei Consiglieri e depo-
sitata presso la Segreteria del Comune a disposizione
di chiungue ne faccia richiesta.

3. L'accesso negli uffici da parte deil consiglieri, per
acquisire notizie e visicnate documenti, si estende an-
che a tutti gli atti dell'Amministrazione.

4. Il Sindaco con provvedimento motivate pud limitare o
inibire tali diritti ai consiglieri, soltanto per pra-
tiche riservate la cui conoscenza potrebbe compromette—
re gli interessi dell'Amministrazione e per le pratiche
del personale dipendente attinenti alla vita privata
degli stessi.

5. Nei casi di diniego, la controversis viene decisa
dalla Giunta zon' proprio motivato atte deliberative =al
quale non prende parte il Sindaco. |

ART. 21
MODALITA®' DI ACCESSO
1. Il Sindaca, allo scopo di assicurare 1l normale an-

damento degli ufficl =« per evitere intralcioc al regola-
re svolgimentoe dei servizi, stabilisce c¢on proprio



provvedimento, sentito 11 Segretarioc Comunale, le moda-
1ita di =accesso deil Consiglieri agli uffici conunali
nonché nuelle per 41 rilascioc delle copie degli atti
richiesti.

ART. 22
ESENZIONE PAGAMENTO DIRITTI

1. I‘Consiglieri comunsli possono chiedere, per iscrit—
to, con esenzione del pagamento dei diritti, copie di
atti e documenti, esclusi guelli di euni alltart.20 com-

ma 4°. In caso di diniego gi applica 11 35° conma del
predetto art.20.

2. Tali atti e documenti non pessono essere utilizzati
per fini estranei alle svolgimento del mandato ammini~
strative né consegnati a terzi.

3. Sugli atti e documenti rilasciati ai sensi dei pre-
cedenti comma, deve €es55eTE apposte il timbro: urRTLA-
SCIATO A RICHIESTA DEL CONSIGLIERE COMUNALE SICG.... Ik
QUALE NON PUO?! FARLO UTILIZZARE DA TERZI"®™. Segue data
e Tirma del funzionario addetto al rilascio.




TITOCLDO JI11°

ACCESS0 DEI CITTADINI

AT DOCUMENTI AMMINIBSTRATIVY



ART. 23
ACCESS0 AY DOCUMENTI

i. Allo scopo di garantire la trasparenza, il buon fun-
zionamento e 1'imparziallits dell'attivitada amministrati-
va, & assicurato ad ogni ecittadino il dirittoc di scces~
50 ai documentl amministrativi per la tutela 4i situa-
zioni giuridicamente rilevanti. '

2. Anelogo diritto & assicurato alle categorie indicate
nel precedente art.li.

ART. 24
RICHIESTA DI NOTIZIE SUL PROCEDIMENTO

1. Le richieste di notizie sull'iter del procedimento
amministrative devone essere date dal funzionario re-
sponsabile che tratta la pratica a3 chiungue wvi abbia
interesse.

2. Non possono essere date notizie sy pratiche riserva-
te per le guualf si aspplicano le. disposizioni 41 cui
alltart.20, 4° e S* gcomma del presente regolamento.

ART. 25
MODALITA®* DI ACCESSO

1. Il Sindaco,; sentito il Segretario del Comune, stabl-
lisce le modalitd 4i mccesso da parte del pubblico agli
uffici comunali, nonché quelle per i1 rilascio delle
copie di atti richiesti.

2. 11 diritto di accesso si esercita mediante l'esame
degli atti amministrativli dei quali si pud chiedere co-
pia, previc pagamento dei relativi ceosti ¢f riproduzie-




ne, salve le dispcesizioni in materia di bollo.

3. Salva restando ogni altra disposizione normativa che
limiti l'acecesso ai documenti amministrativi, i1 dirit-
to di accesso € escluso per-i documenti coperti da se-
greto ai sensi delle hisposizioni vigenti e da divieto
di divulgazione comunque previsto dall'ardinamento.

4. Salvo speciali disposizioni di legge, non €, altre-
81, ammesso l'accesss agli atti preparatori nel corso
della formazione dei provvedimenti di cui al Precedente
art.1i4d.

S. L'Amministrazione ha facoltd di differire l'accesso
ai documenti richiesti fino a quando la relativa cono-
scenza pud impedire o comungue gravemente ostacolare lo
svelgimento dell'azione amministrativa.

6. L'accesso & consentiteo a seguito di richiesta secprit-
ta motivata, con l'indicazione dei documenti ai gquali
81 richiede l1'accesso, rivolta all'amministrazione che
ha formato il documento o lo detiene stabilmente.

7. Il rifiuto, il differimento e 1la Jimitazione dello
accesso possand essere opposti solo nei ecasi previsti
nel precedente 23® comma e negli altri casi previsti da
disposizioni di lepge ¢ debbono essere motivati.

8. Trascorsi i 30 giorni dalla ri:hiesté. senza che sia
stato consentito l'accesso, gquesto ei intende rifiuta—
to.

8. Salve le disposizioni dell'art.2s dellas legge
7!8!1990, n.241, concernenti: ricorsi giurigdizionali,
contro il rifiutc dell'’accesso ail documenti asministra-
tivi, é ammesso ricorso, anche in opposizione, al
Sindaco, nella gqualita 4di Capo dell'Amministrazione
alla quale & stata presentata la richiesta di accesgo.



ART. 26
SEGRETQ D'UFFICIO

1. X1 funzionario al gquele & affidata l'istrutioria del
procedimento, nonché tutto l'altro personale addettovi,
deve mantenere 1) segreto d*ufficio.

2. Non pud essere datas, a ¢chi non ne abbia diritto, in-

formazione alcuna relativa ai provvedimenti ammiristra-
tivi.

3. Kell'ambito delle attribuzioni conferitegli, 1'im-
piegato preposto ad un ufficio, rilascla, se richiesto,
copie di estratti e documenti di ufficio, previo paga-
mento dei relativi costi di riproduzione, salve le di-
sposizioni in materia di bollo, nei easi in cui non
esiste alcuna norma ostativa al rilascio stesse.

4. Nel caso in cui disposizioni vigenti vietino il ri-
lascio di copie degli atti richiesti, l'impiegato deve
darne ugualmentes ervviso al richiedente, entro trenta
giorni dalla data di assunzione in protocolle della
istanza, perch® guesti possa esperire i gravami previ-
sti dall'art.25 della L.7/B/90, n.241 e l'opposizione
al Sindacoe di cul al precedente art.25, comma 9°%.

ART. 27 i

RINVIO ALLA LEGGE E REVOCA DI PRECEDENTI NORME

1. Per guanto non previsto nel presente régolamento 5l
applicano le norme contenute nella L.R. n.10/1991.

2. Con 1l'entrata in vigore del presente regolamento
vengono revocate tutte le precedenti dispogizioni rego-
lamentarl in c¢ontrasto od incowpatibili con gquelle di
cul al)l presente regolamento.=




Allegato "A"

UNITA' ORGANIZZATIVE DEL COMUNE E MATERIE DI COMPETENZA

1° RIPARTIZIONE:

2"

RIPARTIZICONE:

RIPARTIZIONE:

RIPARTIZIONE:

RIPARTIZIONE:

RIPARTIZIONE:

RIPARTIZIONE:

[

Peliberazioni, Provvedimenti, Contratti, Affari
generali, Personale, Contenzioso, Protocollo,
Archivio, Beni culturali, Purismo, Sport,
Biblioteca e Albe Pretorio.

Pubblica istruzione, Soggiorni c¢limatici, Enti
soppreési, Assistenza illegittimi, Assistenza
anziani, handicappati, ex detenuti, Colonie,
Sanita, Malati di mente, Criminalita minorile,
Segretariato sociale, Ricoveri, Assistenza
economica, fTossicodipendenti, Case Popolari,
Asilo Nido '

Programmazione, Bilancio, Contabilita generale,
Gestione Entrata, Gestione spesa, Personale,
Contabilita diverse, Economato e Provveditorato.

Statistica, Censimento, Leva, fToponcmastica,
Elettorato, Stato Civile, BAnagrafe Popclazione,
Autentiche e Carte d'identita. =

Commercio, Industria, Agricoltura, Artigianato,
Tributi e Pubblicita.

Edilizia pubblica e privata, P.R.G., Tutela e
difesa ambiente,Servizi amministrativi-Contratti
Servizio manutenzione, Approvvigionamento e
distribuzione idrica, Espropriazioni, Cantieri

di lavore, Cimitero, Macello, Condono edilizio.

Polizia urbana e amministrativa, Protezione
civile, Notifiche, Pubblica sicurezza, Nettezza
urbana.
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TERMINI PER LA CONCLUSIONE DET PROCEDIMENTI

Per le concessioni, autorizzazioni e per tutti gli al-
tri provvedimenti per la cui conclusione é richiesto il
parere di organi monocratici o collegiali, il termine
Per la emanazione del provvedimento & di giorni 90
{novanta), decorrenti daslla data di arrivo del parere,
che deve essere richiesto entro gioerni 30 (trenta) dal-
la data di protocollazione dell*istanza.

Qualora i pareri degli organi monocratici sianc interni
alls struttura del Comune, essi devono essere resi en-
tro il termine stabilito nella nota di richiesta che

.~~~ comungue non pud essere superiore a 90 giorni.

S5alve le disposizioni relative agli ergani consultivi
dello Stateo, dei quali 1'Amministrazione pud avvalersi,
quando il Comune debba obbligatoriamente sentire un or—
gano consultivo, questo develmettere il praoprio parere
entro i termini previsti dalle disposizioni normative
©, in mancanza di apposite disposizicni, entro S0 pior-
ri dalla ricezione della richiesta.

Qualora l'organo consultivo formuli richieste istrutto—
rie o rappresenti 1'impossibilita 4i rispettare il ter-

mine di 90 giorni previsto sopra, in relazione nlla na-—

tura dell'affare, il termine su indicato ricomincia a
decorrere dalla ricezione, da parte dell'organe consul-
tivo, delle notizxie, documentazioni ed altri elementi
richiesti. .

Le jistruttorie richieste possono esgere formnlate una
50la volta,

Qualora il termine iniziale o rinnovateo sia decorso
Benza che sia stato comunicato il parere, l1'Amministra-
zione richiedente pud procedere indipendentemente
dall'acquisizione del parere, qualora cid sia possibile
secondo la natura dell'atto.

Ove, tuttavia, ritenga di non poter prescindere dalla
acquisizione del parere stesso, deve comunicare imme-
diatamente le proprie determinazioni all’organo consul-—
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tivo ed agli intersssati, indicande sinteticamente le
ragioni.

Qualora il parere sia favorevole, senza osservazioni,
i1 dispositivo deve essere comunicato telegraficamente
o con altri mezzi telematici, entre il 2% giorno feria-
le successivoe all'adozione del parere.

Le disposizioni di cui avantl non si applicano ai pare-
ri obbligatori richiesti ad amministrazionl preposte
alla tuytela dell'ambiente, del paesaggio, del territo-
rio e della salute dei cittadini.

Il mancatoe rispetto dei termini previsti comporta 1l'ob-
bligatorietd da 'parte dell'organe consultive di tra-—
smettere all*amministrazione richiedente una sintetica
relazione sulle ragioni del mancato rispetto dei termi-
ni.

Nelil'ipotesl in cui la legge prescrive espressamente un
deternminato termine per il compimento di taluni atti,
dovri essere osservato il termine legale stabilito.

Per tutti gli altri provvedimenti non indicati sopra,
il termine di conclusione & di giorni 90 (novanta}
dalltinizio d'ufficio del procedimente o dal ricevimene
to delle domande se il procedimento siesse & ad inizia-
tiva di parte.

L'unita organizzativa responsabile sard indicata in se-
de di assegnazione della pratica sscondo la natura del-
la Btessa.

Per il rilascio di certificati di stato civile, di ana-—
grafe popolazione, carte di identita, 1libretti di lavo-
rc e di altri certificati i cui dati sono desumibili
dapgli atti correnti, 311 termine per il rilascic & d4di
glorni 10 {diecil). : ’

Per il rilascio di attestatl in genere 11 termine & di
giorni 10 {diecl) decorrenti dallas data di ricezione
delle informazioni da parte del Comando Vigili Urbani,
al quale devono essere richieste entre 5 {cinque) gior-
ni dalla ricezione dell'istanza ed evase entro 1 Esuc-
cessivi 5 (cinque) gforni.

Per i certificat! complessi dil stato civile ed anagrafe
popolazione, nel senso che si richiede del tempo per
attingere le notizie atiraverso l'archivio di depomito,



il termine & di 30 {(trenta) glorni dalla data di essun-
zione in protoccollo della richiesta.

Alla presentazione delle domande da parte di privati
deve corrispendere 1] rilascio ¢&i1 wuna ricevuta, anche
eotto forma di visto, su una copia o rilascio d4i feto-
copia timbrata. In ogni caso deve essere data, a c¢hi
presenta la dowmanda, la possibilitd d4i annotare gli
estremi sotto 1 quali la domanda wvilene acquiait; dﬁl.
Comune. . - ..i;
Nel caso in cui, per particolari evenienze o esigehze._
istruttorie ¢i si trovli nella impossibilitd di rispet-; pl
tare il termine stabilito per 1'emanazione dell'atto’”
richiesta, il responsabile del servizioc rappresentera
all'interessato, motivandola, tale situazione ed indi-
cherd il nuovo termine entro il guale verrd adottato
liatto. ' '

La durata complessiva del relativo procedimentoc non po-
tra comunque essere superiocre al doppio di fguella fis-
sata.

I procedimenti indicati nel presente regolamento si in-
tendono conclusi per l'amministrazione al momento della
adozione dell’atto,:esclusa l'uniteriore ed eventuale
fase integrativa dell'efficacia dell’atto medesimo di
competenza degli organi di controllo.-




