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: ' CAPO I | |

NORME GENERALT

ART. 1
L’attivitd amninistrativa

Lratrivita dell’amministrazicone comurale, airatva a garantirz 1

1
L' a i i
hensssere & progresso morale ed economico della propria comunita, wiane !
svolta nell’'osservanza delle leggl, dei regclamenti = delle narme 1
sontenute nello Statuto € nel presenta Regolamento. ’
\
i |
! |
: v ART. 2

Divieto di aggravio delle procedure ;
|
. . . . l
L’amministrazione, nell’istruttoria delle relative pratichs, non \

ou0 aggiunger2 © is=ituire procedimenti olrre qustii previstl dal

presente Regolamento.

t
'

ART. 3
Jbbligo di emissione di atti amministrativi 1

¢so in assere da Uuna iztanza,
sociazione, Ente, ecc., il Comune R
tendo, in merito, apposito attoe

i 52 il procedimento viene me
; presantata da un cittadino o da un’as
; tenuto a portarlo & termine emet

amministrativo.
| "at+tn amministrative di  ewi al comma pieEusdenLE

o
emesso dal Comune anche quando il procedimento va iniziato d*ufficio e
non azionato die istanza pressentata da terzi. }

gave esser

ART. 4
Jermine per la conclusione del procedimento

H
g Qualora p2r la conclusione del procedimento non via sia un termine
: stapilito dalla legge o regolamento, la conclusione deve ultimarsl entro
trenta giorni Jalla data in cui @& pervenuta al Comune la domanda
presentata dalla parte, e, s€ questa & stata spedita a mezzo lettera
raccomandata, dalla data di recapito.

Qualora i. procedimento deve essere iniziato di wufficio, il
termine di tres:ta giorni decorre da quello in cul il Comune deve
iniziare il prosedimento stesso.

Nel computo dei termini non si tiene conto dei giorni festivi per calen-
dario e, per gli uffici che effettuano servizio per cinque giorni setti-

manali, del giorno di sabato. Nei mesi di luglio e agosto i termini pos-
sono essere prolungati fino al doppio in relazione alla consistenza del

personale del Centro dei servizi. ‘
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ART. 5
Proroga del termine

11 termine di cul all’art. 4 pud essere prorogac o con apposikd
srovvedimento uel Sindaco (sentita la Giunta o i appos ta sowmmizziona
sonsiliarz s& esiste), soltanto in presenza di ebdbisttivi intarassi
pubblici o quando la pratica sia pnrtxcoxa.menta complessa o per  la
definiziona «ella stessa sia necessario richieders pareri,
autorizzazioni. visti di @organi superiori o altri Enti o sz sia
nscessario adotars appositi atti da parte del Consiglio Comunal=z, in
tal cas il termine non pud sssere superiore a 90 giorni, o di
Camm i;q;,.ﬁn, in tal casm non poA Acasrse Supecinrs A 120 giorni.

T ART. &

Obbligo della motivazione

Ogni provvedimento amministrative, tranne queili di cul al ccmma
succsssivo, deve essere adeguatamente motivato.

La motivazione nonm & richieata per gli atti normativi e per quelll
3 contenuto generale.

ART. 7
Provvedimenti conseguenziall

Qualara ;a decisione del procedimenteo stesso & consegusnzials ad
altro provvadimento, oppure questo sia stato richiamato nel procedimento
stesso, il Comune, nel dare comunicazione (del srovvedimento) alle
parti, deve metterse a disposizione di queste anche questiultimo
provvedimento.

I1 Comune, nel dare comunicazione alle parti del provvedimento
adottato, deve indicare nello stesso il termine e l'autoritd aila quale

51 pud sventualmente ricorrere.

ART. 8
Contenuti della comunicazione

Nella comunicazione da dare alle parti deve essere apposto regolare timbro

con il riferimento del numero di protocollo con cui & stata fatta la ri-
chiesta per l'accesso al procedimento amministrativo.
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capQ II

e

RESPONSABILE DEL PROCEDIHENTO

ART. 9
lrdividuazione dell’unitia organizzativa competente

Quando 31 da inizic ad un pro
richiesta di parte, il Comune (il Seg
competente e il titolare incaricato dellf
pratica che & tenuto & &SVOlger

dell’oggetto daxtrattare.

Qualors non sia ban delin2ata la natura dail’oggetto da Tratiarsa,
1'istrutrorit viene a3ssgnatas dal Sindaco, previa 1ntesa con H%
3egretario d:l Comune, ad una struttura la cul competanzad si avvicini di
piu alla pralica da trattara.

Le det:rminazioni di cui al presente articolo non deveno  g@3s&re
fatte qualora la ideatificazione delia seruttura Senuta alla istruttoria
sia deterainita per legge o regclamento.

. Le parc:i’'interessate al procedimento vengono prontamente informats
delle decisiuni prese ai sensi del presenta articolo.

: : ART. 10
Assegnaxione al responsabile del procedimento

T1 Sag-etario al quale viene inviata la pratica, qualora non deboa
trattarla di-ettamente, l’assegna al responsabile <cel procedimento cne

provvede ai relativi atti istruttori, assumendone la responsabilita
nonché predisporre eventualmente il procedimento finale.

Il nominativo del responsabile del procedimentc & camunicato alle
parti intasressate ed a richiesta a chiunque vi abbia interesse.

ART. 11
Responsabile del procedimento

Il responsabile del procedimento amministrativo, avuta la pratics,

provvade con ogni sollecitudine:

1) - a valutare, ai fini dell’istruttoria, le condizieni di
ammissi>ilitd, i requisiti di legittimazions ed { presuppostl che
siano rilevanti per 1’emanazione del provvedimento.

2) - accertz d’ufficio i fatti, disponendo il compimento degli atti
all’uoro necessari, e adotta ogni misura per il sollecito
svolginanto dell’istruttoria.

3) - propone al Segretario del Comune 1’indicazione della conferenza dei
servizi prevista dall’art. 20.
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4) - cura le comunicazioni alle parti intaressate, le pub licazioni e le2
notificazichi previste dalle leggi o regolamenti, gualora dettl
adempimenti non siano demandati dal presente regolamentc ad altri

organi.

ART. 12
Competenza singoli uffici

In relaz.one alie competenze stabilite dal vigente ordinamento lz
responsabilita dell’istruttoria nei procedimenti amministrativi =
ttribuita ai titolari dei singoli uffici, che costituiscono le unita
rganizzative 2lementari del Comune, negl modo seguente:

) UFFICIOC DI 3EGRETERIA: - Predispone atti deliberativi con esclusione
di istrutto-ia attribuite ad altri uffici, procedimenti esecutivi di
deliberaziori; 7

a
)
A

) UFFIC 0 DEMLGRAFICO: -~ procedimenti per certificazioni di stato
civile, d’anagrafe & leva;
C) UFFICIO TECMICO: - Procedimenti per ordinanze del Sindaco in materia

edilizia = di pubblica incolumita, procedimenti per concessione di
nuovi loculi cimiteriali e di utenze ordinarie di acqua potabile;
procedimenti per autorizzazioni & concessioni nel settore
dell’edilizia e deli’urbanistica;

D) UFFICIO DELLZ ATTIVITA' COMMERCIALI - TRIBUTI: - Procedimenti per
autorizzazicsi relative ad attivita agricole, commarciali,
industriali 2 turistiche; formazione ruoli;

E) UFFICIO POLIZIA MUNICIPALE: - Procedimenti per contravvenzioni;
procedimenti per ordinanze del Sindaco in materia di ordine pubblico,
di traffico, di igiene e sanitd; procedimenti per concessione di.
accupazione hLemporanea di suolo pubblico; procedimenti per ordinanze
dei  Sindaco in materia di agricoltura, commercio, Industria e
artigianato; procedimenti per provvedimenti di polizia
amministrativ-a; procedimento per concessioni di occupazione di  suclo
pubblico n2l mercato sasttimanale;

F) UFFICIO RAGICNERIA: - Procedimenti relativi alla liquidazione delle
spese, acceruam2nio delle entrate, riscossione tributi;

G) UFFICIO AS3ISTENZA: - Istruttoria pratiche contributi assistenziall,
rilascio ticket, predisposizione delibere relative al  settore
assistenziale; - =

H) UFFICIO PERSCNALE: - Pratiche inerenti il personale

Sono fatte salve le responsabilitd del Segretario Comunale in ordine
all’istruttoria 4i procedimento per deliberazioni del Consiglio Comunale
della Giunta
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CAPQ III

INTERVENTO. AL _PROCEDTHENTO AMHINISTRATIVO

ART. 13
Comunicazione agli interessati

i Comusz deve dars notizia, dall'inizic 42l prac
amministrativo, a coloro ai quali il procedimento & destimato a
effett].

Analaga notizia deve essere data a coloro che per legge
intervenire ne. procedimentoc nonché z quelli a =zul dal provy
possa derivare un pregiudizio ai loro interessi.

Se nel corso dell’istruttoria si identifican
direttamente o indirettamentes POS34N0 esse!
provvedimento, il Comune deve dare loro immediata

946 & A eV Attt e P M vt s SR e ¢ s
[}

interessa
comunicazione.

ART. 14
Provvedimenti cautelari

comunicazioni a3li Interessati.

ART, 15
Forme delle comunicazioni

no altri soggat
I'e

2dimenton
produrre

devono
edimento

tti che
ti al

] Il Comune, qualora ne ricorra il caso, pud adottare gli eventuali
provvedimenti ciutelari a tutela dei propri iritti, ancor prima delle

{: ] Il Comuns da notizia agli intersssati dell’inizio della procedura

: amministretiva nediante comunicazione sc¢ritta che deve conten
| : maniera chiara e precisa, tutte le notizie utili per sequ

dipendente incaricato della trattazione, ore neile quali
: visiune deali atti, eventuali documenti e note illustrative da
[ ecc.).

] ART. 16
; Albo Pretorio -

aravaca fara |g vomunlca11on1, vlene affxcso all’ Albo Pretorio
ayviso, | =B .

I1 Segretario comuﬁale 0, per suo incaribo, 11 Vlce Segretarlo
vizilano sulla regolare tenuta dell'albo pretorio.

ere, in
ire con

facilitd 1’iter della pratica (Ufficio cui e stata assegnata,

prendere
asibire

Qualora per il numero dei destinatari risulta impossibils e

reaolare

comunale,




—— —— i 4 o an-—— e et

vt 4 4
= s 93 43
VY 45A7a1435384 COMME— B FoSeAtA——————— 90 P> £9.08.93 13t |

3o}
o+

-~

ART. 17
Insufficienza delle comunicazioni

I e TP

Le mancan:a delle comunicazioni prascritte o la jinsufficienza
Jdelle stesse, pId essere gccepita solo dal scggetto nel cui int taresse |3
comunicazione & pravista., *

ART. 18
Intervento nel procedimento

i S 4 A 320 i g i i S

Nel prurc<1menbo amministrativo possono intervenire, oltre colnro
uue ne abbiano intsresse, anche i portatori di interessi pubblici o
pri vatx qualora 11 provvedlmento da adottarsi dovesse arrecare
pregi ud1210 al loro interessi.

g

i
i , . . |
; Analogo diritto & riconosciute anche ai portatori di interessi I
! diffusi costituiti in  associazioni o comitati, sempre chs  dal L
provvedimento possa derivare loro un pregiudizio ai rispettivi i
interessi. g “
! 2
1
¥
ART. 19
Accordi con le parti interessate
L’Amminist- dzione, quando ne ricorra 1’intsresse pubblico, pud nel

{  corso del procedimento, stipulare accordi con le parti interasssate, I
senza pragiudizioy dei dlr;ttl ai terzi, e cid allo scops di conseguire i
sollecitamente il provvediemnto f1nale. w
Gli accord! di cui al comma precedentz devono 2ssere fatti per i
Iscritto & la loro efficacia & subordinata all’approvazione dell’organo J

41 controllo, quilora questa sia richiesta dalla natura dell’atto.

Qualora coiprovati motivi di interessa pubblico 1o richiedano,
Uamministrazions PUG recedere wunilateralmenta gll accordi, salvo
1’obbligo di provvedere alla liquidazions di un indennizzo proporzioenale
ai danni arrecati a terzi.

Le eventuali controversie che possono sorgere, sono demandati alla
competenze del T.A.R..

Le disposi:iioni di cui al presente articoleo non 3i applicano
all’attivitd del Comune diretta alla emanazione di atti amministrat civi
generali, di pianificaz ione, di programmazione e di quelli attinenti a
procedimenti tributari, per i quali restano ferme le norme vigenti nslle

rispettive materje.

R R S R e T BRSSP Wopotey voy e Tl i, R it e Sl tmae th iatmes e
M . AT s . Fd
g K [N [ - P S . red e B -

X




i,

f CAPO IV

SNELLIMENTO DELL'AZIONE AMMINISTRATIVA

ART. 20
Centro dei servizi

Qualora la pratica da istruire richieda, per la sua complessita,
il concorso di altri settori, il funzionario che la istruisce pud chiede-
re la collaborazione del centro dei servizi. A tal fine investe della
questione il Segretario del Comune che, esamindta la richiesta, decidera
in merito. .

Nel Centro dei servizi intervengono i responsab111 dei servizi che
direttamente o indirettamente hanno parte al procedimento. :

I1 Centro di,cui al comma precedente & presieduto dal Segretario
del Comune ed & composto dai dipendenti comunali responsabili delle unita
organizzative del Comune indicate espressamente nell'art. 12 del presente
regolamento.

I1 Centro dei servizi mira a fornire al funzionario che istruisce
la pratica tutti gli elemente e notizie utili ad accelerare la definizione
del procedimento.

Il Segretario comunale e i dipendenti rispondono al Sindaco e alla
Giunta ccmunale del funzionamento del Servizio, per quanto di loro compe-

tenza.

ART. 21
Acqul one pareri tecnici

Qualora pir il cerso della pratica occorra acquisire pareri
tecnici (parere dell’ufficio di ragioneria, sanitario, tecnico, =cc.),
[ - il dipendente addetto all’istruttoria pud richiederli direttamente
‘ all'ufficio competente, che dave evaders la richiesta nel piu  breve
tempo possibile.

ART. 22
Acquisizione atti e documenti

Qualora n2l corso dai procedimenti  si renda  necessarila
1’acquisizione di atti e documenti, 1’interessato qualora detti atti si
trovano presso altre pubbliche amministrazioni, pud chiedere al Comune
che proceda d’ufticio ad acquisirli.

ART. 23
Avvio di attivita da parte di privati

Quando 1’'cggetto del procedimento riguarda 1’ssercizio di
un’attivita privata per la quale & necessario il rilascio di licenza,
4 autorizzazione, tcc., 1’attivitd stessa, salvo i casi in cui per legge o
per regolamento sia prev1sta la preventiva autorizzazione, licenza,
ecc., pud essere iniziata dalla data della richiesta. Questa risulta dal
timbro apposto dell’ufficio accettante.

i
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ure, nei casi previsti dal comma precezdents, & tenuto ad
‘wfficio, entre trenta giorni dalla ricezionse della
a, se sussistano tutte le condizioni praviste dalia legge per
zio dell’attivita.
# ne vricorre il caso, il Comune dispons con o
motivato emesso dal Sindaco dope aver sentito in merito 1s
commnissione «consigliare, sz esistz, il divieto de
dell’attivitd salvo chs 1’interessato, entro i! termi
non si conformi alie prescrizione avute.

Qualora gli accertamenti d’ufficio avvengano dopo il tsrmine i
trenta giorni, e 1’attivita gii iniziata deve essere sospesa par
mancanza di requisiti, il titolare dell'attivita deve esserz risarcito
del danni subiti limitatamente al periodo decorrente dalla scadenza del
trentesimo gicrno a quellc della emissions del provvedimento di dinizago
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ART. 24
Sospensione dell’attivita di privati

In deterwinati ,casi, e sempre che ricorrano mectivi di interesse
pubblico, pud nssere’ sospesa l'attivitid in attesa che sia emanato il
provvedimento nrevisto dall’art. 23.

Qualora .7attivita possa essere ripresa in quanto non sussiste
violaziene di alcuna norma, il titolare non ha dirit:s a3 risarcimento, a
meno che ) autirizzazione non venga emessa dopo I tranta giorni nel qual
caso si applics la disposizione dii cui all’art. 23, comma 4.

ART. 25
Domanda per esercizio di attivita privata

Chiungue inoltri domanda per 1'esercizio di un’attivitd privata
prevista dall’art. 22 del presents Regolamento, deve dichiarare, sotto
la propria personale responsabiliti, la sussistenza dei presupposti e
requisiti richiesti dalle leggi e regolamenti.

Chi rilascia attestazioni mendaci o dichiarazioni false, 2
soggetto alle tanzieni previste dal codice penals e dalle eventuali
altre leggl in materia.
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ACCESSO DEGLI AHMINISTRATORI AI OOCUHENTI AMMINISTRATIVI

ART. 26
Diritto di accesso ai Consiglieri

[ Consiglieri Comiinali allo scopo di effettuare, in maniera ampiz
e completa il controllo sulle deliberazioni; pravizto dal5° comma dell'art.31l della
L. 8.6.1990, n. 142, hanno diritto di acceedera negli ufiici = di
“ichiedere, ai responsabili dei servizi, tutte la informazieni @
notizie, attinenti agli Jtti 'deliberativi, che ritengano utili per
1’espletamento delle loro funzioni. ‘

L’accesso meqli uffici da parte dei Consiglieri, peor acquisire
notizie e visionare documenti, si estende anche & tutti gli  atti
dell’amministrazione. : ' .

11 Sindaco, =on provvedimento motivato, pud 1limitar2 od inibire
tali diritti ai Consiglieri, soltanto per pratiche rizervate la cut
conoscenza potrebbe compromettere gli intergssi dell’Amministrazione =2
per le pratiche del personale dipsndente attinenti alla vita’ privata
degli stessi, ai:.sensi dell'art. 24 della Legge 241/90.

.

Nei casi di diniggo, la controversia viene decisa dalla Giunta con
proprio motivato atto deliberativo.»

ART. 27
Hodalita di accesso

11 Sindaco, allo scopo di assicurare il normale andumento dagli
uffici, pud con proprio provvedimento e sentiti 1 ‘capigrupp: consiliari
e il segretario, stabilire le modalitd di accesso dei Consigliari agli
uffici comunali. ‘

ART. 28

Esenzione pagamentb diritti

I consiglieri comunali, con motivata richiesta scritta nella quale
indicano le finalita d'uso connesse all'esercizio del loro mandato, hanno
diritto, con esenzione del pagamento dei diritti, al rilascio di copia di
deliberazioni del Consiglio e della Giunta, di verbali delle Commissioni
consiliari permanenti, di verbali di altre Commissioni comunali, dei bandi
e dei verbali di gara, di ordinanze emesse dal Sindaco o dai suoi delegati,
‘di petizioni presentatedai cittadini e di richieste e proposte avanzate da-
gli organismi di partecipazione.

Per quanto concerne 1l'esame degli elaborati grafici, questi possono
essere visionati negli uffici competenti.

i
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CAPO VI
AC.ESSQ DEI CITTADIMI AT DOCUHENTI AHHIMISTRATIVI

ART. 29
ficcesso ai documenti

funzionamanto e

Allo socoo di qarantire la trasparenza, il buon
ad ogni

I'imparzialitd dell’attivita amministrativa, & assicurato
cittadino 1'acsesso ai documenti amhinistrativi per la tutela dsi propri
(j."'] ;;A.-'_'. : ‘ B - : ] - '

Analogo diritto & | assicurato .alle . catesgorie
precedente articolo 128. A tal fine il responsabile del servizio accerta:

indicate  nel

‘—'l'identité-e la legittimita del richiedente

- 1l'idoneita degll elementi e dei dati di rlfenlmento per l'individuazio-

neidell'atto o del documento ammlnlstratlvo,_

- verifica le condizioni di ammlSqlblllta tenuto conto delle esclusioni

e delle limitazioni stabilite dalla legge e.dal 1Pgolamento
) ART. 30
Richieste sul procedimento

N i

Le richicste di notizie sull’iter del procedimente amministrativo,
devono esser date dal funzionario responsabile che tratta la pratica.

Non possono essere date notizie su pratiche rissrvate, per le
quali si applicano le disposizioni dj cui all'art. 28, 3° e 47 comma,
del presente Regolamento. '

ART. 31
Modalitd di accesso

—

I1 diritto di accesso si esercita mediante esame ed estrazione di copia
dei documenti amministrativi, nei modi e con i limiti indicati dalla legge
241/90. L'esame dei documenti & gratuito. I1 rilascio di copie & subordinato
soltanto al rimborso del costo di riproduzione, salve le disposizioni vigenti
in materia di bollo, nonché i diritti di ricerca e visure.

ART. 32 JR—
Segreto d’ufficio

Do Ié Eznzx?naglo al quale & affidata 1’istruttoria dal procedimento,
ché tutto altro personale addettovi, devye
Pt e . mantenere ] segrato
Non possono dare, a chi ne abbia d i ioni

iritto, 1nform321on1 1 i
provvedimenti amninistrativi. ' PR
N Nel} a\bltn delle attribuzioni conferitegli, 1’ impiegato preposto
Iffun ufficio ri; .ascia, se richiesto, copie di estratti dj documenti di
JFTicio, previo )agamento dei’ relat1v1 diritti di segreteria, nei casi
in Cul non esisty alcuna norma ostatlva al rxlascxo.
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ART. 33 ”

Conclusione del procedimento

. -
=dﬁattglt:$2rg-l ;Eer_d?} procedimento amministrative, 11 funzionario
addetto, q (@ l'emissione del provvediments definitive non rientri
nelpsuol poteri, rimette la pratica unitamente a tut:zi gli atti relativi
al Segretario el Comune che disporra per il -di pill a provvedersi.

ART. 34
Testimoni
i s N e r'. . -~ . - . 4
. 'In;LuFtl 1Lha¢1 In cui le leggi od i regolamenti prezvedono atti di
notorieta od attestazioni asseverate da testimoni, il numero dei

testimoni 2 ri.otto a dus.

CAPO VII

Esclusione dal diritto di accesso

ART. 35
Atti dell'Amministrazione

Ai sensi dell'art. 7, III° comma della L. 8/6/1990, n. 142, l'esercizio
del diritto di accesso agli atti amministrativi pud essere temporaneamente
escluso con dichiarazione motivata del Sindaco, nei casi in cui la loro
diffusione pregiudichi il diritto alla riservatezza delle persone, l'atti-
vita dei gruppi e delle imprese industriali e commerciali.

ART. 36
Determinazione dell'accesso

E' esclusa la consultazione dei protocolli generali, dei repertori, rubri-
che e cataloghi di atti e documenti, dei libri mastri contabili, salvo il
diritto di accesso alle informazioni e alla estrazione di copia di singole

registrazioni.

ART. 37
Differimento dell'accesso

I1 Sindaco pud disporre il differimento dell'accesso degli atti quando ri-
sulti necessario per assicurare, per un periodo limitato la tutela degli

interessi di cui al primo comma del precedente art. 35.

ART. 38
Decorso del termine

Trascorsi 30 giorni dalla richiesta, il richiedente pud effettuare entro
i 30 giorni successivi il ricorso secondo quanto & disposto dal 4 e 5 com-
ma dell'art. 25 della L. 7/8/1990, n. 241.
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CAPO VIII

Disposizioni finali

ART. 39
Pubblicazione del Regolamento

I1 presente regolamento, dopo il favorevole esito del controllo di legitti-
mita da parte del Comitato Regionale di Controllo, entra in vigore 15 giorni
¥ dopo l'affissione all'Albo Pretorio.

ART. 40
Trasmissione del Regolamento

Copia del regolamento approvato viene trasméssa dal Sindaco alla Commissione
per l'accesso ai documenti amministrati&i, presso la Presidenza del Consiglio
dei Ministri, in conformita a quanto stabilito dagli artt. 22 e 27 della Leg-
ge 7/8/1990, n. 241. :
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