C{}MUNE DI PIETRA MARAZZI

Provincia di  Ausssavoria

REGOLAMENTO IN MATERIA DI PROCEDIMENTO
AMMINISTRATIVO

| in applicazione:

| * dellalegge 8.6.1990, n. 142 e successive modificazioni
+ dellalegae 7.8.1990, n. 241 e successive modificazioni
= deldpr 27.6.1992 n. 352

o della legae 27.12.1985, n. 816

s deldlgs. 2421997, n. 39

* dellalegze 15.5.1997, n. 127
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CAPO I
" NORME GENERALI

Art. 1 - Finalita

po di disciplinare 1l procedimento amministrativo €

1. 1l presente regolamento ha lo sco
vi, alle informazioni, ai documenti amministrativi.

i1 diritto di accesso agli atti amministrati

2. [ attivith amministrativa persegue le finalita ¢ gli obiettivi prefissati dalla legge e
dallo statuto ed & improntata ai principi del’efficacia, della economicits, della pubblicita ¢
{rasparenza.

) Art. 2 - Ambito di applicazione
1. Il presente regolamento si applica ai procedimenti amministrativi che si concludono
con un provvedimento finale espresso di competenza d¢11’Amministraﬁone comunale e
per i quali il termine di conclusione non sia gia espressamente previsto dalla legge o da
altri regolamenti.

2. 1 procedimento ed il conseguente provvedimento possOno €ssere promossi o su
istanza di patte o d’ufficio.

3. 1l presente regolamento disciplina anche il diritto di accesso attraverso la visione
degli atti o {l rilascio di copia dei documenti amministrativi formati dal Comune o,
comunque, utilizzati ai fini dell’attivita amministrativa.

4. Non rientrano nel campo di applicazione del presente regolamento
gli attestati ¢ ogni altro documento rilasciabile a vista.

le certificazioni,

CAPOII
PROCEDIMENTO

Art. 3 - Definidione

1. 11 procedimento amministrativo & inteso quale sequenza di atti e operazioni tra loro
funzionalmente collegati ¢ preordinati all’emanazione del provvedimento finale espressa.

Art. 4 - Procedimenti su istanza o d’ufficio

1. 1 procedimento, promosso su istanza di parte o d’ufficio, si conclude con il relativo

provvedimento.

2. Nell’un caso ¢ nell’altro non & consentito aggravare il procedimento con richieste di
pareri, informazioni o documenti, non motivate da effettive esigenze istruttorie.

3. 11 termine eatro cui deve concluderst 11 procedimento ¢ di glori 30, salvo quante sara
sucCessivapants) daila Giunta comunale nell’ambito delle proprig competenzg in
materia di ordinamento e organizzazione degli uffici e dei servizi. i1 cui provvadiments
costituiri allegato al presente regolamento.
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4. Tale termine decorre dalla data di protocollo dell’istanza, se il procedimento si
instaura ad iniziativa di parte; dal momento in cui si apre con qualsiasi documento, se

avviene d’ufficio. F

5 Ove non sia diversamente disposto, per i procedimenti di modifica di provvedimenti
gia emanati si applicano gli stessi termini finali indicati per il procedimento principale.

Art. 5 - Motivazione del provvedimento

1. Ogni provvedimento amministrativo deve essere motivato, compresi quelli
concernentl I'organizzazione amministrativa, lo svolgimento det concorsi pubblict ed il
personale. La motivazione deve indicare i presupposti di fatto e di diritto che hanno
determinato la decisione in relazione alle risultanze dell’istruttoria.

2. La motivazione & necessaria nei provvedimenti, siano essi finali che preparatori, in
cui I"organo o il soggetto preposto all’atto abbia potere di scelta.

3 Non & richiesta la motivazione negli atti a contenuto vincolato che siano
necessariamente emanati in ossequio a disposizioni di legge o in esecuzione di norme
statutarie o di regolamento.

4. Devono essere sempre motivate le decisioni di diniego su istanze di nlascio di
provvediment] in merito alle quali I’ Amministrazione sia tenuta a pronunciarsi.

5. La motivazione pud essere contenuta con rinvio per relazione agli atti preparatori 0
ad altri afti.

6. In ogni atto notificato al destinatario devono essere indicati illtcmline e "autoritd cul
¢ possibile ricorrere. '

Ar. 6 - Autotutela

1. L’ Amministrazione comunale, per solvere i conflitti insorgenti con altri soggett per
effetto dell’attuazione dei propri provvedimenti, pud annullare i propri ati illegittimy,
revocare quelli da eliminare per inopportunitd sussistente o sopravvenuta, sanare gli atti
invalidi, sempre che sia possibile far venir meno, con un afto successivo, 1 difetti che I
inficiano.

2. Nell’emanazione del provvedimento di autotutela, Amministrazione valuta
I’interesse pubblico atiuale e concreto assunto a base dello stesso, raffrontandolo con altr
eventuali interessi pubblici e/o privati implicati nella vicenda.

CAPO TI
RESPONSABILITA DEL PROCEDIMENTO

Art. 7 - Responsabile del procedimento

1. 1 responsabile di ciascuna unitd organizzativa trattiene per sé o assegna ad altro
dipendente dell’unita, la responsabilita dell’istruttoria e di ogni altro adempimento
inerente il singolo procedimento nonché, eventualmente, I’adozione del provvedimento
finale, nell’esercizio delle competenze funzionali e di gestione amministrativa, tecnica e
finanziaria.



2. Finchs non & stata effettuata P'assegnazione di cui al comma precedente, resta
responsabite del procedimento it preposto all’unita organizzativa al quale, in ogni caso,
compete la respans bilita della'vigilanza,

-

3. I Segretaric comunale sovrintends ¢ coordina complessivamente atiiviti dei
responsabiin delle 10t orsanizzative, provvedendo a dirimere le controversie ¢ | confljtt
di competenza che dovessero insorgere tra gli stessi.

4. Qualora nou sussisianod specifiche ragionl d'lmpedimento de-

ivantl da parcticolar? esivenze di celarita del procedimento, il respoan-

sbite delio stasso, zuire cinque giorni dalia sua desienazione comu-

nica, con le modali'a previste dal successivo art. 14, I'inizio del pro-

sedimento:

) al soggatd nei 2o fronti dei quali il prevyadimenio finale & dasti-
nato a produrre efferti dirstti;

b) ai soggelti il cui intervento nel procediunanto sia previsio da legge
0 regolamen:o;

) ai soggati, indivi luaiti o facilmeanta individuabili nzl corso dali*a;-
LU istructoria, diversi dai dirst:i destinataci ai qual? si ritiens che
il provvedimenie finale possa arrzcare un pregiudizio.

5. Resta salvo quantc specificatamente disposto dalla legge o da preesistenti
provvedimenti in r iteria di “responsabile del procedimento”.

Ar 8 - Procedimenti di competenza di piit servizi o uffici

1. Quando ua piocedimento & gestito in sequenza successiva da due o pii uffici, 1l
responsabile della "ase iniziale ¢ responsabile deli’intero procedimento ¢ provvede alle
comunicazioni agli ‘nteressati.

2. Il responsabil: del procedimerto, per le fasi dello stesso che non rientrano nella sua
diretta competenz ha il dovere di seguime I'andzmento presso gli uffici ¢ { secviz
competent:, dande impulso ail’azione amministrativa.

- N ay 6 - - - i . A =

3. I Segretario zomunale pud stabilire le opportune istruzioni per Uattuazicne delle
disposizioni dei pracecenti commi ed & competente a risolvere gli‘eventuali conilitti di

. .. . . . g, . .
attribuzioni in materia di competenza 2 provvedere per l2 diverse unifa organizzative,

Art. g
Pareri obbligatori di organi ed enti esterni

L. In turiicasi nei quali la legge prescrive che per Pemanazie-
a2 4l un provvedimento 4i compeatenza degli orzani comunali & pe-
cassario il parere, il nulla-osta, Vautorizzazione, l'approvazione, I'as-
senso, la valutazione tecnjca od zlira detzrminazions, comungua da-
aominara, di alira pubbliche amminisirazioni, che pud sssere ri

sta 2d ottenura dirstzamenie dall'interessato, tale acquisiziona deve
2vvenire prima della prasenrazions della domanda che arriva il pro-
cedimento prasic i Comuna 2 gl ard rilasciati, visiazi od approvaii
dalle amminisirazioni adite devono assera allegati all’istanza.

1~
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2. Negli alisi casi nei quali sia prescritto da legue o fegolamen-
to che gli organ: -Je| Comune, nel corso del procedimento, devono
obbligatoriameny- & direttamente sentjre i parere di ug organo con-
sultivo dj altra amininistrazione pubblica, 1o Stesso deve essera richiesto
dal responsabile (of procedimento nel piy breve tempo 2 con tutei gli
2lamenti e docitm entazion; nelessarie, prodotre in copia dalio stesso
Autenticata. Lailohjestn & inviata dal Comune 3 meszo letiera con
Wviso di ricey .. ato. Dalla data risultante dal pradetio avviso de-
cerce il terming anppy | quale 'amniinistrazions adita deve emerrapa
 proprio parcre. I termine @ prefissato da disposizion| dj legee o
A regolamenty:; i, mancanza il pacere & espressg o fatio pervenirs
1 Comnurne entrg favanta giorni dal riceyvimento della richiesta.

3. Decorio il termine senza che Pamministrazione adita abbiz
comunicato il parere o abbia rapprosentato esigenzs istruttorie che
ne giustificang 'a Proroga per un tempo precisato e non superiore
a quello stabili.g daj SUCCESSIVe comma, & ip facolta dall’Ammini-
strazione comunale — € per essa del responsabile d=l procadiments
— di proced.rs - ell’istruttoria indipendentamente dall'acquisiziona
dal parers.

4. Nelcaws in cui "amministrazione adita abhia rappresentaro
esigenzs istrurto: je oppure 'impossibilita, dovuia alla narura dell'af-
fare, di rispettas e {] termine generale dj cuj al secondo comma, dave
pracisare "ulieriors {¢Mpo nzcassario, non superiore ad alzri 90 gior-
ni, che ficominciang a decorrere, per una sola volta, dalla pracadan-
t¢ scadenza ¢, nol casg <hie siano state richjagre notizie o documen:;
imegra:ivi, dall: data in oy gli stessi sono fatii pervenire al'ammi-
nistrazione adijia.

5. Hrespoasabile dai procadimento partecipa agli interessasi la
necessita di auenders jj parsre per Vulieriors periodo di lempa, che
oD viene compurarg aj fini del termine finaja del Procedimento,

6. Le disposizion d; cui al terzo comma non si applicano nel
€aso di pareri cho debbono essers rilasciati di amminisirazioni pre-
peste alla tutela amblienials, monumentals, paesaggistico territoriaie
¢ della salure de: cittading & ¢che non POSSCNO, per esprasso diviata
stabifito daliz lesge, essers praventivamente aCquisiti presso fe pra-
darie amminisirazioni dagli interassari, seconde quante pravisio dal
Primo comma. (tuando, irascorsi 50 giorni dalla richiesta, le ammi.
nistrazioni adise 1*0n s1 siano esprasse, il r&iponsabile daj procedimeants
richisde alle stesee dj precisare il tarmine entro il quale provvederar,.
noelo partecipa agli Interassati, precisando agii stessi i conseguenti
efferti di cyj al precedents comma.

—ty

7. Nelcaso in cuj le anuministrazion] adite nop rispondanc alla
richiesta dj cuf g precedent2 comma o differiscano Pemissione de!
parzra di loro Compeienza senra motivazione o Somungue olgra
mitl fissat dal e g ordinamento o, in Mmancanza, dalla legge |
daco, sy Preposte del responsabile de) procedimente, segnaia l'aces-
duto all’Amministrazione cenirale dalla quale dipende quelia perile-
rica inadempicn;f—,, richizdsndone 'intervento P superare il ritardn

veriticatosi. Dalix segnaiszions viene inviara copia al soggeti di en
agli art. 7 e |4 del prasente regolamenio.




At 10 - Incombenze del responsabile del procedimenty

I. Il responsabile de] procedimento:
avaluta, aj finj istruttor, le condizions dj ammissibilita, { requisiti di legittimazions
ed i presupposti che siano rilevanti per I"emanazione del provvedimento; '
bjaccerta 4'ufficip | fatti, disponendo il compimento degli atti all’uopo nedessari
adotta opni misura pet l'adeguato e sollecito svolgimento dellistruttoria. In
particolaiz, pud chiedere il rlascio dj dichiarazioni e la rettifica di dichiarazioni o

Istanz:: errones o incornplete e pud ESPerile accertamenti tecnici e tspeziont ed
ordinzr: estbizioni documentali;

¢)propor: Iindizione v, avendone Ja competenza, indice e conferenze degli uffici o
dei servizi;

d)richiedz i pareri necessari per I'istruttoria;

exura le comunicazioni, le pubblicazioni e Je notficazioni previste dalle leggr, dallo
Statuts ¢ dai regolamenti;

f)adotta, ove ne abbia la competenza, 1l provvedimento finale Ovvero trasmette gli
atti ali’organo competente per I"adozione af sensi della legge, dello statuto e dej
regolamenti.

Art. 11 - Proroga del termine

L Tt responsabile del procedimento, che per particolar SVAnIenzs, 0 esigenze, si trovi

nell'impossibilitad di nspettars il termine stabilito per il procedimanto comunichera tale

situaziore al soggetio interessato. La comunicazione debitamente motivata, vistata dal
Segretario comunale, indicherd {1 nuove termine finale del procedimento. La prorogz, di
ROIma, non potri essere superiore alla metd def tempo, inizialmente previsto per
l'istruttoria.

Art. 12 - Momento gella conclusione def procedimento
I procedimend si intendono conclus; per il Comune con I’adoziope cell’atto finale,
esclusa ['Wieriors eventuale fase integrativa  deil’efficacia, dell’atto medesimo  di
competenza deghi organi di controllo e sulle cui procedure df* richiesta e di niscontro &
comunque coinvolto il responsabile del procedimento.

CAPOIV
PARTECIPAZIONE AL PROCEDIMENTO

Art. 13~ Comunicazione agli interessati e partecipazione al procedimento
' Al fine di favorire la partecipazione dei cittadini singoli o associati e deghi organismi
di partecipazione all’azione del Comurs, ¢ assicurata I'informazione con iniziative dirette
dsil’Amministazione o  mediante  forme  di pubbliciti  rtenute  idones
dall’ Amministrazione stessa.
2. Sono assicuratz forme di partecipazione del cittadino interessato mel procedimento
Fer V"adozione < atti che incidono su situazioni guridiche soggettive.

3. Qualora sussistano particelan esigenze di celerits del procedimento o qualora per 1
fiumero dei destinaian la comunicazione personale non sia possibile o risult STavosa,



-

I' Ammiristrazion provvede a mezzo di pubblicazione all’albo pretorio o con le fonne di
pubblicitd pitt effizaci in rolazione al caso.

4, Per I ordininze contingibili e urgenti del Sindaco, nonché per 'adoxone-di atti
vincolati ¢ di preminente interésse pubblico, non si fa luogo alla comunicazione di cul al
conma 4 pelltart,7,

5. Ove l'istana di parte sia rtenuta irregolare o incompleta, 1l responsabile del
procedimento nz da comunicazione al richiedente nel pit breve tempo possibile e
comunque 2ntre. ijorni diect dalla ricezione dell’istanza medesima, indicando le cause
deil’iregolaritd o dell’incompletezza, In questi casi il termine inizale del procedimanto
decomre dal dezvimento degli atti e delle notizie che regolanizzano o completano
IIstruttoria intreduttiva.

Art. I4 - Contenuio delle comunicazions

1. Nelle comunicazioni di cui al precedente articolo 13 sono indicati:
a)l’intsstazione deli’Ente, I’indirizzo ed il numero di codice fiscale:
b)I'oggetto del procedimento;
¢)l'ufficic ¢ Il nominativo del responsabile del procedimento;
d)I'ufficio “n cui & possibile prendere visione degli atti, nonché il giorno ¢ 'ora di
accesso;
e)la data di inizio del procedimento e il termine pravisto P
la sua conclusione, ~
2. L'dmissiore di taluna delle comunicazion: prescritte pud essers fatra valere solo dal
s0ggetto nel cui nteresse la comunicazione & prevista

3.l responszdile dai pr
oggzatil di cul all’art. 7 deil':
~omunicazione personals,

vio del procedimento stesso tramits
2 a
nessi comunali o lettera ra

i
mediania nctifica a mezzo dei
comandata con avviso di ricevimen:o.

Nella corunicazione devono essers indicari:

d) la sede dall’unitd organizzativa presso la quale si pud prendere vi-
sione degli atti, I'orario di accesso, il numero di telafono e guelio
eveniuale di telefax;

¢) la data d’inizic del procedimenio od il termine Drevisto per la sua

conclusionas,

3. Qualora, per il numero o incartezza d'individuazions dagli
avenii tiolo, la comunicazicne personale risuld per tuci, o per alcu-
ni di essi, impossibile ¢ gravosa nonché n=i casi in cui vi siano parii-
colari esigenze di celeriza, i responsabile del procedimento procede
i sensi dellart. 3, t2rzo comma, della legge 7 agosto 1950, n. 241,
~ re di putkblicita da atruarsi con affissione 2 la pubbii-
cazione di approsilo 2o, ne! quale sono indicat | motivi che giustifi-
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a) neli'albo comunale:
-b) negli spazi par le pubbliche affissioni posti net tecritorio comuna-
le od i quetta parte di esso nel quale si presume che risiedono gli
interessati;
¢) mediante pubblicazions sull’eventuale bollettino o foglio notizie i
del Comune:
d) mediante alt-e evenwuali forme di pubblicitd idonea, stabilits di volea
in volta. su segznalazione del respansabile del procedimento, dalla
Giunta comun:ile che autorizza contestualmente la Spesl (Ceor-
rente,

4. L'omt stone o il ritardo o Fincompletezza della comunica-
zione pud essar» fata valere, anche nel corso de! procedimento, solo
dai soggetii che abbiano titolo alla comunjcazione medesima, mediante
segnalazione seriuea al dirigente preposto ali’unita organizzatva com-
petente il quale ¢ tenuto a fornire, entro 7 giorni, gli opportuni chia-
rimenti o ad adottare le misure necessarie anche aj fini dei terminj
Posti per l'intzrvento del privato nel procedimzanto.

3. Resta ermo guanto stabilito dal primo comma degli artr.
6 ¢ 8 in meriio alla desorrenza del termine iniziale del procedi-
menio.

6. Nel bilancio comunale & pravisio apposiio adeguato stanzia-
TCnio per e sy 2se relative ai procediment amministrativi od in nar-
tizolare agli s 2mpiment di cui al prasente arscolo.

{
1

Art. 15 - Criteri e modalita di intervento
1. 1 soggetii interessasi al provvedimento, di cui aglt articoll 7 e 16 de] presenta
regolamento, possone prendere visione degli att del procedimento e dchieders copie degli
atit stessi, salvo i iimid e le condizioni di cui al Capo V.
2.0ve i duddetti interessati presentino al responsabila

del procedimento dJdocume=ti o memorie s¢critte, prima che 1tigtrut=

toria sia conclusa, pertinenti all'oggetto del procedimento,
I’ Amministrazione comunale ha il dovers di valutarge il

contenuto, motivando, nella preressa deil’atto finale, ’accoglimenic o il rigetto.

3. Se lintervento partecipativo non conceme ['emanazione di um provvedimento,
I"Amministrazione deve in 0gni caso esprimers per iscritto, entro trenta giorm, le proprie
valutazioni sull’istanza, petizions, proposta.

Art. 16 - Intzrvento di associnzioni o comitati
1. Qualunque soggetto, portators di interessi pubblici o privati, nonché i portator di
mteressi diffusi costituitl in Associazioni o Comitati, cui possa derivare un pregiudiro dal
provvedimento, himno facoltd di imtervenirs nel procedimento con una semplics
comunicazione,

Art. 17 - Assistenza def difensore civico

1. Il difensore civico, ove nominato dal Consiglic Comunale ¢ secondo le modalita el
crtert stabiliti dall’apposito regolamento, puo imtervenire, su istanza dei sogzetti, delle
asscciazioni e dzi comitzti direttaments o indirettamente interessati, nel procediments al
fine dt rafforzare I+ garanzie di imparzialits « di celeritd dell’azione.




oM QiR e avico pud Intervenire anche di propria iniziativa per prevenire e
fmuovere sitiavioni di abuso, disfiunzion; ¢ nitardi dell’ Amministrazione comunale nei
confronti dui : i ading.

Arl. I8 - Accordi tra Vanuninistrazione o gli interessari

L. In accog!iniento di memorie scritte e document; dj cui al precedenti articoli, le parti
del provvedinienio finale Coircontenuto discrezionale POssonc essere oggetto di accord] tra
UAmministra: jc.ie comunale ¢ gli interessati altraverso apposita convenzione seritta la
quale impegn: i Comune solo dopo Pesecutiviti della deliberazione che |a approva,
mentre impeg:s ‘mmediataments altra parte,

v 2. Gl aceeqdi tm PAmministrazione comunale e gli interessati al provvedimento non
possono dannegiare o portare pregiudizio ai diritti di ters e devono persaguire il pubblico
Interesse,

3. Accord: iMtegralmente sostitutivi del provvedimenio finale

POSSONC essere corsentiti selo nel casi espressamente previsti da dj-

sposizioni di legge

4Agli ‘accaidi sostitutivi O integrativi di provvedimenti g applicano, in quants
compatibili, i pr cipi del codjce cvile in materia dj obbligazioni e contratty, cosi come si
applicaro | contr: 4 previsti per i provvedimenti principali.

% Laconvenzione che regolamenta glj accord; INtegrativi o sostitutivi deve preveders Ia
possibilitd di reg .seg unilaterale dell’ Amministrazione comunale per sopravvenuti motivi
di pubblico Intzr sse, disciplinando, ove possibile, eventuala indeanizezo da riconoscers
all’altra parta,

& Nella stipig dezli accordi Iinteressato puo fars? assistare dg Dersone di fiducia e da
TZDpresentanti di ssociazioni 0 comitat! anche sa ] prowedimentf) finale nop 2 destinato 3
produrre effetti divets o indiretd oei loro confronti,

7 Le conuove sie in materia di formazione, conclusione ed esecuzione degli accord; 4;
cul al presente articolo, sono  riservate alla gunisdidone esclusiva del gudice
AMUTINISTat v,

Art19 - Misure gi organizzazione degli uffici e dei servizi

1. La Giunia comunzle, in attuazions dj quante previsto all’articolo 4, comma 3, entro
180= glomi dall’esecutivita del presente regelamento individua j procediment dj
competenza da! Comurne, 'unita organizzativa responsabile dell’istruttoriz e di ogmz altro

adempimento procedimentale, nonché dell’adozione del provvedimento finale.

2. La Giunia comunale, contestualmente agli adempimenti di cuj a] precedente comma
1, fissa il termine entro il quale deve concludersi clascun procedimento, distinguendo il

termine per Pistruttoria e queilo per Iadozione del provvedimento finale,

Arr 20*1‘forma ﬁnm}e_— -5 -

L. Le disposivioni contenute nel presemte capo non s applicano nei confronti
dellattivitd deil pubbiica amministrazione diretta alla emanzziona di at nermativi,
AMTEHInIStrativ] geuenall, di pianificazione e di programmazione, per i quali restano ferme
le particolari nom;e che ne regelanc la formazione.

2. Dette dispos zioni gon st applicano altresi aj procediment tributar per 1 quaii restang
Farimenti ferme i particolar norme che [i regolano,

Art, 21

i

Tutarie-

Il presente rigolamento entra in vigore secondo quanto stabilito
c

dzlle norme o«
LT3 soa



