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I REGOLAMENTO  SUL.  PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO E  sUL. DIRITTO DI

ACCESSO IN ATTUAZIONE DELLA L.R. 30.4.1991 N.10.
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ART. 1

Principi generali

LPattivitd amministrativae del Comune perseguse i fini determinati
dalla legge ed & retta da criteri di economicité, di efficacia e
di pubblicitd secondo le modalitd previste dalla L.R. 10/91,
dalle altre disposizioni che disciplinanco singoli procedimenti e
dal presente regolamento.

Il Comune non pud aggravare 1l procedimento se non per
straordinarie e motivate esigenze imposte dallo svolgimento
dell’istruttoria.

Ove il procedimento consegua obbligatoriamente ad una istanza,
ovvero debba essere iniziato d’ufficio, la pubblica
amministrazione ha il dovere di concluderlo mediante 1 adozione

di un provvedimento espresso.

ART. 2

Il Regolamento

Il presente regolamento individua le unitd orgsnizzetive del
Comune ed i rispettivi responsabili, determina le modalita di
assegnazione dei procedimenti alle unitad organizzative compeenti
e fissa il termire entro cui esso deve concludersi. Disciplina le
modalitéd di  accesso al documenti amministrativi ds parte di
chiungue ne abbia interesse.

Il Comune assicura adeguata pubblicitd® al presente regolamento,

anche per le finalita di cul all’art.6, comma 4.

ART. 3

e unitd organizzative.

Le unité organizzative del Comune sono individuaste in gruppi.
Il Comune si compone di 3 unitd organizzative:

1) smministrativa

2) Economico~Finanziaria

3) Tecnico~Manutentiva
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ART. 4

Assegnazione dei procedimenti

L’ assegnazione dei procedimenti & seguito di istanza o
’attribuzione di quelli d’Ufficio wviene effettuata per
specifiche materie, tenuto contoe delle competenze del’unita
organizzativa di cul al precedente art.3 o della classificazione
di cui al successivo art.é.

Il Comune predispone apposita adeguata modulistica @l fine di
evidenziare, per ogni procedimento, I'unita organizzativa
competente, il responsabile, la data di inizio dell’istruttoria,
quella di conclusione del procedimento e 1'iter procedurale.

Le pratiche avviate a distanza vengorno assegnate al responsabile

dell’unitd organizzativa.

ART. 5

Il responsabile del procedimento

1l responsabile dell’unita organizzativa, sia per i procedimenti
avviati su istanza di parte sia per aquelli promossi d*ufficio,
provvede as assegnare a s& o ad altro dipendente addetto
all’unitd la responsabilitd dell’istruttoria e di ogni  altro
adempimento.

Fino a quando non sia effettuata 1’ assegnazione di cui al comma
1, & considerato responsabile del singolo procedimento il
responsabile dell’unitd organizzativa.

Liunita organizzativa competente ed il nominativo de )
respéonsablile del procedimento sono comunicati ai soggetti di cui
all’art.9 e, a richiesta, a chiungue vi abbia interesse.

Il responsabile del procedimento:

al valuta, ai fini istruttori, le condizioni di ammissibilita, i
requisiti di legittimazione ed i presupposti che siaro rilevanti
per 1’ emanazione del procedimento;

b) accerta d’ufficio i fatti, disponendo il compimento degli atti
all’uopo necessari, e adotta ogni misura per 1’ adeguato e

sollecito svolgimento dell’istruttoria. In particolare, pud
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chiedere il rilascio di dichiarazioni e la rettificas di
dichiarazioni o istanze erronee o incomplete e pud esperire
accertamenti tecnici ed ispezioni ed ordinarie esibizioni
documentali;

¢} propone 1'indicazione o, avendone la competenza, indice le
conferenze di servizi di cui all’art.15 della L.R. 10/91;

d) cura le comunicazioni, le pubblicazioni e le notificazioni
previste dalle leggli e dail regolamenti;

e) trasmette gli atti all’organo competente per 1’ adozione.
Terminata 1istruttoria, il responsabile del procedimento
presenta  all’organco competente una dettagliata relazione e lo
schema di provvedimento gid munito dei prescritti pareri ed
attestazioni.

Nei termini prescritti 1’organc competente emana il provvedimento

motivato.
ART. &
Termine per la conclusione dei procedimenti

Il prospetto "A" indica, per ogni tipo di procedimento, il
termine entro cui esso deve concludersi e 1'unitd organizzativa
responsabile. _

Il termine di cui al comma precedente decorre dall’inizio di
ufficio del procedimento o dal ricevimento della domanda, se 1l
procedimento& ad iniziativa di parte.

Per 1 procedimenti non compresi nel prospetto allegato “A", il
termine per la conclusione & di giorni 30, sempre che auesto non
sia diversamente stabililito dalla legge.

Il Comune provveds ad assicurare adeguata pubblicitad al presente

regolamento.
ART .7
Cbbligo della motivazione
Oani  provvedimento amministrativoe, compresi aqauelli concernenti

1'organizzazione amministrativa, lo svolgimento dei pubblici

corcorsi ed il personale, deve essere motivato, salvo che nelle
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chiedere il rilascio di dichiarazioni e la rettifica di
dichiarazioni o istanze errornee o incomplete e pud esperire
accertamenti tecnici ed ispezioni ed ordinarie esibizioni
documentali;

c) propone 1’indicazione o, avendone la competenza, indice le
conferenze di servizi di cui all’art.15 della L.R. 10/91;

d) cura le comunicazioni, le pubblicazioni e le notificazioni
previste dalle leggl e dal regolamenti;

e) trasmette gli atti all’organc competente per 1> adozione.
Terminata 1Listruttoria, il responsabile el procedimento
presenta all’organo competente una dettagliata relazione e lo
schema di provvedimento @id munito dei prescritti pareri ed
attestazioni.

Nei termini prescritti 1’organo competente emana il provvedimento

motivato.

ART. &

Termine per la conclusione dei procedimenti

Il prospetto "A" indica, per ogni tipo di procedimento, il

termine entro cui esso deve concludersi e 1'unitd organizzativa

responsabile.

e

Il termine di cul al comma precedente decorre dall’inizio d
ufficio del procedimento o dal ricevimento della domanda, se il
procedimentoe ad iniziativa di parte.

Per i procedimenti non compresi nel prospetto allegate “A", il
termine per la conclusione & di giorni 30, senpre che dguests  non
sia diversamente stabilito dalla legge.

Il Comune provvede ad assicurare adeguata pubblicitd al presente

regolamento.
ART .7
Obbligo della motivazione
Ogni  provvedimento amministrativo, compresi aquelli concernenti

l17organizzazione amministrativa, lo svolgimento dei pubblici

concorsi ed il personale, deve essere motivato, salvo che nelle
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ipotesi previste dal comma 2. La motivazione deve indicare i
presupposti di fatto e le ragioni giuridiche che hanno
determinato la decisione dell’amministrazione, in relazione alle
risultanze dell’istruttoria.

La motivazione non & richiesta per gli atti normativi e per
auelli & contenuto generale.

Se le ragioni della decisione risultano da altro atto
dell’amministrazione richiamato dalla decisione stessa, insieme
alla comunicazione di quest’ultima deve essere indicato e reso
disponibile, a norma della presente legge, anche 1’atto cui e8saE
31 richiama.

In ogni atto notificato al destinatario devoro essere indicati il

termine e 1 autoritd cui & possibile ricorrere.
ART. 8
Partecipazione al provvedimento

Ove norn sussistanc ragioni di  impedimento derivanti d
particolari esigenze di celerita del procedimento, 1'avvio del
provvedimento stesso & comunicato, con  le modalitd previste
dall’art.9, ai soggetti nei confronti deiguali il provvedimento
finale & destinato a produrre gli effetti diretti ed a auelli che
per legge debbono intervenirvi. Ove, parimenti, non sussistano le
ragioni di impedimento predette, qualora da un provvedimento
possa derivare un pregiudizio a soggetti individuati o Tacilmente
individuabili, diversi dai suUCi diretti destinatari,
1’amministrazione & teruta a Tfornire loro, con le stesse
modalitd, notizia dell’inizio del procedimento.

Nelle ipotesi di cui al comma 1 resta salva la facolta del Comure
di adottare, anche prima della effettuazione delle comuricazioni

di cui al medesimo comma, i provvedimenti caubelari.
ART. 9
Notizia dell’ avwwio del procedimento

Il Sindasco provvede a dare notizia dell’avvio del procedimento

mediante comunicazione personale. Tale notizia & resa pubblica
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tramite affissione all’albo pretorio &, ove ne sia 1l caso,
mediante stampa e televisione locali.

Ne'lla comunicazione debbono essere indicati:

al l'oggetto del procedimento promosso

b) 1'ufficio e la persona responsabile del procedimento

c) 1L'ufficio in cui si pud prendere visione degli atti.

Qualora per il numero dei destinatari la comunicazione personale
non sia possibile o risulti particolarmente gravosa, il Comune
provvede a rendere noti gli elementi di cui al comma precedente
mediante forme di pubblicita idonee, di volta in volta stabilite
dal Comune medesimo.

L’omissione di taluna delle comunicazioni prescritte pud essere
fatta valere solo dal soggetto nel cuil interesse la comunicazions

é prevista.
ART. 10
Facolta di intervento nel procedimento

Qualunaue  soggetto, portatore di interessi pubblici e privati,
noncha i portatori di interessi diffusi cistituiti in
associazioni o comitati, cuil possa derivare un pregiudizio del

provvedimenti, hanno faccoltd di intervenire nel procedimento.
ART. 11
Diritti degli interessati e degli intervenuti

I soggetti di cui all’art.8 ¢ aquelli intervenuti ai sensi
dell’art.10 hanno diritto:

@l di prendere visione degli atti del procedimento, trarne quelli
riservati per legge o per regolamento ¢ per effetto temporanec di
motivata dichiarazione del Sindaco a norma dell’ art.7, comma 3,
della L.142/90 recepita dalla L.R.48/91. \
bl di presentare memorie scritte e documenti che il Comune ha
17obbligo di wvalutare ove siano pertinenti all’oggetto del

procedimento.
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ART. 12

Accordi

I amccoglimento di osservazioni e proposte presentate a normna
dell’art.11, il Comune pud concludere, senza pregiudizio dei
diritti dei terzi, e in ogni caso mel perseguimento del pubblico
interesse, accordi con gli interessati, al fine di determinare il
contenuto discrezionale del provvedimento finale, ovvero, nei
casi previsti dalla legge, in sostituzione di auesto,

Gli accordi di cui al presenta articolo debboro essere stipulati
a pena di nullitd, per atto scritto, salve che la legge dispongs
altrimenti. Ad essi si applicanc, ove non diversamente previsto,
i princiri generali del codice civile in materisa di obbligazioni

e contratti, in guanto compatibili.

ART. 13

Esclusioni

lLe disposizioni conternute nel presente regolamento non &1
applicano nei confronti dell’attivita diretta alla emanazione di
atti normativi, amministrativi venerali, di pianificazione e di
programmazione, per i quali restano ferme le particolari norme

che ne regolano la formazione.

ART. 14

Al  fine di assicurare la trasparenza amministrativa e garantire
lo svolgimento imparziale dellsa stessa, vengonrno adottate le
misure organizzative per favorire e garantire 17esercizio del
diritto di accesso ai documenti amministrativi da parte di
chiungue ne  abbia interesse per la tutela di situazioni
giuridicamente rilevanti, fatte salve le necessarie successive
modifiche in dipendenza dell’emanazione ed entrata in vigore dei

decreti governativi vigenti.
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ART.15

Al fini dell’esercizio del diritto di cui precedente articolo &
istituito nell’ambito dell’Ufficio di Segreteriam, 1 'ufficio di
accesso al documenti amministrativi.

Tale ufficio e il compito di favorire il cittadino
nell’esercizio del diritto di BCCESSO ai document i
amministrativi, al sensi e per gli effetti della L.R. 30.4. 1991
n.10, e di fornire al cittadine stesso che ne faccia richiesta,
informazionl ed assisternza in ordine:

a) all’individuazione dell’ufficioc cui rivolgersi per l'esercizio
del diritto di accesso e per il rilascio di copie di documenti
amministrativi;

b) alla individuazione degli uffici competenti a trattare la
pratica;

¢)] alla ubicazione degli uffici con 1’indicazione del personale
cul rivolgersi;

d) alla necessaria assisterza per la compilazione di istanze
relative ai servizi prestati dal Comune;

e] allo stato delle pratiche e procedure a carattere generale cui
il cittadino # interessato, Termo restando 1l diritto del
cittadino a rivolgersi al funziomario titolare del wrocedimento;
f)  fornire la modulistica per le richieste di accesso  di cui

all’art.28 della LL.R. 10/91.
ART. 16

LYufficio di  cui sopra mantiene a disposizione di chiungue ne
faccia richiesta ol visione 1’elence delle autorizzazioni, delle
concessioni, delle licenze e delle ordinanze di qualsiasi tipo
rilasciate dall’ Amministrazione Comunale = copia dei regolamenti
comunali.

Compete altresi al predetto ufficio la teruta a disposizione di
chiunaue ne faccia richiesta del registro delle cariche in sSEno
al Comune, delle ordinanze & delle determinazioni sindacali,
nonchg 1'elenco delle deliberazioni consiliari e di  Giunta
Municipale.

Fer le finalit& di cui sopra i responsabili dei settori comunali

sone  tenuti a comunicare all’ufficio accesso le informazioni
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necessarie per la corretta compilazione degli atti indicati rei
precedenti commi del predetto articolo.

L'Ufficio Tecnico mantiene il registro delle opere pubbliche,
istituite ai sensi dell’art.18 della L.R. 30.4.91 n.10, e che &
messo & disposizione di ogni cittadinoe e chiunaue ne abbia
interesse che pud ottenerne copia totale o parziale enbtro 10

giorni dalla domanda.

ART.17
Per 1'esercizio de ) diritto i ACCESBO al document i
amministrativi i cittadini interessati sono tenuti alla
presentazione di motivata richiesta con 1 indicazione e

documenti di cul si chiede 1 esame o la copia.

Il diritto di accesso mediante semplice esame del documenti
avviene anche a seguito di semplice richiesta verbale motivata ed
& gratuito.

Il rilascic di coplie dei documenti, salvo le vigenti rnorme in
materia di bollo, & subordinato al solo pagamento del costo oi
riproduzione dell’ atto e dei diritti di segreteria. La Giunta, ad
inizio d'anno fissa sia il costo di riproduzione che aquelli di
ricerca e di seghetehia‘da comunicare al C.C. nella prima sedutas

utile dopo 1'adozione del relativo atto.
ART. 18

L’accesso ai documentl deve essere consentito entro cingue giorni
dalla richiessta.

11 rifiuto, il differimento e la limitazione del diritto di
ACCess30 pPossono  essere opposti solo neld casi previsti dalle
disposgizioni legislative e debbono essere mobivati.

Trascorsi trenta giorni dalla richiesta, senza che sia stato
consentito 1 accesso, il silenzio dell’Amministrazione viene
inteso come rifiuto del provvedimento.

ART. 19

Il diritto di accesso & escluso nei casi previsti dalla normativa

vigente o & seguito  di motivato provvedimento cdel Capo
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dell’ Amministrazione comunale, sentito il Segretario Comunale.

Le  presermti nrnorme organizzative, relative all’esercizic del
diritto di voto, sono emanate facendo riserva dl provvedere alle
modifiche ed integrazioni che si dovessero rendere necessarise per
adeguares tali misure alle modalita di esercizio del diritte di
accesso  che saranno poste con 1l entrata in vigore dei decreti

governativi di cul all’art.34 dells L.R. 10/91.
ART ., 20

Tutti 1 dipendenti comunali, ai sensi e per ¢li effetti
dell’art.33 della L.R. n.10/91, devore easere immediatamente
identificabili attraversc 1 apposito contrassegno, munite i
fotograftia, da portarsi durarnte le ore di lavoro in  modo e
visibile.

Il contrassegno di  cui  sopra  deve contenere, olhtre alla
Totogratia del dipendente, nome, cognome, qualifica e servizio «i
pertinenza.

11 dipendente che si sottragga allas identificazione o che non
osservi le precedentl disposizioni, salvo 1’ applicazione delle
sanzioni disciplinari generali, & assoggettato ad una sanzione
pecuniaria amministrativa di L.10.000 per ogni giornata in cil si

verifica 1’ inadempienza.
ART. 21
Al sensi e per gll effetti degli artt.? e 4 dellas L.R. 10/91, le

uritd organizzative competenti e responsabili dell’istruttoria e

di ogni altro adempimento procedimentale, nonché il termins entro

Cild cliascurn tipoe di procedimento  deve concludsrsi, VEMTYORIO
designati come dal prospetto allegato al presente regolamento.
l.aa  trattazione & 1l essame delle pratiche deve avvenire da parte

ded responsakbili de ] procedimento, in rigoroso ordines
cronologico, salvo particolari casi di urgenza o di impossibilita
el rispetto di tale ordine che devono essers espressamente

esplicitati e motivati dal dirigente preposte al procedimento.
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ART .22
Pear auant’altro norn espresamentes previsto nel presente
osservate le disposizioni della legae

regolamento, BECEI0
4.1.1968 n.15 e successive modificazioni, la L.R. 30.4.1991 n.10,
nonehg le disposizioni ministeriali e regionali.

NORME TRANSITORIE

cle ]

Al presente regolamento saréa allegato successivamente slenco
di  lavoro,

persornale diocendente del Conune e relativi carichi

appena saréd definita la nuova pianta organica.
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