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Capo |

NORME GENERALI

ART. 1

L'attivita amministrativa

L'attivitd dell Amministrazione Comunale - miratgarantire il benessere e progresso morale ed sGo00
della propria comunita - viene svolta con l'osseraadelle leggi, dei regolamenti, e delle normeeoute nello
Statuto e nel presente regolamento. Per quantesmmessamente disciplinato dalla presente normativa
regolamentare si rinvia alle disposizioni previgé¢ D.P.R. 27.06.1992, N. 352.

ART. 2

Divieto di aggravio delle procedure

L'Amministrazione, nell'istruttoria delle relatipeatiche, non pud aggiungere o istituire procediiratre
guelli previsti dal presente regolamento, da legda altri regolamenti comunali.

ART. 3

Obbligo di emissione di atti amministrativi

Se il procedimento viene posto in essere da uaazat presentata da un cittadino o da un'Associazente
ecc., il Comune € tenuto a portarlo a termine eandt, in merito, apposito atto amministrativo.

L'atto amministrativo di cui al comma precedentesdessere emesso dal Comune anche quando il proa@di
va iniziato d'ufficio e non azionato da istanzaspreaata da terzi.

ART. 4

Termine per la conclusione del procedimento

Qualora per la conclusione del procedimento naiavun termine stabilito dalla legge o regolamelato,
conclusione deve ultimarsi entro novanta giorniaddhta in cui & pervenuta al Comune la domandseptata
dalla parte e, se questa é stata spedita a mei@leaccomandata, dalla data di recapito.

Il suddetto termine é ridotto:

- a giorni 7 per le certificazioni anagrafiche estiito civile, eccettuati i casi in cui si rendarezessarie
particolari ricerche storiche o d'archivio, pegleli il termine & di giorni 30;

- a giorni 20 per le certificazioni di competenzdl'tUfficio Personale, ad eccezione delle certiiocai relative
alle pratiche previdenziali;

- a giorni 30 per le certificazioni di competenzdl'tfficio Tributi, ad eccezione delle certificazii che
richiedano particolari ricerche storiche o d'araiv

- a giorni 7 per le certificazioni di competenzald®ffici del Servizio Organizzazione e Gestiore derritorio
- Servizi Tecnici, ad eccezione delle certificazidinabitabilita e agibilita;

- a giorni 15 per le certificazioni di competenzdl'tfficio di Polizia Urbana, ad eccezione del&rtdficazioni
che presuppongono l'attivazione delle apposite Cigsiani.

Qualora il procedimento debba essere iniziato @ldffil termine di novanta giorni decorre da qoeh cui il
Comune deve iniziare il procedimento stesso.

ART. 5



Proroga, interruzione e sospensione dei termini

Il termine di cui all'art. 4 pud essere prorogaia provvedimento motivato del Sindaco, in presafiziiettivi
interessi pubblici. Il termine sopra indicato, ime| resta interrotto quando I'ufficio incaricatel grocedimento
chiede all'istante o all'interessato, in formatsgrelementi integrativi di valutazione, chiarirtiemla
produzione di documenti destinati a completarerltdi perfezionamento del procedimento. In tal caymine
torna a decorrere dalla data di ricezione dellegrazioni richieste.

Il termine di cui all'art. 4 € sospeso di diritftoeché si verifichi una causa di forza maggioeeclii sussistenza
deve essere accertata con provvedimento motivatBiidaco.

Il Sindaco, qualora abbia emesso il provvedimentudal comma precedente, dispone che sia dalkecgal
comunicazione alle parti interessate.

ART. 6

Obbligo della motivazione

Ogni provvedimento amministrativo, tranne quellcdi al comma successivo, deve essere adeguatamente
motivato.
La motivazione non € richiesta per gli atti norwiagi per quelli a contenuto generale.

ART. 7

Provvedimenti consequenziali

Qualora la decisione del procedimento sia consegjalerad altro provvedimento, oppure questo si® sta
richiamato nel procedimento stesso, il Comunedaahe comunicazione alle parti, deve mettere aodigpne
di queste anche quest'ultimo provvedimento.

ART. 8

Contenuti della comunicazione

Il Comune, nel dare comunicazione alle parti delpedimento adottato, deve indicare nello stestrrihine e
l'autorita alla quale si pud eventualmente ricarer

CAPO I

Responsabile del procedimento

ART. 9

Individuazione dell'unita organizzativa competente

Quando si da inizio ad un procedimento - sia ddiifthe a richiesta di parte - il Segretario detmDoe deve
stabilire I'Ufficio tenuto all"istruttoria ed ilihzionario (o funzionari) incaricato/i della stessa

L'istruttoria viene normalmente demandata allattra che istituzionalmente e tenuta a svolgeriziazione
alla natura dell'oggetto da trattare.

Qualora non sia ben delineata la natura dell'oggktttartare, l'istruttoria viene assegnata al&ago del
Comune ad una struttura la cui competenza si avwdcipiu alla pratica da barattare.

Le determinazioni ci cui al presente articolo nenaho essere fatte qualora l'identificazione dstHattura
tenuta all'istruttoria sia determinata per leggegolamento.

ART. 10

Assegnazione al responsabile del procedimento




Il funzione responsabile del Servizio o Ufficiocplale viene inviata la pratica, qualora non posstatia
direttamente, l'assegna ad altro dipendente didfss servizio che provvede ai relativi atti igtrit
assumendone la responsabilitd nonché I'onere tliaaepeventualmente, il provvedimento finale.
L'assegnazione deve tenere conto anche del cariaeado gia esistente nell'Ufficio del responsaltikl
procedimento, onde evitare che, per effetto del¥ssivo carico di lavoro, anche in relazione arcazeali
personale temporanee o durature, I'Ufficio stessppossa rispettare il termine previsto dall'art. 4
Qualora ricorra il caso di cui al primo comma,diegnazione della pratica al responsabile del pioegdo
viene fatta dal responsabile del Servizio o Uffidimtesa con il Segretario del Comune. Nel casosia
diversamente disposto, il responsabile dei procening il Segretario Comunale.

ART. 11

Il responsabile del procedimento

Il responsabile del procedimento svolge i compitiviisti dall'art. 6 della Legge 7-8-1990, n. 24dnché tutti
gli altri compiti assegnati da disposizioni orgamitive e di servizio nonché quelli concernentiplagazione
della Legge 4-1-1968, n.15 e successive modificazielllambito dei procedimenti di competenza agssti al
Servizio.

Il responsabile del procedimento amministrativogviuta la pratica, provvede in particolare con ogni
sollecitudine:

1) a valutare ai fini dell'istruttoria, le condimiodi ammissibilita, i requisiti di legittimaziored i presupposti che
siano rilevanti per I'emanazione del provvedimento;

2) accerta d'Ufficio i fatti, disponendo il compime degli atti all'uopo necessari, e adotta ogrsiuna per il
sollecito svolgimento dell'istruttoria;

3) cura le comunicazioni alle parti interessatgubblicazioni e le notificazioni previste dallgdg o
regolamenti, qualora detti adempimenti non siarmoatelati dal presente regolamento ad altri organi.

4) adotta, ove ne abbia la competenza, il provvedimfinale, ovvero trasmette gli atti dell'Ufficbal organo
competente per l'adozione.

CAPO Il

INTERVENTO AL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

ART. 12

Comunicazione agli interessati

Il Comune deve dare notizia dell'inizio del procednto amministrativo a coloro nei cui confronti il
procedimento € destinato a produrre effetti.

ART. 13

Provvedimenti cautelari

I Comune, qualora ne ricorra il caso, pud adottgireventuali provvedimenti cautelari a tutela gespri diritti,
ancor prima delle comunicazione da effettuareiatgressati.

ART. 14

Forme delle comunicazioni




Il Comune da notizia agli interessati dell'inizielld procedura amministrativa mediante comunicazsoritta
che deve indicare, in maniera chiara e precistg ktotizie utili per seguire, con facilita,diitdella pratica
(Ufficio cui é stata assegnata, eventuale nominad®i funzionario incaricato della trattazione, nedle quali
pud prendersi visione degli atti, eventuali docuthemote illustrative da esibire ecc.)

ART. 15

Albo pretorio - giornali

Qualora, per il numero di destinatari, risulti insgibile e gravoso effettuare le comunicazioni diaticomma
precedente, 'Amministrazione Comunale puo valuaedgfiggere all’Albo Pretorio regolare avviso ed
eventualmente puo darne notizia con l'inserziomgisunali di maggiore diffusione locale e nei radiri
trasmessi alle TV locali.

ART. 16

Insufficienza delle comunicazioni

La mancanza delle comunicazioni prescritte o Iffiienza delle stesse pud essere eccepita solsodgletto
nel cui interesse la comunicazione ¢ prevista.

ART. 17

Intervento nel procedimento

Nel procedimento amministrativo possono interverote coloro che ne abbiano interesse, anchetafooi di
interessi pubblici o privati, qualora il provvedime da adottarsi dovesse arrecare pregiudizioraiifgeressi.
Analogo diritto & riconosciuto anche ai portatarinderessi costituiti in associazioni o comitagmpre che al
provvedimento possa derivare loro un pregiudizidspiettivi interessi.

ART. 18

Accordi con le parti interessate

L'Amministrazione Comunale, quando ne ricorrediasse pubblico, pud nel corso del procedimenpolstie
accordi con le parti interessate, senza pregiudieialiritti dei terzi, e cio allo scopo di conségu
sollecitamente il provvedimento finale.

Gli accordi di cui al comma precedente devono essipulati in forma scritta e la loro efficacia@bordinata
all'approvazione dell'organo di controllo, qualgteesta sia richiesta dalla natura dell'atto.

Qualora comprovati motivi di interesse pubblicaitthiedano, I'Amministrazione Comunale puo recedere
unilateralmente dagli accordi, salvo I'obbligo diyvedere alla liquidazione di un indennizzo, prapnale ai
danni arrecati ai terzi.

Le eventuali controversie che possono sorgere den@andate alla competenza del T.A.R..

Le disposizioni di cui al presente articolo nogplicano all'attivita del Comune diretta alla enzdoae di atti
amministrativi generali, di pianificazione, di pragimazione e di quelli attinenti a procedimenbutari, per i
guali restano ferme le norme vigenti nelle rispettinaterie.

CAPO IV

SNELLIMENTO DELL'AZIONE AMMINISTRATIVA

ART. 19

Acquisizione pareri tecnici




Qualora per il corso della pratica occorra acqgipatreri tecnici di altri servizi comunali, il respsabile del
procedimento puo richiederli direttamente all'Ufficompetente, che deve evadere la richiesta nddngive
tempo possibile.

Se i pareri tecnici necessari per la definizionéadwatica in corso devono essere acquisiti, dtepel
responsabile del procedimento, da organi buro¢mation dal Comune, obbligatori o facoltativi pegde o
regolamento, il responsabile del procedimento dieve comunicazione agli interessati della richidstzarere,
precisando la data e I'organo cui e stata inolteatihiesta.

In tal caso il termine di cui all'art. 4 del pres=eRegolamento si interrompe, e torna a decorrata data di
acquisizione del parere richiesto.

ART. 20

Acquisizione atti e documenti

Qualora nel corso del procedimento si renda nedadsaquisizione di datti e documenti, l'inters®ss- nel caso
detti atti siano reperibili presso altre pubbligkraministrazioni - pud chiedere al Comune che pracdtifficio
ad acquisirli. Della richiesta va data comunicaeiali'interessato, con indicazione della datargdioo cui
stata inoltrata la medesima.

In tal caso il termine di cui all'art. 4 del pregeregolamento si interrompe, e torna a decorralta data di
ricezione da parte del Comune della documentazichista.

ART. 21

Avvio di attivita da parte di privati

Quando nei casi previsti dal Regolamento di ctarll19, 1° comma, della Legge 241/1990, 'oggadio
procedimento riguarda l'esercizio di un‘attivittvata la quale € necessario il rilascio di licermatprizzazione
ecc., l'attivita stessa pu0 essere iniziata data della comunicazione. Questa risulta dal tinamposto
dall'Ufficio accettante.

I Comune, nei casi previsti dal comma precedentenuto ad accettare d'ufficio, entro 90 giorrliedacezione
della comunicazione, se sussistano tutte le camipreviste dalla Legge per I'esercizio dell'atidiv

Se ricorre il caso, il Comune dispone con provvedito motivato emesso dal sindaco il divieto di poogione
dell'attivita, salvo che l'interessato, entro ihtine assegnatogli, no si conformi alle prescriziarevute.

ART. 22

Sospensione dell'attivita di privati

In determinati casi, e sempre che ricorrano i nafivnteresse pubblico, pud essere sospesa itattivattesa
che si emanano il provvedimento previsto dell2tt.

ART. 23

Domanda per l'esercizio di attivita privata

Chiunque inoltri domanda per I'esercizio di urvéi privata prevista dall'art. 21 del presenteotagento deve
dichiarare, sotto la propria personale responsapifi sussistenza dei presupposti e requisitiesthdalle leggi
e regolamenti.

Chi rilascia attestazioni mendaci o dichiarazi@sé & soggetto alle sanzioni previste dal Codicaale e dalle
eventuali altre leggi in materia.

CAPOV

ACCESSO DEI CITTADINI Al DOCUMENTI AMMINISTRATIVI




ART. 24

Accesso ai documenti

Allo scopo di garantire la trasparenza, il buornzianamento e l'imparzialita dell'attivita ammingtva, &
assicurato ad ogni cittadino I'accesso ai docunagnininistrativi per la tutela dei propri diritti.
Analogo diritto & assicurato alle categorie indéca¢| precedente articolo 17.

ART. 25

Richieste sul procedimento

Le richieste di notizie sull'iter del procedimemtmministrativo devono essere riscontrate dal furezio
responsabile che tratta la pratica.

Non possono essere fornite notizie su praticheviase che potrebbero compromettere gli interessi
dell’Amministrazione, o che siano attinenti alltavprivata dei dipendenti.

Il Sindaco, con provvedimento motivato, puo indaso inibire o limitare il diritto d'accesso.

ART. 26

Modalita di accesso

Il diritto di accesso viene esercitato, dai sodgeteressati di cui al Cap. Il del presente regaénto, mediante
I'esame degli atti amministrativi.

Sono visionabili anche gli atti preparatori e iyredimenti similari che servirono, o possono seruir
prosieguo, per I'emanazione di provvedimenti dafiniuttora facenti parte degli archivi correntdodeposito
nonché gli atti preparatori richiamati nei provwednti adottati dei quali i cittadini singoli o assti possono
pendere visione purché via sia il nulla osta deti&co, rilasciato ai richiedenti.

Spetta al Sindaco, o suo delegato, di autorizzaziamichiesta, la visione degli atti preparatocbonunque dei
provvedimenti non definitivi, soltanto nei casidui, a suo discrezionale giudizio, tale visione possa
assolutamente comportare danno o comunque pregiutlialcun genere (od anche soltanto litigiosit@)alla
pubblica Amministrazione né a terzi.

Non sono, invece, visionabili, perché non sonoG@®hune, i provvedimenti che il Sindaco adotta quale
Ufficiale di Governo, Ufficiale di Polizia Giudizig o di Pubblica Sicurezza e quale Autorita saiaitcale.

ART. 27

Visone degli allegati ai provvedimenti adottati

Il diritto dei cittadini di prendere visione di tuk provvedimenti adottati comprende gli allegatprovvedimenti
nonché gli atti che comunque costituiscono patgimnte dei provvedimenti stessi.

Restano esclusi dal diritto di visione degli atthfamati nei provvedimenti quando non costituiscog
possono costituire parte integrante degli stessi.

Tuttavia, ad esplicita richiesta degli interesshfindaco o suo delegato pud a suo insindacghiléizio
autorizzare anche la visione degli atti semplicesmeichiamati nei provvedimenti adottati purché mechino
pregiudizio all'Ente o a terzi.

ART. 28

Istanza per la visione dei provvedimenti

| cittadini che intendono prendere visione di singali pit provvedimenti adottati dal Comune o agmue
depositati negli archivi correnti o di depositoggdiesto Ente sono tenuti a presentare all'Ufficaiqarollo



istanza, esente dal bollo, indirizzata al Sindaeoredigere, in duplice copia, preferibilmente gpasiti
prestampati messi a disposizione dal Comune.

Nell'istanza, oltre ad indicare sommariamentedtieése, anche indiretto, che ha il richiedentesianare i
provvedimenti, atti 0 documenti, devono esserei@tgti con chiarezza, per la sollecita e puntuale
individuazione, gli atti, i provvedimenti e i docenti dei quali intende prendere visione.

Non sono, di regola, ammesse ed accettate istameai, cioé che non indichino in modo specifiquuatuale
gli atti, i provvedimenti ed i documenti che dientdono visionare, ovvero che indichino in modo clesgivo le
pratiche relative.

ART. 29

Ricezione al protocollo delle istanze
rilascio della copia dell'istanza per ricevuta

Delle istanze di cui al precedente articolo oliferginale deve essere presentata copia in camaplice.
L'Ufficio protocollo del Comune € tenuto a registrdlistanza al momento stesso della presentazi@ute
attribuire il numero di protocollo corrispondente.

Tanto sull'istanza quanto sulla copia devono essggpesti, a cura dell'Ufficio protocollo, con apfmosmbro, il
numero di protocollo attribuito e la data di ricaze.

La copia in carta semplice delliistanza, cosi cetapd, viene restituita, per ricevuta, all'istante.

ART. 30

Procedura a termine per autorizzare o negare ilanes

Il Sindaco o suo delegato é tenuto ad esaminatariia e ad autorizzare o meno |'Ufficio competenfar
visionare al richiedente i provvedimenti oggetttiadgchiesta.

Se autorizza la visione é sufficiente che pongkistahza la dizione "Visto si autorizza", segudtdla data e
dalla firma.

Ove, invece, ritenesse l'istanza non accoglibida differirsi, € tenuto a motivare il diniego aifferimento ai
sensi dell'art. 7 del D.P.R. 352/1992.

Il Sindaco o suo delegato € obbligato ad adottateldetti provvedimenti in base al comma 4 dell2Btdella
Legge 7 agosto 1990, n. 241, entro e non oltr@°lgeorno da quello di acquisizione dell'istanz@m@tocollo
del Comune.

ART. 31
Procedura della visione dei provvedimenti, attbocuhmenti -

Termine di tempo a deposizione -
Responsabilita per i ritardi

Il responsabile dell'archivio o I'impiegato addettiufficio presso il quale il provvedimento, attalocumento si
trova depositato o conservato, una volta pervelfidigtanza con l'autorizzazione comunica al regteénte, nel
mondo ritenuto piu rapido, il giorno e la duratdialenessa a disposizione dell'oggetto della ridhies

Il tempo utile da mettere a disposizione del rideige per esaminare la documentazione oggettorit#iasta
pud anche essere stabilito nel provvedimento azato.

La predetta durata, perd non pud mai protrarsé oftermini ragionevolmente adeguati per un congrseme, in
guanto un'eccessiva durata potrebbe essere dudizigio comunque di nocumento al normale andameeddi
uffici.

L'esame dell'oggetto, per la nature particolargedsere luogo unicamente presso gli ove essoa tr
depositato o conservato e, possibilmente, in apptxiale.

L'esame deve essere effettuato personalmentectisdente.

La messa a disposizione della documentazione dangi® puod avere luogo anche nella stessa gioimata &
pervenuta l'autorizzazione all'ufficio presso ihtpiil provvedimento si trova.

Comunque, la visione degli atti o documenti deveeaire soltanto in giorni ed ore d'ufficio.

ART. 32



Appunti, copie ed estratti degli atti visionati

Il cittadino autorizzato a visionare i provvedimeadottati ha facolta di prendere appunti e di adpa mano,
anche se letteralmente "prendere visione" signiéggere, compulsare, esaminare e non trascriveopiare.
Non si possono, invece, fotocopiare, fotografarierafilmare, o comunque riprodurre con qualsiasi
procedimento i provvedimento predetti, senza prevamutorizzazione del Sindaco o suo delegato, @iseo
insindacabile giudizio e in base allo stato, alituna ed all'importanza dei provvedimenti, pud artare o
negare la riproduzione stessa.

L'interessato puo chiedere, in forma scrittaJdstio di copia autentica degli atti citati all.:&6, comma 1°,
previo assolvimento del bollo previsto dalla vigenbrmativa nonché delle spese relative alla ripzamhe dei
medesimi.

ART. 33

Rimborso spese per copie e ricerche

Nei casi in cui il Comune, a richiesta degli intati, fornisca copie autenticate o meno deglipatbblici
depositati in archivio o dei provvedimenti adottidgli uffici comunali, &€ dovuto il rimborso dellelative spese
nelle misure fissate con D.M. 9 maggio 1990, e:cioe

- L. 250 a facciata per riproduzione fino al formdt cm 21x 29,7 (A4);
- L. 400 per formati superiori.

Tali cifre sono soggette a variazione a seguitaltériore decretazione.
ART. 34
Rimedi amministrativi avverso il silenzio - rifiut®

avverso i provvedimenti negatori alla visione
degli atti e al rilascio delle copie

Trascorsi i termini previsti dal presente Regolatmesenza che il Sindaco o suo delegato abbia enad=so
provvedimento di accoglimento dell'istanza di wisalei "provvedimenti adottati", ovvero di rilascibcopia
degli atti o dei provvedimenti o documenti richigstsilenzio si considera a tutti gli effetti cansilenzio-rifiuto.
Nei trenta giorni successivi al predetto silenzfi#o (non accoglimento) ovvero nei30 giorni sussigi alla
data di eventuale notificazione del provvedimergioresso che non accogli l'istanza, il cittadino prgsentare
ricorso al T.A.R. ed effettuare, se lo ritieneejtdegnalazione dell'accaduto al Difensore Civico.

ART. 35

Segreto d'Ufficio

Il funzionario al quale é affidata l'istruttorialggocedimento, nonché tutto il personale appartenallo stesso
servizio, deve mantenere il segreto d'ufficio.

Non si possono fornire, a che non ne abbia diiitformazioni relative ai provvedimenti amministvat

Nel caso in cui non esista alcuna norma ostativallambito delle direttive conferitegli dal funniario
responsabile del servizio, I'impiegato prepostodifficio rilascia agli interessati, su richiestpressa nelle
forme di cui all'art. 32, comma 3°, copia autenticastratti e di documenti del proprio ufficiogpia
autorizzazione scritta del Sindaco e previo asswnito del bollo previsto dalla vigente normativanché il
pagamento da parte degli interessati delle speseedta, riproduzione delle copie e diritti, codisposto
dall'art. 33, del presente regolamento.

ART. 36

Conclusione del procedimento




Ultimato l'iter del procedimento amministrativofuinzionari addetto, qualora I'emissione del pralinento
definitivo non rientri nei suoi poteri, rimette p@atica, unitamente a merito.

Il Regolamento sul diritto dei cittadini ai procedinti amministrativi ed all'accesso ai documentirémistrativi
(Art. 24 della Legge 7-8-1990, n.241) € stato apato con deliberazione di Consiglio Comunale nd&R
27/11/1997, divenuta esecutiva ai sensi di leggiata 27/11/1997



