[

'

%Eégiﬂ
‘1§ COMUNE di CONCOREZZO

d

"%J;?i
R

Cod. Comune — 10972

VERBALE DI DELIBERAZIONE DEL CONSIGLIO COMUNALE

N. 34 DEL 3 APRILE 1998 - Cod. 1.31.32

OGGETTO: APPROVAZIONE REGOLAMENTO IN MATERIA DI RESPONSABILE DEL
PROCEDIMENTO E DEL DIRITTO DI ACCESSO AI DOCUMENTI
AMMINISTRATIVI

% % % * * % * * k& % * * * %

Il giorno di venerdi' 3 aprile 1998, alle ore 20.00, presso sala consiliare di
VILLA ZOIA, convocati — in seduta straordinaria ed in prima convocazione — Con
avviso scritto del Sindaco, consegnato a norma di legge, i Signori Consiglieri
comunali si sono riuniti per deliberare sulle proposte di deliberazione
jscritte all'ordine del giorno ad essi notificato, la cui documentazione e’
stata depositata nelle 24 ore precedenti 1'adunanza.

Assume la presidenza il Sindaco, BERNAREGGI ALBERTO. Partecipa il Segretario

generale, BOCCELLA MICHELE.
Presenziano i Sigg.: RIDOLFI CARLOANGELCO, CEREDA CRISTINA, STUCCHI RAFFAELLA

ANGELA, POMARI INNOCENTE, Assessori esterni.

Dei Signori Consiglieri in carica a questo Comune:

Ol - BERNAREGGTI ALBERTO 02 . MEREGATLLI STEFANG

03 . TERZOLI FRANCO MARIT D 04. RONCHI FABRIZIO

05 . FUMAGALLI DANIILO 06. BRAMBILLA ROBERTO

o7 - sSALDA GIUSEPPE o8 .- SCcoOTTI MARIA LUILISA

09 . VILLA ALESSANDRO 10 . RECCHTA FABRIZIO TITGINOG
11 . TRUSSARDI SERGILO 12. BRAMBILLA ANDREA

132. CEREDA LAURA MARIA 14 .- CATENACCITI ANGELO

15 . CATANTA PIETRO 16. BRAMBILLA PITERLUTITGT

17 - LISSONT ANTONIO 1i8. FOSSATI MARA

19. MELZI MARCO Z20. MAGNI PAOLO WALTER

21 . TERUZRZI EDOARDO

sono ASSENTI o ASSENTI GIUSTIFICATI (ag) i Signori:
CEREPA LAURA MARIA, FOSSATI MARA, MAGNI PAOLO WALTER -

Membri ASSEGNATI 21, PRESENTI 18.

11 Presidente, accertato il numero legale per poter deliberare validamente,
invita il Consiglic Comunale ad assumere le proprie determinazioni sulla

proposta di deliberazione indicata in oggetto.



Oggetto: “REGOLAMENTO IN MATERIA DI RESPONSABILE DEL
PROCEDIMENTO E DEL DIRITTO DI ACCESSO Al
DOCUMENTI AMMINISTRATIVI]

Sindaco; Introduce ’argomento, illustrando il contenuto dello schema di
deliberazione agli atti.

Sindaco: Non essendoci nichieste di chianmentt, mette in votazione la
proposta, cosi come iHustrata in precedenza.

IL CONSIGLIO COMUNALE

Visto quanto disposto dalte Leggt n. 142 del’08/06/1990, Legge 241
del 07/08/1990, nonché del DP.R. 352 del 27/06/1992, in materia di
accesso agli atti, responsabili e termini dei procedimenti amminstrativi;

Viste le disposizioni sulla privacy di cui alla Legge 675 del
31/12/1996;

Data la necessita di procedere all’approvazione di un Regolamento
in materia di Responsabile del procedimento e dintto di accesso at

documentt amministrativi;

Vistt gh allegati pareri espresst ai sensi dell’art. 53 della Legge
142/90;

Si procede alla votazione 1n forma palese:

- Consiglieri presenti n 18
- Consiglteri astenuti nessuno
- Consigliert votanti n. 18
voti favorevoli n 18
vott contrari nessuno

1I Consiglio Comunale, udita la proclamazione della votazione da parte del
Sindaco Presidente,



DELIBERA

Di approvare il testo del “Regolamento in materia di Responsabile del
Procedimento ¢ del diritto di accesso ai documenti amministrativi”,
allegato alla presente deliberazione come parte integrante della stessa.

D1 dare atto che lo stesso risulta costituito da n. 45 articoh a da due
allegati (all. A e all. B).

Di dare atto che il regolamento entrera in vigore dopo 15 giorm di
ripubblicazione di cw all’art. 8 dello Statuto;

Di dare atto che, con I'entrata in vigore del regolamento in questione,
dovranno intendersi abrogati 1 seguenti:

a) Regolamento di accesso agli atti ammimistrativi approvato con
delibera di Consiglio Comunale n. 16 ¢ 31 del 18/03/96 ¢
13/05/96.

b) Regolamento dei procedimenti ammimstrativi adottato nella
seduta di Consiglio Comunale del 09/12/93 con delibera n. 96.

Di dare atto che la presente deliberazione € soggetta, a norma deli’art.
17, comma 33, della Legge 127/97, a controllo preventivo di
legittimita.

Allegato: Testo Regolamento e allegati.
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REGOLAMENTO
IN MATERIA DI
RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
E DEL DIRITTO DI ACCESSO
AI DOCUMENTI AMMINISTRATIVI

“ IL SINDACO

(Latt. Alberto Bemareggl)




REGOLAMENTO in materia di
responsabile del procedimento
e del diritto di accesso ai
documenti amministrativi

PARTE PRIMA
Disposizioni Generali

Capo I - Il diritto di accesso
Art. 1 - Fonti e finalita

Capo 11 - Oggetto del diritto di accesso
Art. 2 - Definizione di documento amministrativo

Capo 11I - I soggetti

Art. 3 -1 soggetti ed il diritto di accesso ex L. 241/90
Art. 4 -1 soggetti ed il diritto di accesso ex L. 142/90
Art. § - Il diritto di accesso dei consiglieri comunali

Capo 1V - Ordinamento del servizio
Art. 6 - [stituzione del servizio

Art. 7 - Ufficio relazioni con il pubblico
Art. 8 - Rimborsi e diritti di segreteria
Art. 9 - Guida informativa

Art. 10 - Pubblicazioni nell’albo pretorio

PARTE SECONDA

Disposizioni in materia di responsabile del procedimente amministrativo e termini
procedimentali

Capo 1
Art. 11 - Fonti e finalita

Capo 11 - L’unita organizzativa

Art. 12 - Unita organizzativa responsabile dell’istruttoria

Art. 13 - Individuazione dell’unita organizzativa e del
Responsabile dell’istruttoria



REGOLAMENTO in materia di
responsabile del procedimento
e del diritto di accesso ai
documenti amministrativi

PARTE 1

DISPOSIZIONI GENERALI

CAPO I - IL DIRITTO DI ACCESSO

Articolo1  Fonti e finalita
Il presente regolamento determina, in attuazione delle disposizioni della legge 8 giugno 1990

n.142, delle disposizioni della legge 7 agosto 1990 n. 241, del D.P.R. 27 giugno 1992 n. 352
e dello statuto comunale, le misure organizzative per 1’esercizio del diritto di accesso ai
documenti amministrativi ed alle informazioni in possesso dell’amministrazione e dei soggetti
che gestiscono pubblici servizi, in modo da garantire la trasparenza, I'imparzialita e la
pubblicita dell’attivitd amministrativa, la partecipazione consapevole all’attivita del comune
da parte dei cittadini e la conoscenza di ogni informazione utile allo svolgimento dell’attivita
giuridica, economica, sociale, familiare e professionale dei soggetti di diritto e degli enti di

fatto.

CAPO II - OGGETTO DEL DIRITTO DI ACCESSO

Articolo 2  Definizione di documento amministrativo

1. Costituisce documento amministrativo ogni rappresentazione grafica, fotocinematografica,
elettromagnetica ¢ di qualunque altra specie del contenuto dei documenti, anche interni,
formati dagli organi del comune, o di atti di altre pubbliche amministrazioni o, comunque,
di documenti stabilmente detenuti dall’ente e dallo stesso utilizzati ai fini della propria
attivitad amministrativa.

2. Oggetto dell’accesso possono essere: provvedimenti conclusivi del procedimento
amministrativo, gli atti procedimentali, gli atti e documenti versati nei procedimenti
amministrativi a fini istruttori, nei limiti stabiliti dal presente regolamento a tutela della
privacy degli interessati. L accesso € consentito anche rispetto al provvedimento finale da
sottoporre a controllo, purché ’interessato sia avvertito della inefficacia dell’atto.



3.

11l diritto di accesso si esercita rispetto a specifici atti o documenti amministrativi da
individuarsi nella richiesta e non puo, conseguentemente, tra I’altro, dar luogo a controlli
generalizzati, né pud essere effettuato a scopo emulativo.

CAPO 1II -1 SOGGETTI

Articolo 3 I soggetti ed il diritto di accesso ex L. 241/90

1.

In conformita dell’art. 22 della L. n. 241/90, il diritto di accesso ai documenti
amministrativi ¢ esercitato da chiunque abbia un interesse personale e concreto alla
conoscenza del documento finale, per la tutela di situazioni giuridicamente rilevanti.
Possono presentare richiesta di accesso: persone fisiche e giuridiche, associazioni,
comitati, istituzioni, portatori di interessi collettivi o diffusi che dimostrino la titolarita di
un interesse alla conoscenza degli atti del procedimento o del provvedimento finale per la
cura e tutela di una situazione soggettiva giuridicamente rilevante, anche se non
classificabile in termini di diritto soggettivo o di interesse legittimo.

Articolo 4 I soggetti ed il diritto di accesso ex L. 142/90

L.

a)
b)

Allo scopo di perseguire una partecipazione effettiva alla vita del comune, in conformita
allart. 7 della L. n. 142/90, possono accedere agli atti amministrativi ed alle informazioni
in possesso della amministrazione comunale:

tutti i cittadini residenti nel comune dotati della capacita di agire;

1 rappresentanti delle:

- associazioni ed istituzioni registrate per l’attivita di partecipazione che svolgono nel
comune;

- organizzazioni di volontariato iscritte nei registri di cui all’art. 6 della L. n. 266/91;

- associazioni di protezione ambientale riconosciute ai sensi dell’art. 18 della L. n.
349/86;

- associazioni ed istituzioni di cittadini che hanno sede nel comune e che pur non
rientrando  fra quelle suindicate, svolgono nel territorio comunale attivita ricreativo-
sportiva, sociale, culturale ed economica di interesse generale;

- persone giuridiche pubbliche o private che hanno sede o centro di attivitd nel territorio

comunale.

Articolo 5 1l diritto di accesso dei consiglieri comunali, degli altri amministratori

l.

comunali e dei revisori dei conti.

I consiglieri comunali hanno diritto di ottenere dagli uffici del comune nonché dalle
aziende ed enti dallo stesso dipendenti, tutte le notizie ¢ le informazioni in loro possesso,
utili all’espletamento del proprio mandato, secondo quanto dispongono il quinto comma
dell’art.31 della L. n. 142/90 e I’art. 24 della L. n. 816/85.

I consiglieri comunali hanno diritto di accesso, ivi compreso il rilascio di copie, agli atti
dell’amministrazione di appartenenza ed ai documenti amministrativi formati
dall’amministrazione o dalla stessa stabilmente detenuti, ai fini dell’espletamento del

mandato.



3.

b)

I consiglieri esercitano i diritti previsti nel presente articolo mediante richiesta al
responsabile del servizio dell’accesso, ai responsabili degli uffici aventualmente indicati
da questi o al Segretario Comunale:

per I"accesso alle informazioni e la visione degli atti, mediantie richiesta formulata anche
verbalmente;

per il rilascio di copie degli atti e documenti amministrativi, mediante formale richiesta
contenente 1’indicazione specifica degli atti e document! richiesti.

L’esercizio del diritto previsto nel presente articolo € gratuito.

Per il rilascio di copie di piani urbanistici, progetti € quant’altro comporti un costo ed un
impegno troppo elevato per la sua riproduzione la giunta comunale puo stabilire il
pagamento dei rimborsi per il costo di riproduzione, che in ogni caso non possono essere
superiori al 50% dei rimborsi di cui all’art. 8 del presente regolamento.

La documentazione connessa con i provvedimenti iscritti nell’ o.d.g. del Consiglio
Comunale é sempre rilasciata in forma gratuita.

I consiglieri comunali sono tenuti al segreto nei casi stabiliti dalla legge e non possono in
nessun caso utilizzare, per fini diversi da quelli istituzionali, le informazioni desunte dai
documenti ed atti conosciuti per lo svolgimento del mandato. E comunque consentita ai
consiglieri comunali la visione degli atti ¢ dei documenti segretati.

Le norme stabilite dal presente articolo si applicano a tutti gli amministratori comunali

nonché ai revisori dei conti.

CAPO 1V - ORDINAMENTO DEL SERVIZIO

Articolo 6 Istituzione del servizio

1.

I’esercizio del diritto di accesso € assicurato, a mezzo di un apposito servizio istituito
presso ciascuna area, dai Coordinatori delle corrispondenti unita nelle quali ¢ articolata la
struttura del comune, i quali , unitamente al responsabile dell” URP, se istituito, assumono
la funzione di responsabile del procedimento per I’accesso.

In caso di assenza o impedimento dei Coordinatori , gli stessi saranno sostituiti, per le
competenze attribuite a ciascuno di questi, dai singoli responsabili di servizio. In caso di
contemporanea assenza anche del responsabile di servizio, il sostituto sara individuato con
provvedimento del Segretario Generale.

In caso di vacanza del posto di Coordinatore, il servizio per 1’accesso puo essere istituito ,
con deliberazione della Giunta Comunale, presso uno o piu servizi nei quali € articolata la
struttura dell’Ente, con D’affidamento delle relative prerogative ai responsabili delle
singole unita.

Il servizio, nell’ambito delle competenze attribuite alla stessa unitd dall’ordinamento
comunale, provvede a tutte le procedure relative all’accesso, alla visione degli atti ¢ dei
documenti amministrativi ed al rilascio di copie degl stessi.

Per la visione dei documenti, atti ¢ pubblicazioni puo’ essere allestito un apposito locale.
In mancanza di un locale idoneo, la visura degli atti e documenti deve svolgersi
nell’ufficio del Coordinatore o dell’impiegato da lui individuato.

Ciascuna unitd organizzativa competente istituisce un protocollo sczionale relativo alle
procedure di accesso, sul quale sono registrate richieste, scadenze, tempi e natura delle



risposte. 1l protocollo & tenuto dal responsabile del procedimento per 1’accesso o da un
impiegato da lui individuato.

Il Segretario Generale, sia in prima istanza che a seguito di inutile interpello dei
responsabili del procedimento, pud consentire 1’accesso, sussistendone le condizioni, a
tutti gli atti esistenti presso I’Ente. In tal caso 'istruttre del procedimento con le relative
registrazioni, sara effettuato dal Servizio esistente presso I’Area  Ordinamento ¢
Organizzazione Amministrativa.

Articolo 7 Ufficio relazioni con il pubblico

1.

a)
b)

c)

d)

£)

h)

L’ufficio relaziont con il pubblico, se istituito, deve garantire, mediante la gestione
dell’intero procedimento di accesso ai documenti dei quali abbia la disponibilita, il
servizio del diritto di accesso, dei dirittt di partecipazione procedimentale, |’informazione
relativa agli atti ¢ allo stato del procedimento. Si considerano nella disponibilita dell"URP
tutti gli atti o i documenti tormati dallo stesso ufficio nonché quelli formati da altri uffici
dell’Ente purche siano stati pubblicati, in precedenza, all’Albo Pretorio del Comune.

In conformita al Regolamento sull’ordinamento degli uffici adottato dalla giunta, ’'U.R.P.
deve essere dotato di personale, impianti tecnologici ed informatici di collegamento con
le unita organizzative del servizio di accesso nei diversi settori dell’amministrazione, con
le relative banche dati, e con ’archivio.

Il responsabile del servizio assume le funzioni di responsabile dei procedimenti di
accesso di competenza dell’URP..

L’U.R.P. deve provvedere a:

ricevere le richieste di accesso alle informazioni, agli atti, ¢ documenti amministrativi;
curare il protocollo delle richieste;

decidere sull’ammissibilitd delle richieste relative a documenti dei quali abbia la
disponibilitd, tenuto conto delle esclusioni e limitazioni stabilite dalla legge e dal
regolamento;

consentire la visione degli atti, documenti, pubblicazioni presso ['ufficio del
responsabile del procedimento di accesso, ovvero in caso di complessita della visura, o
quando I’interessato ne faccia richiesta, negli appositi locali predisposti per tale attivita;
predisporre un servizio di sorveglianza durante la visione dei documenti presso il proprio
ufficio;

rilasciare copia degli atti e documenti dei quali I’ufficio ha la disponibilita.

inviare, con I'indicazione del termine entro il quale fornire la risposta, I’istanza di accesso,
al responsabile del procedimento dell’unita organizzativa competente per materia, se ’atto
o il documento non é nella disponibilita dell’'URP;

segnalare ai responsabili di servizio delle umta organizzative interessate per materia le
richieste alle quali non & stata data risposta entro il termine fissato per il completamento

del procedimento.

Articolo 8  Rimborsi e diritti di segreteria

1.

Con deliberazione della giunta comunale sono stabiliti 1 rimborsi per il costo di
riproduzione da corrispondersi da parte di chi richiede la visura di atti e documenti nella
disponibilita dell’amministrazione comunale per I’estrazione di copie.



2. Fali rimborsi dovranno essere commisurati al costo effettivo dell’operazione richiesta. |

rimborsi stessi dovranno essere riferiti a ciascuna pagina e dovranno prevedere una
riduzione dell’importo al crescere del numero delle pagine e non dovranno essere cosi
elevati da rendere difficile ’accesso. Per il rilascio di copie autenticate devono, inoltre,
essere corrisposti 1 diritti di segreteria.

I rimborsi ed i diritti di segreteria si riscuotono mediante versamento numerario ©
mediante [’apposizione di marche segnatasse. A tale scopo i responsabili del diritto di
accesso o alcuno dei dipendenti addetti all’ufficio saranno dotati della documentazione
prevista per gli agenti contabili e di marche segnatasse.

Sino a quando non sara stata adottata Ia delibera di cui al comma primo, si applicheranno

le tariffe vigenti.

Articolo 9 Guida informativa

1.

Nel caso sussista una reale necessita, la Giunta Comunale puo disporre la pubblicazione
di una guida amministrativa del comune contenente l'organigramma delle unita
organizzative comunali, la loro ubicazione ed i numeri di telefono, i nominativi dei
responsabili di servizio e dei responsabili dei procedimenti di accesso, I’indicazione delle
competenze di ciascuna struttura. La guida, se predisposta, sara distribuita presso gli uffici
ed i servizi comunali.

In alternativa alla guida di cui al comma precedente, o unitamente ad essa, saranno
predisposte, per ogni area, indicazioni circa i servizi competenti all’esercizio del dintto di
accesso. L’URP, se istituito, sara collocato in posizione di facile accesso e vistbilita.

Articolo 10 Pubblicazioni nell’albo pretorio

1.

In un locale del palazzo comunale, anche di transito, ¢ collocato, a disposizione del
pubblico, I’albo pretorio del comune, in modo da garantire la conoscenza ¢ lettura degli
atti esposti e, insieme la loro conservazione senza possibilita di alterazioni o sottrazioni.
Tutte le deliberazioni del consiglio e della giunta, sono rese pubbliche mediante affissione
nell’albo pretorio. Le ordinanze del sindaco, gli avvisi di convocazione dei consigli, gli
avvisi di gara, i risultati delle gare per i quali ¢ prevista tale pubblicita, i bandi di
concorso, gli avvisi di rilascio di concessione edilizia, gli elenchi mensili dei rapport di
polizia giudiziaria in materia di violazione edilizia, I’albo dei beneficiari di provvidenze
economiche e tutti gli atti che per norma di legge o di regolamento devono essere
pubblicati ufficialmente, sono affissi all’albo pretorio per il tempo stabilito dalle
disposizioni suindicate. Una determinata sezione dell’albo € riservata alle pubblicazioni di
matrimonio.

La Giunta Comunale potra prevedere ’istallazione di appositi tabelloni nel centro urbano
e in periferia al fine di promuovere I’affissione di manifesti, avvisi ecc. di particolare

importanza per la comunita.

PARTE 11

DISPOSIZIONI IN MATERIA DI RESPONSABILE DEL



PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO
E TERMINI PROCEDIMENTALI

CAPO1

Articolo 11  Fonti e finalita

Le disposizioni che seguono sono adottate in conformita ed in attuazione degli artt. 2, II
c. e 4 della L. n. 241/90, al fine di garantire ’efficacia e la trasparenza deil’attivita
amministrativa.

Al sensi dell’art. 2, comma 2° e dell’art. 4 della Legge 07/08/1990, n. 241, il Comune
individua, in via non esaustiva, i tipi di procedimento in atto, I’unitd organizzativa
responsabile dell’istruttoria ¢ quella competente all’adozione del provvedimento finale,
nonché il termine previsto per ’assunzione di questo, come da allegato A) al presente
regolamento.

Il presente regolamento, nella parte relativa all’indicazione dell’'unita competente
all’istruttoria e all’adozione del provvedimento finale, ¢ da intendersi vincolante solo se
conforme alle norme di Legge ed alle disposizioni riportate nel  regolamento
sull’ordinamento degli uffici.

Agli effetti della validita del provvedimento finale non hanno alcuna rilevanza i termini
indicati nell’allegato A) al presente regolamento.

L’atto, pertanto, anche se emesso oltre i termini ivi previsti, non & da ritenersi, per tale
ragione, affetto da vizi.

Allo scopo di quantificare i termini necessari per I’adozione del provvedimento finale ¢
per effettuare la comunicazione di cui al successivo art. 13, comma 3, ultimo capoverso,
vengono riportati,nel citato testo allegato, anche alcuni dei sub-procedimenti pit rilevanti.
Anche per essi, vale perd, quanto previsto dal successivo art. 13, comma 1°.

Tale allegato, sara pubblicato, in conformita a quanto previsto dal citato art. 2, comma 4°,
mediante affissione all’Albo Pretorio del Comune per 30 gg. consecutivi e mediante
deposito in libera vistone al pubblico, presso la Segreteria del Comune.

CAPO II - L’'UNITA’ ORGANIZZATIVA

Articolo 12 Unita organizzativa responsabile dell’istruttoria

1.

a)
b)

L’individuazione dell’unit organizzativa responsabile dell’istruttoria & operata, secondo 1
criteri contenuti nel presente Regolamento e nel suo allegato, dal Coordinatore dell’Area.
In caso di assenza o impedimento del Coordinatore, provvedono ciascuno secondo le
competenze delle relative unitd, i Responsabili di servizio. Nel caso di assenze ¢
impedimenti anche del Responsabile di servizio, provvede ad individuare il sostituto il
Segretario Generale.

Possono essere individuate quali unita organizzative responsabili dell’istruttoria:

1servizi

gli uffici;

Per ciascun tipo di procedimento ¢ individuata, quale responsabile dell’istruttoria, una
unita organizzativa interna.



L’unitd organizzativa responsabile costituisce, all’intemno degli uffici comunali, la
struttura di riferimento per i procedimenti attribuiti alla sua competenza.

Per i procedimenti per i quali non ¢ stata individuata I’unita organizzativa responsabile ai
sensi dell’articolo precedente, la responsabilitd dell’istruttoria spetta al servizio
competente, ai sensi dell’ordinamento interno degli uffici.

Articolo 13 Individuazione dell’unita organizzativa e del Responsabile dell’istruttoria

1.

E’ individuata quale responsabile dell’istruttoria un’unica unita organizzativa per I’intero
procedimento, anche se il medesimo comprende fasi di competenza e di strutture diverse.
Di norma ¢ individuata quale responsabile dell’istruttoria I’unita organizzativa competente
ad adottare, secondo ’ordinamento interno, I’atto conclusivo del procedimento.

Quando il procedimento amministrativo ¢ gestito da due o pit uffici, I'unitad responsabile
della fase iniziale risponde dell’iter procedimentale, provvedendo a tutte le relative
incombenze, fino all’acquisizione degli atti da parte deil’unita organizzativa competente
ad intervenire in successione temporale per portare a termine il procedimento (che
dovrebbe essere quella competente ad adottare il provvedimento finale). In tali casi il
responsabile dell’unitd organizzativa inizialmente competente deve comunicare agli
interessati le unita organizzative che intervengono successivamente.

E’ Responsabile dell’istruttoria, salvo che il Responsabile del Procedimento non decida
altrimenti per singoli o gruppi di atti, il dipendente appartenente al servizio o all’ufficio di
grado piu elevato purché non inferiore alla qualifica V1.

Articolo 14 Responsabile del procedimento

1.

E’ responsabile del procedimento amministrativo il Coordinatore dell’Area preposto
all’unita organizzativa responsabile dell’istruttoria.

In caso di assenza o impedimento del Coordinatore, sono responsabili del procedimento,
ciascuno secondo le competenze delle relative unita, i Responsabili di servizio purché di
qualifica non inferiore alla VIL

I Coordinatori e i loro sostituti possono, per singoli atti o per periodo di tempo limitato,
affidare la responsabiliti del procedimento a dipendenti dell’unita organizzativa
competente purché di qualifica non inferiore alla V1. In caso di assenza contemporanea del
Coordinatore e del suo sostituto , potra provvedere il Segretario Generale.

L’ unitd organizzativa responsabile del procedimento, il nominativo del responsabile
dell’istruttoria del procedimento, I’ubicazione dell’ufficio del responsabile e I’orario in cui
lo stesso & a disposizione del pubblico, sono comunicati ai soggetti interessati ai senst

dell’art. 7 della L. n. 241/90.

Articolo 15 Compiti dell’unita responsabile dell’istruttoria e del responsabile del

procedimento

1l responsabile dell’istruttoria:

iniziato il procedimento d’ufficio od ad istanza di parte, pubblica o privata, ai fini
istruttori, valuta le condizioni di ammissibilita ed i requisiti € presupposti che siano
rilevanti per I’adozione del provvedimento finale; accerta d’ufficio i fatti richiamati;
dispone, se ne ¢ direttamente competente, il compimento e 1’acquisizione di atti necessari;
in caso diverso, ne promuove 1’adozione presso gli uffici o i servizi competenti ed adotta
ogni altra misura per una sollecita ed adeguata istruttoria.
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b)

Provvede a curare la comunicazione dell’avvio del procedimento ai soggetti indicati
nell’art. 7 I c. della L. n. 241/90, dalla quale devono risultare: I’informazione dell’inizio
del procedimento, la sua identificazione, la sua data di inizio, I’'unitd organizzativa
responsabile, ’indicazione del responsabile del procedimento, 1l termine entro il quale
deve essere adottato il provvedimento finale, i locali e gli orari in cui quest’ultimo riceve i
cittadini, I’avvertimento che & possibile presentare memorie, documenti, e quant’altro
necessario. Se il numero dei destinatari & elevato, ovvero concorrano particolari esigenze
di celerita, pud disporsi una comunicazione in modo collettivo ed impersonale mediante
affissione all’albo pretorio e relativa  affissione di manifesti murali nonché la
pubblicazione sui quotidiani a maggiore diffusione locale.

In tale ipotesi, la comunicazione si da per avvenuta a far tempo dalla affissione all’albo
pretorio.

Pud inoltre chiedere: il rilascio di dichiarazioni o rettifiche di precedenti documenti
depositati e D’indizione della conferenza di servizi o promuoverla presso ’organo
competente ad indirla, nei casi in cui € contemplata la sua operativita.

Allesito della istruttoria, trasmette gli atti all’unitd organizzativa competente all’adozione
dell’atto finale.

1] responsabile dell’istruttoria deve assicurare che I’istruttoria si compia senza indugio e,
comunque, in tempo utile per I"adozione del provvedimento finale nei termini previsti.

11 responsabile del procedimento:

& tenuto a rispettarere il termine finale di adozione del provvedimento conclusivo del
procedimento mediante assunzione del relativo atto, se di sua competenza o mediante
presentazione del relativo schema all’organo competente;

risponde dell’omissione o ritardo nell’adozione del provvedimento finale nei confronti
del Segretario Comunale o del Direttore Generale se nominato, il quale puo dare luogo ad
un giudizio di responsabilita in vista dell’applicazione delle sanzioni disciplinari piu
opportune ¢ della valutazione di eventuali danni prodotts;

puod essere soggetto alla richiesta di risarcimento danno od indennizzo da parte dell’utente
dal momento in cui entrera in vigore il regolamento di attuazione previsto dall’art.20 della

L. n. 59/97.

CAPO 111 - DISCIPLINA DEI TERMINI PROCEDIMENTALI

Articolo 16 1l termine iniziale

1.

Il termine iniziale dei procedimenti amministrativi di iniziativa dell’amministrazione
decorre dalla data di adozione dell’atto di impulso da parte della stessa amministrazione
comunale.

1] termine iniziale dei procedimenti amministrativi iniziati ad istanza di parte pubblica
decorre dalla data di ricevimento dell’atto di iniziativa da parte degli uffici comunali.

1l termine iniziale dei procedimenti amministrativi iniziati ad istanza di parte privata
decorre dalla data di ricezione dell’atto di iniziativa da parte degli uffici comunali.

Qualora I'istanza di cui al comma precedente non sia regolare, il responsabile del
procedimento ne da comunicazione all’interessato nel termine di 20 giorni. In tal caso, il
termine iniziale decorre dalla data del ricevimento dell’istanza regolarizzata.
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Articolo 17  Certificazione del termine iniziale

1.

Nell'ipotesi in cui l'istanza €& presentata dal privato direttamente agli uffici
dell’amministrazione comunale, il responsabile del procedimento rilascia all’interessato
una ricevuta da cui risulta la data di presentazione provvedendo alla contestuale
registrazione al protocollo generale dell’ente.

Se D’istanza ¢ inviata per il tramite del servizio postale raccomandato, la certificazione
della data di inizio del procedimento ¢ quella apposta sulla ricevuta di ritorno, sulla quale
& riportata la data di ricevimento dell’istanza stessa.

L’invio dell’istanza a mezzo postale senza raccomandata con avviso di ricevimento, la
data di inizio del procedimento ¢ certificata dalla data e dal numero di protocollo apposti
sulla domanda del competente Ufficio Comunale.

Articolo 18 Termine finale

1.

Tutti i procedimenti di competenza dell’amministrazione comunale, devono concludersi
con un provvedimento espresso, salvo i casi di silenzio significativo, ed entro un termine
prefissato.

I termini sono fissati per tipologia di procedimento e devono ritenersi comprensivi di tutte
le fasi procedimentali.

1l termine finale di ciascun procedimento & quello stabilito nell’allegato A) al presente
regolamento, nel quale ¢ altresi individuata [’unita organizzativa responsabile
dell’istruttoria, nonché quella competente all’adozione dell’atto finale.

Se il provvedimento ¢ di carattere ricettizio, il termine finale € quello relativo alla
comunicazione o notificazione dello stesso all’interessato.

In ogni caso in cui sia necessario procedere all’acquisizione di proposte 0 comunque atti
di competenza di altre amministrazioni pubbliche, il decorso del termine resta Sospeso
fino a quando non perviene 1’atto richiesto.

Se nel corso dell’istruttoria ¢ necessaria 1’acquisizione di un parere, il termine rimane
sospeso fino al ricevimento dello stesso e, comunque, per un tempo non superiore a
quarantacinque giorni dalla comunicazione della relativa richiesta.

Per i procedimenti complessi, da adottare insieme ad altre amministrazioni pubbliche, il
termine indicato nell’allegato A) si riferisce alla parte di procedimento di competenza del

comune.
I procedimenti per i quali non sia indicato il termine finale all’allegato si concludono in

trenta giorni.

PARTE III

PROCEDIMENTO DI ACCESSO

CAPO I - IL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO E LE MODALITA’ DI
ACCESSO
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