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ART i - Ambitc <41 applicazionse

i1 presente regelamento uniforma le procedurs amminisirative del Comune
Orusimpiano ai principi della Legge T agesto 1890, ¥° 241, & dello Statuto
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11 regolamento si applica a tutii 1 procedimenti amministrativi di
competenza del Comure, prowossi ¢ ufficioc ¢ attivati obbliFatoriamente a
seguito di iniziativa di parie.

ispirata ai principi di imparziali-
persegue i fini determinatii dalla

i azione amministrativa del Comuns
ita,
se e dei diritti dei cittadini.

'
ta, di buona amministrazione e di legalite
Legge per la tutela del pubblice intere

Nello svolgimento di ciascun procedimento amminisirativo sono disposti
solo gli ademplmuntl stretiamente necessari per 11 compimento degli incombenti
istruttori e per 1'emanazione dell atto finale. L unita organizzativa compe-
tente non pud aggravare il procedimento se nor per straordinazrie e motivate
ezigenze impcste dallo =svolgimentc dell istrutteoria.

Resta salva la potestd del Comune di adottare, anche prlmd della forma-
izzazione del procedimenio e dei relativi ddemplmeHUA, motivati provvedimenti
cautelari o che abbiano comprovato caratiere contingibile ed urgente, del
gquali viere data immediata comunicazioné ai ciretil interessati

'___;

ART . 3 - Attivitad amministrativa informale

fuandec non sianc preSﬁrit' obbligatoriamenis ferme procedimentali,
I'attivita amminlstrablva del Comune deve svolgersi con modalitd semplici e
con  esiti immediati; in tale ipetesi il Comune & LlDero di dare all attiviid
amministrativa 1 impulsoe che ritiene necessaric.
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1! procedimentc consisie in una

sequenza ol atii aventl diversa natura e
funzione,; me preordinati, nenostante la lore sierogeneiia € la lore relativa
autonomia, alla emanaziome 41 un provvedimento centrale o conclusive.

Le fasi del procedimento aitiraversc il guale i1 Comune di  Brusimpianc
‘pone in essere il provvedimenic firale sono le seguenti:

a) Fase repdratﬂr1u. & volta a weitere in moto 1l procedimento amwini-
tive, ad accertare la sussistenza dei presuppostii e a ponaerarp g1 inte-
i in contrasto. Ouestz fase, a sua volta, s5i distingus in due stadi: 1
io-d si cellocano tuiti gli ztti propulsivi che met'o-
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o-di iniziativa, in cui
o in moto il procedimento; 2) Stadic dell istrutteria, in cul si proc
all acquisizione e all elaborazione dei dati, anche al fine ail pon ier
adeguatanente gli interessi in contrasto. E in guesta fase che il Comune 4
Viggit - in omaggio al principio del <<giustc procedimento>>, cosi come defli-
nite dall’art. 14 del vigenie Statuto - realizza la composizione degll opro
sti interessi;

b} VFase Dispositiva: & guella nel
cne in essere 1l provvedimento finale; &€ 1
a parte degli Organ?t del Comune tuite iz opera
stire 11 provvedimentc finale ¢i una forma, a verbalizzarlo o decumentarlo.

A1llorché =i tratti della determinazicne di un organo collegiale (Consi-
giic ¢ Giunta), & necessario seguire un Subprocedimento per 1l adozione dell
deliberazione;

¢t Fase Integrativa dell efficacia: & gquella intesa a munire il provve-
dimente finale dei reguisiti di efficacia. Guesta fase, a sua volta, comprende
due stadi: 1) S5Stadio del controlle: in cui si conferisce esecutivita al
provvedimente, in seguito al sindacato di legittimita; 2) Stedio della comu-
nicazione: con cui si rende legalmente nctoc il provvedimento e lo si  rende
ohhligatoric, qualora essce abbia caratiers recetiizic.

g

j M)

ART. 5 - Subprocedimento per le deliberazioni

8¢ 1l provvedimente finale deve essere emanaic da un Organc collegial
¢l Comune {Consigliio o Giunta Comunale), si apre un subprocedimentc per
"adozione della delibefaulone, suhprocedimentic che si svolge attiraverse le
egrenti fasi:
- Per il Consiglic Comunale: :
a) Convocazicna: a norma dell’art. 1 - ultimo commz - della Legge 25
marze 1993, N° 81, & disposta dal Sindzce. Affinche 1 Consiglieri sianc
edotti degli argomenti da trattare, 1 avviso di convocazione deve conienere
17ordine del giorno con 1 indicazione specifica degli argomenti da tratiare.
L avvisce di convocazione deve essere notificato dal messc comunale entre un
termine congruo ({(cingue giorni per le sedute ordinarie e ire gioni per le
. Seduie straordinarie} prima di quello fissato per la seduta; nei casi di
__urgenza, ¢ sufficiente un termine di ventiquattro ore. S :

#i b)) Seduta: requlslto di validitd della seduta & che sussista il gquorum
strutturale ¢ cioé il numerc minimo di componenti;.'la cui presenza & indispen-
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sabile ai fini della legalitad dells sedut
tuito dalla s del numsro dei Oon

cowrnto del numero legale, non

m

a. Tale querum, di regela, & costi-
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i a5 segn=t1 al Zomune. Per il
cnte del Consiglieri che, prima delia
. .
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votazione si sianc allontanati dall’aula e dei Consiglieri obbligati ad aste-
nersi. I1 numero legale deve sussistere fino al momento delia votazione .
@Qualora la sedutaz Consiliare vada deserta per mancanza di numero legale, va

compilato egualimente il verbale con 1 indicazicne dei noni degli interverutii;
c} Discussions: la discussione si apre sugli argomenti posti ail ordine
del giorno e seceonde 1 ordine del wedesimo, salva una inversicne disposta
dallo stesso organo collegiale. Dopo unz breve relazzione svolta dal Presidente
da un componente nominato relatere, si inizia il dibatiito, che & diretto
dal Presidente ed é regolato dalle norme del Regclamento Cons 1liare. La deli~
berazione viene discussa secondo il testc della proposta:; w
introdetii emendamentil, che scno propeste di medifica delic
i i sulle wod' icke, ai sensi dell’art. 53 della Legg
ntite 11 parere cdel Segretario Comunale;
d) Vetazione: esaurita la fase della discussione, viene indetta 1la
votazicne. La fazse de votazione consta di due momenti: 1)} scrutinio: consi-
ste nella verifica del_' validitd dell espressione del voic & nel computo deil
votanti; tale verifica viene compiuta dal Presidente, con ! assistenza degli
Scrutatori, che scno désignati dal collegio stesso; 2) proclamazione degli
elettl-_cunsiste neila dichiarazione ufficiale che la proposta & stata appro-
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vata o respiniz; alla proclamazione provvede il Presidente con 17 ssistenza
del Segretaric;

¢} Verbsliizzazione: la verbalizzazicne consiste in una dichiarzzione di
scienza, la cul finalitd & quella di conferire ceriezza legzle zlle determina-
zioni dell’organo coliegiale. La verbgliizzazicone viens effettustz a curs del
Segrevsrio Domunale, con facolti di delega entro i limiti previsti dalla
iegge; essa deve esegu'rsi separatamente per ogni singolo cggetto.

) Pubblicazione: la pubblicazione delle delibere si effettua mediant
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affissione della copia integrale di esse nell’albe preterio del Comune e
quindici giorni censecutivi, salvo specifiche disposizieni di legge.
- Per l1a Giunta Comunale:

Il procedimento di formazione delle delibrazioni della Giunta Comunale,
similwente a guello delle deliberazioni Consiliari, si svolge attraverso le
fasi: della convocazione, seduta, discussione, voitazicne, verbalizzazicne e
pubblicazione. Tuttavia, questo procedimento non & circondatc da gquelle rigo-
rose formalitd di cui al comma precedente

' - Convocazicne: non & generalmente vprevista vper le adunanze della
Giunta una notifica degli avvisi di convocazione, potendo la convocazicne
della Giunta avvenire anche telefonicamente cvvero in un giorne predeterminate
della settimana. Anche per le delibere della Giunta si richieds la  formula-
~ zicne di un oréine del giorno, con il deposito della rroposta della delibera-
~zlone In tempe wutile per consentire agll Assessori i esminarlie preven-
- tivamente;
. - Seduta: il numero legale si deterwmina in maniera analogz a gquello del
- Consiglio Comunale;
' - Discussione e Voitazione: le sedute della Giunta, a differenza di
_:aueile Comsiliari, non sonc pubbliche e pertanto la presenza alla discussione
~alla votazione di estranei comporta 1 invaliditd dells delibera; posscno
vresenziare alle seduta della Giunta funzionari e tecnici estranei all Ammini-
traz;one per illustrare al collegio progetti o proposte;
.7 Verbalizzazione e Pubblicazioné: anche alle adunanze della Giunta
Partecipa il Segretaric Comunale; la verbalizzazione viene effettuata a cura
del’ Segretario Coaunale' con’ facolta di deiega entro i limiti prev1st1 ‘dalla




affissione deila

legge: la pubblicazions delle delibere si effettuz mediant
copia  integrales  di esse nell albe pretoric del Comune per quindici giorni

consecuiivi.

Sulle proposte di a;llberd21on1 del Consiglio e dellia Giunta Comunale, 1
onsabili delle Unita Organizzative e il Segretaric Ccorunaie devono espri-
il pareri di cui all’art. 53, 1° comma O.A.L . ;

ART. 6 - Diritto d iniziativa

L'iniziagtiva dei procedimenti d ufficic compeie agli organi istituzionas
1i nonché agli organi burcecratici deil Ente ai quail I'esercizio 4i tali
competenze & atbrlbu1to dalia Legge, dallo Statuto e dai Regolamenti, secondo
quanto indicato, per clascun provvedimento, nelle tabelle zllegate.

ART . - Atto propulsive o 4 iniziativa

Gii atti propulsivi o di iniziativa sonc car atterlau;ti dal fatte che
Wirano & promucvere, eccitare, stimolare 1attivitd della Civica Amminisira-
wione ovverco a weiiere in moto un procedimento amministrative.

‘iniziativa d ufficic si esercita con uno dei seguenti atti propulisivi

) Richiesta: & diretta da un avtoritd all altra, al fine di provocare

da parte di quest’ultima 1'emanazione di un provvedimento:
=3

Proposta: tende a sollecitare 17attivitd di um aliro organo ed al

tempo stesso ad esprimere un giudizio circa il contenuto da dare al provvedi-
mento. Le propocte. di regcla, non sono vincolanti; nei casi in cui la PYOpo-
5ta sia vincolanite, 1l'auntoritd potra anche rifiutarsi di emettere il provvedi-
mento, ma dovra motivare in ordine al rifiuto e richiedere una nuova propesta;
.S5e¢ invece 1° autorlta adotta il provvedlmento non potrd discostarsi dalls
proposta vincolante; '

¢} Direitiva: ¢ l'atto mediante il quale 1autoritd superiore invita




1 organc dipendente a reallizzare un deterwminato programma OVVErc Una determi-
nata iniziativa; .

d} Designaziome: & 1'atte con cul si esprime parere ¢irca le personse
ritermte capaci ed idenee a vicoprire un determinato ufficio; nei casi i i
sia prevista una designazicne, 1 autoritd competente alla nomina & tenuta &
snitormarvisi) talvolis perd ita =t 3
scégliers entro una rosa 41 designati,

e) Contﬁvtazihnp' & 1 atte con cuil 1 Apminisirazione invita 1' nieres-
sato & fornire le proprLe deduzioni in relazione a determinati fattl ¢ compor-
tamenti accertati di ufficio o denunciati all Ente, In vista dells eventuale
adozicne di provvedimenti sanzionatori;
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ART. & - Decorrenza del termine iniziale

Per i procedimenti d ufficio 1l termine iriziale decorre daila data a1
adozione dell atto propulsivo

GQualora 1 attc propulsivo promani da organo od ufficio dello 3tato,
gella BRegione o delia Provincia, il termine iniziale decorre daila data di
ricevimento della richiesia o della proposta.

ART. 9 - Soggetti dell’iniziativa

Secondo i principi affermati dalla Legge 8 giugno 1990, R° 142 & dal
Statuto, tutti i soggetti che per effetto di tali norme somo portatori d inte-
ressi pubblici o oprivati, costituiti in associazionl o comitati, ©possono
esercitare, con 1 osservanza delle modalitd di cuil al presente Begolamenic i
diritte d iniziativa.

ART. 10 - Atti d'iniziativs

L iniziativa privata si gsercita con uno del seguenti atti preopulsivi:

a) Istanza, con cui si richiede 1'emissione di un provvedimento:

b) Denuncia, con cui si rende noto all Autoritd amministrativa un
determinatc fatto o una determinata situazicne, allo scopo 41 eccitare i'eser-
cizio del suoi poteri;

¢} Ricorsc, con cul si richiede alla Civica Amministrazione il riesame
di atti ritenuti lesivi 4i diritti o interessi legittimi; in virtd del princi-
pic della conversione 1 Amministrazione Comunale pud prendere in esame il
ricorso irricevibile ¢ inammissibile quale denuncia amministrativa, &l fine
dell annulliamento d ufficio;

ART. 11 - Decorrenza del ftermine iniziale

Per 1 procedimenti ad iniziativa di parte, 11 termine iniziale decorre




dalla data di ricevimento dell atic propulsivoe.

A1 momento della presentazicne dell atto propulsive & rilasciata all in-
teressato una ricevuta contenente 1 attestazione della data in cuil & pervenuto
e l'iﬂdicazinne dell unita organizzativa alla quale lo ctesso sarda assegnato.
Se all'originzle & accliusa copiz informale, 1 atiestazicne di ricevuta &
apposta sSu ta ie copia che viene rectltulta z1 presentatore. Per le domande o
istanze inviaie zc del servizio postale, mediante raccomandata con avviso
di ricevimento, icevata & costituita dall avviso siesso.

A1 s0ll fini del rispetto di scadenza perentorie stabilite da Legg
Regolamenti ed Atti emanati dall Ente o da aliri soggetti della Pubbii
Amministirazzicne, le domande ed istanze si intendeno presentate in tempe uti
purcheé spedite & mezzo di raccomandata con avviso 41 ricevimenio entro i
termine prescritioc

Le domande ¢ isianze rivolte ad Organi del Comune diverso da quello
competente, o pervenute ad Ufficio Comunale diverse da quellc prepesto &
riceverle, non possono essere dichiarate inammissibili per tale motive e  sono
trasmesse ¢ ufficic, %mmediatamente, all " Organo o zll'Unitd Operativa compe-
tente .

ART. 12 - Domanda e medaliti di redazione

a dewanda o istanza deve essere redatia nelle forme e nel modi stabiii-
ti dall Amministrazicne Comunale, ove determinati e portati a idonea conoscen-

za degli amministra e deve essere corredata della previstz documentazicne,
dalla quale risulti ia sussistenza delle condizioni e dei reguisiti richiestil
da Legge o da Regolamenio per 1 adozione del prevvedimento.
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Le domande ¢ istanze possonc essere presentate da  tutti i soggetii
aventli capacitd di agire; per ccloro che non hanno capacita d agire. vengono
presentate dal legale rappreseniante; per le perscne gluridiche, vengono
presentate da chi ha il potere di rappresentanza verso 1'esternoc.

Ove la domanda dell interessato sia ritenuta 1rregolare o incompleta, il
Besponsabile del Procedimento ne da comunicazione all istante, entre venti
giorni, indicando le cause della irregolaritd o della incompletezza. In gquesti
casi il termine inizizle decorre dal rlcev1mento della domanda regolarizzata o
completata.

GQualora il responsabile del procedimento non provvede zlla comunicazione
nelie modzlita di cui-al terze comma, il termine iniziale decorre dzlla data
¢i ricevimentc della domanda.

Restano salvi la facoitd di autocertificazione e il dovere di procedere
agli accertamenti di ufficio previsti rispettivamente dagli articoli 2 e 10
dellz Legge 4 gennaio 1968, K° 15 nonché d4i cui agli articeli i8 e 19 della
~Legge 7 agosto 13990, N° dél.




ART. 13 - Individuazione dell unitd crganiszativa

Le tabelle allegate al presente Regelamento individuanc, per ciascuns
ria di atti, 1'Unitd Organizzativa responsabile dell” 1guru+t ia  nonché
ermine per la conclusicne del procedimenti

I procedimenti che non risultano inclusi nel
concluderanne nel termine previsto da altre fonti leg
agli stessi relative o, in mancanza, nel termine 4
all’art. 2 della Legge 7 agosto 1880, N° 241,

le tabelle &allsgate =
islative & regolamentari
i trenta glorni di cui

m ~ Yy oo . N
ART. i4 - Responsabile del wrocedimento

T

11 Responsabile del Procedimento & normalmente 1 impiegate di pid alta
gualifica prepostc a cilascuna unitd organizzativa, ed & individuato con  prov-
vedimente del Segretaric Comunale.

T

il Respcr sabile deil 'unita organizzativa pud assegnare IGrHEiPEutE con
apposits istruzioni di servizio ¢ con specifico atto scritto ad aliy dipen~
dente addette all’unitd la responsabilita dell istiruttoria e di ogni aitrc
ademwpimento inerente al singolo procedimento. I1 Recsronsabile, ove lo ritenga

opportunc, pud assegnare anche un termine entro il quale il dipendente deve

Comple+'rﬂ 1 istruttoria e gli adempimenti a lui assegnati Tale termine deve
sere comunque compreso nell’ambite massime entro il ﬂudLe deve essere cmana-

to 11 provvedimente finale.

L affidamento ad altro dipendente della responsabilita dell istruitoria

non solleva 11 titclare del procedimento dalla responsabiiitd di agualsias?

natura derivanti dalla mancata realizzazione dell isiruttoris.

ART. 15 - Compiti del responsabile del procedimento

11 Responsabile del Procedimento esercita le
dall’art. 6 della Legge 7 agosto 1990, N° 241 e dal
svelge tuttl gli altri compiti indicati nelle d1 posiz
servizic, nonché gquelli attinenti all applicazions del

Mo . 2 . . . N . -
N® 15 & successive integrazioni e modificazioni.

attribuzicni contenplate
presente  Regolawentc e
ionl organizzative e di
ia Legge 4 gennaio 1968,

ART. 16 - Procedimenti di competenza di pit unitd organizzative

Weando un precedimento & gestito in sequenza successiva da.due o pin
unitd  eorganizzative, il Responsabile della fase iniziale &, . salvo diversa
dl“POSl?ione Responsablle dell Intero Procedlmento ' .

» Il Reupon=ablle del Procealmento per le fasi aello stebso che non
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11 dovere di  seguire 1 andam
an

rientrano ne et
i andoe iwpulsc all azione amministira-

pressc le un
tiva.

abile del Procedimento concorda, per tip
11an i, con le unitid organizzative couwps
1one dei tempi a dispesizione di ot
c nel presente Regelamento, scllecitandons,

In particolare, il Respon
procedimentc o per singeli pro
neile fasi successive, r
entroe il termine comples
ove occorra, il rispetio.
Per ie fasi del procedimento che non rientrine rella sua di
nibiiita, 1l Hesponsabile del Procedimento risponde lelcatament
previsii dal precedenti commi.
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Il Segretario Comunale pud stabilire le oppertune istruzioni nesr 1 at-
tuazione delle disposizioni deil precedenti comml ed & competente a risolvere
gii eventuall conflitti imsorgenti nsllo svolgimento del procedimentc irz le

diverse unitd crganizzative

Nei casi di cul al presente articole, il Responsabile del Procedinento,
come individuato ai sensi del comma 1, pud incitre chiedere al Segretario
Comunale la indizione di una Cenferenza di Servizi tra le unitd organizzative
interessate per 1 esame cont@stuale dell’o ggﬁtto del procedimento. Le dpter—
minazioni concordate nells CnnLer nza vincolano le strutture partecipant e

enna

tengono eveniualmente lucgo degli atti del procedimento di loro comnet

L1

ART . 17 - Comunicazione dell inizio del procedimento

Salvo che non sussistano ragioni di impedimento derivanti da particolari
esigenze, 1! Responsahile del Procedimento di comunicazione dell inizio del
procedimento ai soggetti nei confronti dei quali il provvedimento finale &
destinato a brodurre'ﬂfffett;, noniché ai soggetti la cuil partecipazione al
provvedimento sia prevista da Legge o Regolamenioc e ai soggetti, individuati o

Tacilmente individuabili, cui dal procedimentc possa derivare un pregindizio.

_ I soggetti di cvi al comma 1 sonoc resi edotti dell avvio del procedi-
mento mediante comunicazions personale contenente le  indicazicni di  cui
all’art. 8 della Legge 7 agostc 1990, N° 241. GQualora, per il numero degli
aventl titolo, la comunicazicne personale risulti, per tutti o per taluni di
~essi, impossibile o particolarmente gravosa nonché nei casi in cui vi siano
particolari esigenze di celeritd, il Responsabile del Procedimento procede ai
sensi dell’art. 8, comma 3, della Legge T agostc 1990, N° 241, nmediante alire
forme 4di pubbllCltd normalmente utilizzate, 1nd1cando nell atto relative le
es;genze che giustificano la deroga. .

- -L'omissione, . il ritarde o 1 incompletezza della comunicazione possono
essere fattl valere anche nel corso del procedimento, solo dai soggetti che
bbiano titolo.alla mede51ma -mediante segnalazione al Segretario Comunale, il
ale &, tenuto a fornlre gll -opportuni chiarimenti o ad adottare le misure




necessarie nel termine di venti giormi.

Festa fermo quantc stabilito dai precedenti artt. 8 & 1l in ovdine alla
decorrenza dal tarmine inizizle del procedimento.

ART . 1% - Partecipazicre al procedimento

I soggetti di cul agli artt. 7 e 9 della Legge 7 zgosto 1990, N° 241

i

possono infervenire nel procedimento.

Al sensi dell’art. 10, lettera a), della Legge 7 agosto 1980, HN® 241,
A

presso la sede Comunale sceno rese note, medianie affissione zli’albo  pretorio
o con alire idonee forme di pubblicitd, le modalitd per prenders visicne degli
atti del procedimento.

Al

sensi dell’art. 10, lettera b}, della medesima Legge N° 241, coloro
che hanno fitcle a prendere parte al procedimento possono presentare memorie e
documenti, osservazioni e proposte, entro un terwine pari a dus terzi di
aquello fissato per iz durata del procedimento, sempre che il procedirento
stesso non sia gid concluso. La presentazicne di memorie ¢ documenti, osszerva-
zioni ¢ proposte oltre il deito termine non pud comunqgue determinare ia proro-
ga del termine finale. '

ART. 18 - Istruttioria

L'istruttoria € intesa ad acgquisire e valutare tutti i dati utili ai
fini dell’emanazione dell atto finale o conclusivo.

L istruttoria é compiuta di regola dal Responsabile dell unitd organiz-
zaliva competente per 1 emanazione del provvedimento Tinale; il Responsahbile
potra essere coadiuvato nei sucl compiti istruttori dal personale addetto
allunitd organizzativa; resta salva, in capo al Responsabile ¢el Procedimen-
Lo, lz facoltd di cui all'art. i4, commi seccndo e terzo, del presente
Begolamento, in ordine all affidamento ad aliro diperndente dell istruticria e

L 13

di ogni aliro adempimento in meritc al singolo procedimento.

L'istruttoria si svelge atiraveso due successivi momenti:
‘ 1} acquisizione dei dati: intesa ad accertare o verificare i prasupposti
di fatto o 41 diritto; l'acquisizione del dati s5i attua mediante accertamenti
-Sewplici, che possono essere effettuati in diversi modi: esami di documenti,
A8Pezioni, inchieste, verificazioni, indagini informative, perizie.
B 2} valutazione dei dati: intesa a stabilire se il provvedimentoc possa
€35ere emanato e con quaie contenuto, anche in relazione alla ponderazione
degli opposti interessi, in vista del soddisfacimento deil interesse pubblico;
Qer.lg ponderazione dei citati opposti interessi, spesso & richiesta la colla-
Fazicne di altri organi. - . - - T
“Resta fermo - quanto stabilito dal precedente art. 18 in ordine
tavdi intervento nel procedimento: 7 SR LA e

facol 2




ART. 20 - Acaquisizione di pareri da organi dell’ente

tuando per 1l istruttoria sia necessaric il parere di altre unitd orga-

nizzative, lo stesso viene richiesto dal Responsabile del Procedimento al Capo

dell’unitd interessataz e viene dallo stessc espressa entro il termine massimo

di ctto glorni dalla richiesta, alla gqualie, ove cccorra, sone allegate fotoco-
e degli atti indispensabili per 1 espressione del parere.

fuando per 1 istruttoria s=ia obbligateorio i} parere di una Commissione
Cowmunale, i1l Responsabile del Procedimento ne richiede la convocazione al Capo
dell’unitd presso la quale ha sede la Commissione. La Commissione & convocata
e i riunisce, per 1l espressicne del parere, entro dodici giorni dalla richie-
sta. Se & giid stata indetta una adunanza, all'ordine del giorno della sitessa
viene aggiunto, con avviso d urgenza, 1l argomente richiesto.

Tutti 1 pareri devono essere espressi entro i termini fissati dazl pre-
sente articolo. (Ove il parere non sia espressc entro il termine stabilite, 11
provvedimente & adottato prescindendo dallo stesso, salvo 1 casi nel guali 1l
parere sia obbligatorio per Legge.

Nei casi in cui'il parere Sia cbbligaioric e non venga espressc nei

termini: ' :

- il Sindaco, per i pareri di competenza di Commissioni Comunali;

- 1} Segretario Comunale, per 1 pareri di competenza di Unita Organizzative

dell Enie;

richiamanc la Commissicne o 1'Unitd competente per la resa de
rovvedere entro un termine compatibile con quello stabilito pe

del provvedimento.

arere, a
‘adozione

=g

3
L
¥
¥

Nel c¢aso che malgrado il richiamc previsto dal precedente comma il
parere cbbligatorio non venga espresso entre il termine assegnaio, al soggetti
inadempienti fanno carico le responsabilité previsie dalle Leggi vigenti per
il cemportamento omissivo e per i dipendenti troveranno 1ﬂoitre zpplicazione
ie eveniuali procedure disciplinari del caso.

Resta fermo guanto stabilito dal precedente art. 16 in ordine ai proce-
dimenti 41 competenza di pi unita organizzative.

ART. 21 - Pareri cobbligatori di organi ed enti esterni

Quande la Legge prescrive che per 1 emanazicne di un provvedimento di
competernza degli crgani comunall sia necessario il parere, il nulla-osta,
1'autorizzazione, 1 approvazicne, 1 assenszo, la valutazione tecnica ed altra
determinazione, comungue denominata, 4i altre Pubbliche Amministrazioni, che
pud essere richiesta et ottenuta direttamente dall interessato, tale acguisi-
zione deve avvenire prima della presentazions dell istanza che attiva il
procedimento presse il Comume. Gli atii rilasciati, vistati od approvati
dalle Amministrazioni adite devono essere allegati all’istanza.

Regli altri casi nei quali sia prescritito da Legge o Regoliamento che gli
organi -del ‘Comune, nel corso del procedimento, devono obbligatoriamente e
"direttamente sentire -1l parere di un organc.cemsultive di altraz Amministrazio-
ne Pubbllca lo.gtesso-deve essere -richiesto: dal Responsabile del Procedimento
‘nelv plu. breve tempo e con. tutti gll elementl ‘e documentazioni necessarie,
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rgani di altre Amministrazioni cod Enti appositi, ia
ene incliraia dal Responsabile del Procedimente, ccl,lcf
o delegato, nelia fase iniziale dell’ istruttoria.

3

C gsere orodotite da Amminis
aggl tico territoriale e de
hiesta delle stesse a soggetio div
rie previste dal sesto e settimo

: isizicne in via facoltativa di paveri e valuta
organi di altre Amministrazicni non comporta modifica del
procedimento

TITOLO 11X

FASE DISFOS

3

iva

=4

ART . 23 - Accordi con gli interessati - Condizioni e modalita

Le osservazioni e le proposte presentate Secondo guanto
dallart. 18, ultimoc comma, del presentie Regolamento, guande non
vregiudizic ai dirittl di tersi ed in cgni caso a2l perseguimento del
interesse, possonc &ssere accollie e costituire oggette di  accordi
interesszii.

31i accordi possonc determinare, integralmente o parzialmente,
1 eventuale contenuto discrezionale del provvedimento.

13

orii prepo-
aluta dei
2750 . 51
comma  del

casc che i soggettl aditi neon provvedanc al SensSi & hel termini  di
17 commi primc e terze, della Legge T agosto 1890, %7 241, il
del Frocedimento richiede iz suddetta valvtazicne ad ocrgani
Comone o, se non esistono presse 1o stesso le necessarie compeLen-
tro Fnie ideneo, con le modalitd sopra stabilite e partecipa  agll
1 intervenutia richiesta e il tempo previsto per iz risposia che
computato nel termine stabilito per 1 emissione dei provvedimenio
tto della richiesta da avanzare a soggetlo diverse da guellic Tenuto
ed estranec all Inte i1 Comune debbe sostenere una Spesi, i1l kespon-
Procediments promuove conitestualmente 1 provvedimenti per 1 ilmpegno
I bilancio




a pana di nuilitd, wediante atto
nI G 551 si applicanc, cve non
ivile in materis di obbliga-

sono  sottoscritte
umeno per la stessa
ot a parie dell organc
mento finale e sono  soggette
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ART. 24 - Adozione del provvedimente: Requisiti di legittimits

I procedimenti d&i competenza del Comune devono concludersi mediante
Dadozione di  un provvedimento espresso & metivato, accttato dail Urganc
competente in materia.

Affinche il provvedimento corrisponda zl tip
lnamento, occorre che, al momento in cui guesi’u
tano i seguentil requlslti di legittimita: :

a} Presupposti di fatte: sono quegli eventi, situaziori ¢ contingenze,
al cul verificarsi & subordinato 1’esercizio del potere zmministrative. SIok!
posseno riguardare tanto il destinatario del provvedimento gquanitec un  determi-
nato bene nonché determinate contingenze;

astratio previsio dall or-
1 viene emanaic, sussi-

Fal
[
(=4
'l

b) Presupposti 4i diritte: sono guegli adempimenti che debbono essere
compintl dalla sitessa autoritd o da autorita leE?S ¢ da un private interes-
sate, prima che il provvedimento venga emanato (a propulsive, atto  istrut-
orio)d;

; ,
c) Motivazicne: & quella parte del provvedimento neila quale ! Autorita
2gente spiegda espressamente quale & 17 iter logice che ha seguito nella valuta-
zions deil contrapposti interessi. _

La motivazione, in particolare, consiste in: 1) una parte descrittiva,
neila quale sono descritti tutti gli interessi coinvelti nel provvedimento;
2) una parte valutativa, nella quale sono valuiati comparativamente i contrap-
posti interessi; in quest’uliima parte vengono indicate le ragioni per le
quali €1 sia preferito soddisfare un interesse in luogo di un aliro & ciod il
perché sl sia scelto di comportarsi in un determinato modo. '

La mwotivazione pud ricavarsi anche "per relationem™ dagli atti istrutto-
ri o di iniziativa pesti in essere nel corso del procedimento {(pareri, Propo-
ste, rapporti iecnici) richiamati nel preambole; per le deliberazioni degli
organi collegiali (Consiglic e Giuntz), la motivazione pud ricavarsi dalla

14




discussione che ha proceduto la votazicne e cohe € rispecchiaia nel verbale.

ART. 2% - Eccezione all obbiige della motivazions

La motivazions non & richiesta

a}l per gli zitl ampliativi con cui si provveds in conformita 4=11 i=ztan-
za dell interessato;

b} per gii atti vincolati, e per guelli che costituisconc semplice

esecuzicne di legge;
C) per gli atti normativi e per quelli a conitenuto generale;

ERT. ¥5 - Conclusione del procediment
Il terwine per la conclusione del procedimento si riferisce alla da

ta
adozione del relative provvedimento ovverc, nel casc di provvedimento recetii-
io, alla data di effetivazione della comunicazione del provvedimento stes

.~

Ove non sia diversamente disposto, in caso di procedimenie di modifica
di un provvedimento gii emanato si applica 1o stesso termine finale fissate
per il procedimento di prima istznza.

Per gli tti e provvedimenti che, seconde la Legge 8 giugno 1890, K¢

142, sonc soggetti a contrello di legittimita, il periodo di tempo relativo al
controllo & computats, secondo quanto normalmente previsto dalla Legge, nel
termine massimo ed & compreso in guello relative all adezione del provvedimer-
to. Nel casc di richiesta di chiarimenti od elementi integrativi da parte

dell organc di centrollo, il termine & prorogate fine alla decisione conclusi-
va dl detto organo, che & comunicata all interessato con la precisarione del
motivo della dilazione del termine.

Quando la Legge preveda che la domanda dell interessatc si  intende
respinta o accolia dopo 1 imutile decorso di un determinato tempo dalla pre-
sentazione della domanda stessa, il termine previsio per la formaziore del
s*ienzio—rigetto o del silenzio-assenso costituisce altresi il termine entro

il quale 1 Amministrazicne Comunale deve adotiare la propria determinazione
espressa. HGuando la Legge stabilisca nuovi casi o nwovi termini di silenzio-
assenso o di silenzio- rlggetto i casi e i terwini contenuti nelle tabelile
ailegate si intendone modificati in conformitd.

Per 1 casi di.cui all’art. 21, comma 5°, e per guelii di cui all art.
22, comma 2%, gualora entre il termine come prorogato ai sensi dell suddette
disposiziceni non sia stiate possibile acquisire il parere o la valutaziche
tecnica, resta fermo che 1 ulteriore periodo di tempo non viene computato ai
fini del termine finale-

TITOLO IV
FASE INTEGRATIVA DELL EFFICACIA

J1b2




ART . 27 - Controlio

L atto di controllc si pone come recuisito di efficacia deli’atto fina-
ie, nel senso che esso non influisce sullz perfeziome dell’atto (gia avvenula
con 1a .conclusione della Fase dispositiva), né influisce sulilis i:dita {la
guale pud anche difettare, nonostante 1'esiio favorevole del controllel,
cihbene incide esclusivamente sulla efficacia deil’atto o petr consentirne la
produzicne degli effetti (controllo preventive) ovvero per farli cessare
{contrelio successivol.

i
23
v

a

L art. 46 della Legge sull Ordinamento delle Autonomie Locall na  circo-
scritto il controllo ai soli atii degli organi collegiali; rimangons, invece,
gsclusi gli atti degli ﬂrgpni monecratici (atti del Sindace & del Segrelario
Commnale), qualungue siz la forma da cul seno rives titi {ordinanze, ordini di

servizio e similil.

A norma dellart. 45, comwi 1% e 2%, della citatz lLegge 142719390 wvengo-
no esercitati tre fipi d4 controllic:
¥

al Necessario: 31 controlio necessario & prescriiio per futie le delibe-
razioni del glic Comunale;
n) Eveptuale: i1 codntrello eventuale si esercita scle su richiesta di
ma  minoranza qualificata di consiglieri {un guinto) ovvero su richiesia del
&

La richiesta per il controllec eveniuale pud essere avanza +a enirc dieci
giorni dalla pubblicazione all’albo, in due specifiche. ipotesi:

- per le deliberazioni di particolare impertanza: si considerano di
partlcoldre importanza guelle dellbere che riguardanc ie materie di acquisti,
alienazioni, appalti ¢ i contraiti in genere, indennita agli amministratori,
stato g¢ur*dlcu e trattamento economico del personale, assunzioni di dipenden-
ti; per faverire la conoscenza 41 tali aellbpre da parte deil componenii del
Consiglic, la Legge 142/1390 prevede che quest ultime devono - contestualmente
alla lorc pubblicazione - essere inviate nel loro testo integrale ail capigrup-
po consiliari,; : '

- per tutte le altre deliberazioni: per le delibere della Giunta in
genere, poira essere richiesto dalla stessa minoranza gualificata di consi-
glieri il contrcllo, senza limiti di materia, ma limitatamente ai vizi della
incompetenza e della mancata osservanza da parte della Gionia di attl fonda-
mentali del Consiglic. Gueste deliberazioni non vanno inviate ai caplgruppe
congiliari. _

La normativa in tema di lotta alla criminalitd organizzata e di traspa-
renza dell azione amministirativa (Legge 12 luglio 1981, N° 203) ha conferito
21 Prefetto la faccltd di setioporre al contrello del CORECO le delibera di
Ginnta in tema di contratti f{art. 10). All'ucpo, le deliberazioni in questio-
ne devono essere itrasmesse al Prefefic contestualmente alla pubblcazicne
ail albo pretorie; _

¢) Facoltativo: la Giunta pud richiedere un contrelilo di legittimiia,
per le delibere che non siano soggette a controlls cbbligatoric




CAPO 1T - STADIG DELLA COMUNICAZIONE

a7 28 - Comunicazione del provvedimente al destinatartio

1 destinatario deve essere comuni
=i Comunali o raccomandata con avv
ivo del procedimento.

nte netifica effettuata
e il

ato - med
S i rrovvedinento

-
iso di

-
i

je motivazioni del provvedimento risulita a a atto del Comune
sso  richiamato, insieme alla comunicazions del provvedimento deve
o cui s si richiama.

u

In ogni atto comunicato al destinatario devanc essere indicati il termi-
ne e 1 autoritd a cui & possibile ricorrere.

TITOLO ¥

d

DISPOSIZIONRI FINAL

ART . 29 - Attivitd non soggette al presente regolamento

Le disposizioni del presente Regolamenio non si applicano nei confronti
dell attivita degli Organi del Comune diretia all emanazione di atti normativi
regolamentari, amministrativi generali, di piaznificazione e di programpazione,
per i quali restano ferme le particolari norme che ne regolanc la formulazio-

£
L

Le predstte dispo
Ya

izioni non si applicano zi procedimenti tributari per
i gnall restanc parime T

SRR R
- -
+i fernme le particolari norme che 1% regolanoc.
La concessione di sovvenzioni ed altri benefici economicl 4i cuil
3117art. 12 della Legge 7 agostc 199D, K° 241, & disciplinata da apposite

regolamento Comunale di atiuazione della noyma predetiz.

Le procedure per 1'esercizioc dei diritti di accesso alle informazioni ed

ai documenti amministrativi di cuil al Capo V della Legge 7 agosto 1996, N°

241, sono disciplinate da apposito regolamento Comunale di  atinazione delle
norme predette e di quelle di cui alla Legge 8 giugno 1990, N° 142.

ART. 30 - Integrazione e modifiche del regolamento

17,




I termini e i Respousabili del Procedimento individuati successivamente
211 entrata in vigore del presente Regela ento saranno ¢isciplinati con zppe-
ito Regolamento integrative.

Entro due amni dalilia data di sntrata
e successivamente ogni tre amni, i1 Consig
atiunazione della normativa emanata e appo
medifiche ritenute necessarie.

in vigors 4
lio Comunal
orta, nelle pres

CART. 31 - Pubblicita

11 presente Begolamento & guD licato all Albo Prelorio del Comur DeEr
quindici gicrni & lz pubblicaziome & reiterata, per ia ctessa durata, dopo che
1o stesso & divenuto ssecutivo a seguito dell’esame senza rilievi da rarte
dell Crgano Regionazle di fontrolic. Le siesse forme e modalitd sono uwhbilizzate
per le successive modifiche ed integrazioni

71 Regolamento & a disposiziocne del pubblico presso tutti 1 "Settori”,

in un numero di copie che ne consenta la consultazione immediata da parte di
una pluralitd di persone.

Copia del BRegolamentc viene trasmessa a tuttli gli uffic: delle altre
huministrazioni Pubbliche che hamnc sede nel Comune nonché agli Organismi di
volontariate esistenti nel Comune e alle OUrganizzazioni Sindacaliil.

?

ia QGiunta Comunale promucve ogni altra forma di pubblicita idonez ad
assicurare la conoscenza da parte dei cittadini del contenuti del Rego lumeqto
e dei dirittiche lo siesso garantisce. '

ART . 32 - Entrata in vigore .

il presente Regolamento entra in vigore con 1 inizio della seconda

pubblicazionre all Albo Preteric prevista dal primo comma dell art. 31.




ORGANIGRAMMA DEGLI UFFICI

# UNITA™ OPERATIVA N” @ - Servizio fmministrativo
¥ DNITA ™ COPEZATIVA N° 2 - Servizio Ragioneria - Tributi
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- SETTORE TERRITORIO E 3UE BISORSE:

- Responsabile: Collaberatore Vigiie, ¥ Gualifica Funzionale

% UNITA® CPERATIVA N°

L

Servizio Vigilanza €4 Annona

¥ UNITA® OPERATIVA N° & - Servizic Notifiche
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formarzione delle liste elettorali 30 giorai

% RBilascio certificazioni 41 statc
civile, anagrafiche ed elettorali i giorno

izascic certificazioni di stato

ile, anagrafiche ed eletterali
chisdentii ricerche su archivio
orice
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¥ Atti 41 notorista (nel casoc in
cul le dichiarazioni  debbano
gscere  ricevute in  presenza di
testimoni 1l richiedente dovra
presentarsi con idonei testi) e

autenticazions 4i firme giorno

foy

¥ Rilascio carte d identita -
certificato di cittadinanza 3 gilorni

giorno

o

% Rilascio esito di leva militare -
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Istruzione atti organi collegizll
dalla data di ricevimenio dell’at
to propulsive

Emissione pareri ex art. 53 legge
142/1980 i
Istruttoria  piani  urbanisticil
dalla data di ricevimento deli at
to propulsive, fatte salve le
determinazicni dellz Regicne Lomb

Istruttoria praltiche edilizise,
fatte salve le determinazioni del
la Commissione edilizie e della
Regione Lombardia

Servitt passive - dalla data di
appro.ne del piano particellare,
fatto salve gii attli notarili

Autcrizzazione allaccilamenti
idrici e fognature

foncessioni edilizie cimiteriali

9]

erti.ne destinazione urbanistica

Provvedimentl Y
pubblici diversi
palto

L)

L]

giorni

giornt

giorni

giorri

giorni

giorni




* Atiest. icni 2 segulite di sinistri 10 giorni
% Autcrizzazioni per ricoweri can:i 5 giorni

¥ futorizzazioni  per occupazioni

del =zucle punblica i0 giernti
¥ Autorizzazioni  per cantieri

etradall ’ 10 giorni
# futcrizzazicone puohklici implanti

distribuzione carburante £

depositi privaii 20 glorni
% Volture e trasferimenti di

1it.ta di co.ssione distribuzione

carpuranti 30 giorni
# Licenza impiante  ascensori e

montacarichi 30 piorni
# futorizzazioni zmministrative

commerciall A 90 giorni
¥ Trasf . enti 41 sede dell’essrcizic 75 giorni
% Hinnovo annuale autorizzazioni

comercib ambulantie Th giorni
* Licenze commercizli 90 giorni
% Subentri licenze commerciali 75 glorni

% Iscrizioni al registro Pubblica
Sicurezza di cui zli’art. 121 del
T.U._85 per atiiviid girovaghe

Licenze- di agibilitid locali di




Pubblicoﬁspgttééolo_

Licenze . per | spettacoii ¢ inirat
tenimenti pubblici e di svago art
68 T.U. Legge P.5.

Licenze per  autorimgsse  con

servizio antonoleggio

Licenze per .sala giochi

30 giorni

30 giorni

30 giorni

30 giorni




Prov1n01a ai Vd ese-

Notifiche

PROCEDIMENTI ED ATTI

% Pubblicazione atti, provvedimenti

% Notifiche atti e provvedimenti
del Domune dalla data di
consegra all Ufficio nctifiche

5

% Notifiche richieste da altri Enti
ed Uffici - dal ricevimento degli
atti

TEMPQ DI DEFINIZICNE

15 giorni

20

giorni




