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CAPO I - PRINCIPI SUL PROCEDIMENTO

Art. 1 - Oggetio

In esecuzione degli artt. 2 comma 2° e art. 4 comma i° della legge 07.08.1990 n° 24 1, il presente
Regolamento determina, per ciascun tipo di procedimento;
- il termine entro cui il procedimento medesimo deve concludersi;
- 'unita organizzativa responsabile deilistruttoria & d} ogni
altro adempimento procedimentale;
- lunita responsabile del provvedimento finale.

Art. 2 - Nozione di procedimento

Ai fini del presente regolamento, per procedimento si intende la sequenza di afti compiuti dai soggetti privati
e dagli organi del comune tutti rivolti all'emanazione di un provvedimento amministrativo ed alla produzione
dei suoi effetti propri.

Art. 3 - Fasi del procedimento

I procedimenti amministrativi che hanno luogo nel Comune, per l'esercizio dei poteri e delle attivita sue
proprie, sono caratterizzati dalle seguenti fasi:

a) Fase di iniziativa, che comprende ogni atto propulsivo, d'iniziativa (istanze, proposte, ricorsi) o
d'iniziativa d'ufficio (autonomia, richieste) con cui inizia il procedimento.

b) Fase istruttoria, che comprende quegli atti del Comune (accertamenti tecttici, ispezioni, ordini di
esibizione, richicsta di mformazioni, contestazioni) e del privato (presentazione di opposizioni, deduzioni,
controdeduzioni, indicazioni di mezzi di prova idonei; risposte a quesiti o questionari; integrazione di
documenti) tfti volti all'acquisizione ¢ valutazione di ogni elemento necessario all'emissione del
provvedimento finale,

I responsabile di tale fase & indicato, dai presente regolamento, per ogni tipo di procedimento,

c) Fase pre-decisoria, che comprende quegli atti autonomi intermedi (giudizi sulla idoneita dej candidati;
valutazioni relative a persone, cose, fatti, relazioni; i pareri espressi dagli organi dotati di competenze con-
sultive; i pareri partecipativi obbligatori di enti ¢ associazioni esponenziali di categorie e gruppi) turti
preordinati all'adozione del provvedimento finale. )

d) Fase costitutiva, nella quale & posto in essere, entro il termine stabilito nel presente Regolamento, il
provvedimento finale, da parte di un ufficio individuale (segretario comunale, dirigente), di un organo
monocratico (Sindaco) o di un organo collegiale (Consiglioc Comunale, Giunta Municipale),

€) Fase integrativa dell'efficacia, che comprende quegli atti o operazioni che di vokta in volta occorrono
perché leffetto giuridico del provvedimento possa prodursi e divenire operante (controllo, pubblicazione,
comunicazione, notificazione).

Art. 4 - Tipologia dei procedimenti

Tra la varia gamma di classificazione dei procedimenti individuati dalla dottring con riferimento alla natura,
alla funzione, ail'autorita competente ed ai risultati in vista dei quali i procedimenti si svolgono, ii presente
regolamento accede alla classificazione per nmatura del procedimento, ritenuta funzionale ai fin della
determinazione del termine e deil'unita organizzativa responsabile,




Pertanto Ia tipologia dei procedimenti adottata con il presente regolamento & la seguente: procedimenti di
accertamento e certificazione, autorizzatori, concessori, contrattuali, erogatori, di gestione d'indirizzo, istitutori,
di nomina e designazione, di normazione generale, ordinatori, organizzatori, programmatori, di 2° grado, tipici.

Per i procedimenti disciplinati direttamente da legge o da altro regolamento si fa rinvio, di volta in volta, alla
legge od al regolamento che Ii disciplina a norma degli artt. 2 comma 2° ed art. 4 comma 1° della Legge 241/90.

Art. 5 - Individuazione dell'autority competente

Lindividuazione dell'autorita competente ad adottare gli atti finalj de singoli procedimenti & determinata
con riferimento alle disposizioni dell'ordinamento delle autonomie locali che qui in sintesi si richiamana:

a) Sono di competenza del Sindaco tutti gli atti e provvedimenti di natura prevalentemente dichiarativa, ma
anche autorizzatoria, costitutiva e concessoria, che il Sindaco 2 tenuto a compiere sulla base di leggi e di
regolamento, come stabilito negli artt. 36 ¢ 38 della Legge 142/90

b) Sono di competenza del Consiglio Comunale gli atti e provvedimenti di programmazione generale, di
indirizzo e promozione, relativi alle materie espressamente indicate nell'art. 32 della L. 142/90.

¢) Sono di competenza della Giunta comunale, secondo il principio residuale stabilito dall'art, 35 della
L.142/90 “tutti g atti di amministrazione che non siano riservati dalla legge al Consiglio e che non rientrino
nelle competenze, previste dalle legge o dallo statuto, del Sindaco, degli organi di decentramento, del segreta-
rio o dei funzionari dirigenti.

d) Sono di competenza dei funzionari | poteri di gestione amministrativa specificati nell'art. 51 della [..
142/90, secondo le modalita stabilite nello statuto,

e} Sono di competenza del Segretario Comunale gli atti di spettanza dei funzionari dirigenti e gli aliri di
sovrintendenza, coordinamento e di esecuzione indicati nell’art. 52 della legge 142/90.

Art. 6 - Criterio di massima per la determinazione
dell'unita organizzativa responsabile dei singoli
procedimenti

L'individuazione dell'unita organizzativa tesponsabile dej singoli procedimenti & determinata con
riferimento al criterio contemto nel D.P.R. 24.07.1977 n® 616 che individua iseguenti settori fondamentali di
competenze comunali:

a) Ordinamento e organizzazione amministrativa,
b) Assetto del territorio.

¢) Sviluppo economico.

d) Servizi sociali,

¢) Area culturale,

Pertanto, nei successivi articoli, I'individuazione dell'unitd organizzativa responsabile viene effettuata, di
volta in volta:

- nell'area amministrativa per i procedimenti relativi alla organizzazione amministrativa.
- nell'area contabile dei procedimenti relativi allo sviluppo economico.

- nell'area tecnica per i procedimenti relativi ail'assetto de territorio.

- nell'area dei servizi sociali per i procedimenti relativi ai servizi sociali,

- nell’area culturale per i procedimenti relativi ai servizi culturali.

Art. 7 - Compiti del funzionario responsabile del procedimento

A norma dell'art. 5 della L. 241/1990 il funzionario responsabile dell'istruttoria provvede ad assegnare a sé o

ad altro dipendente addetto all'units organizzativa la responsabilita del{'istruttoria.



L'assegnazione deve avvenire entro un termine brevissimo, in ogni caso, fino a quando nen sia effettuata, &
considerato responsabile il funzionario preposto all'unitd organizzativa,

Nell'istruttoria del procedimento, il responsabile compie le attivita di cui all'art. 16 della L. 241/1950 e
precisamente:

a) Valuta le condizioni di ammissibiliti del procedimento, stabilisce cioé se il soggetto o Torgano
proponente & abilitate all'iniziativa, se cicé ha una posizione legittimante, se & in possesso della capaciti
giuridica e di agire ed infine se ha interesse concreto o specifico all'miziativa.

b} Valuta i requisiti di legittimazione, zccerta ciog, in relazione al provvedimento di cui si richiede
l'emanazione, se sussistono i requisiti prescritti (possesso dei titoli e dei requisitf).

¢) Valuta ogni aitro presupposto rilevante per Pemanazione del provvedimento.

d) Accerta d'ufficio i fatti, accerta cioé tutt [e circostanze di fatto mediante:

- accertamenti tecnici che mirano ad accertare determinate circostanze o qualita rilevanti.

- ispezioni, al fine di acquisire elementi relativi a lwoghi, oggetti, funzionamenti dei servizi.

- ordine di esibizione, che impone un comportamento attivo da parte del soggetto privato. ordinandogli la
consegna di libri, registri ed ogni altra documentazione ritenuta utile.

- richiesta di informazioni; attraverso la convocazione, I’invio di quesiti e questionari, richiede informa -
zioni al privato, riservandosi di verificare la veridicita dj tali informazioni,

- richjesta di dichiarazione ed integrazione di documenti; di fronte ad una documentazione lacunosa e

contradditoria, pud richiedere la rettifica e integrazione di istanze o documenti.
¢) propone l'indizione o, se il regolamento ex art. 5 Legge 142/90 gliene d la competenza, indice Je
conferenze di servizi di cui all'art. 14 della L. 241/90.

d) cura le comunicazioni, le pubblicazioni e le notificazioni previste dalle leggi e dai regolament;:

€) trasmette gli atti all'autorita competente per I'adozione del provvedimento finale.

Art. 8 - Criterio di massima per la determinazione
del termine entro cui if procedimento deve concludersi

Per omogeneitd ¢ semplificazione delle procedure amministrative, il presente Regolamento determina, in
linea di massima, il termine entro cui ogni procedimento deve concludersi entro limiti temporali uniformi
rispetto a quelli gi stabiliti da leggi ¢ regolamenti per procedimenti analoghi e ricompresi nelia stessa tipologia.

CAPO II: I SINGOLI PROCEDIMENTI DEL COMUNE
Art. 9 - Criterio metodologico

Secondo il principio dottrinale della nominativita degli atti amministrativi, per il quale non pud ammeitersi
I'emanazione da parte della Pubblica Amministrazione di provvedimento, se non nella ipatesi in cuj la legge ne
consenta espressamente o implicitamente l'emanazione, il presente regolamento nel presente capo, dall'art. 10
all'art. 26 esamina analiticamente i singoli procedimenti di competenza de! Comune, raggruppati secondo la loro
natura e determina per ciascuno l'autorita competente all'emanazione dell'atto, 'unita organizzativa responsabile
dell'istruttoria ed il termine entro cui il procedimento deve concludersi,

Ove le suddette determinazioni siano gi stabilite da legge o da regolamenti, si ripetono, per memoria, sia la
disposizione di rinvio ¢ sia le singole determinazioni, contrassegnandole con l'asterisco.



Art. 10 - Procedimenti di accertamento ¢ di certificazione

Sono i procedimenti finalizzati all
conoscenza dell'Ente Comunale,
fede anche presso autorita e sogg;

emanazione di attestazioni relative a fatti, atti o qualitd, che sono a

contenute in documnenti rilasciati agli interessati, o ad altri enti, destinati a far
etti diversi rispetto all'autorita comunale che li ha emessi.

n* atto 0 prowuiimcnto finale autoriti unitd organizzativa responsabile termine per concludere il W
competente procedimento
1 convalida dei consiglieri eletti Consiglio Ufficio 1* seduta
{art.34-L.142/90) Segreteria 20 giomi
decisione sulle cause di
2 | ineleggib.e incompatibil. Consiglio Ufficio 30 gg.dali'iniziativa di parte o
sopravvenute alle elez, elettorale dall’injziativa d"ufficio
(art.7c-c.3-5 L.154/81)
3 certificato Sindaco Utficio contestualmente af
di bilancio (art.4 DL 318/86) Segretario Ragionena bilancio di previsione
Ragioniere
4 certificato dei mutui Sindaco Ufficio entro il termine
Segretario Ragioneria stabilito dalla legge
Ragioniere
Certificazione del conto
5 consuntivo (e rilevazio- Sindaco Ufficio entro il terming
ne dati fisici e costi uni- Segretario Ragioneria stabilito dalla legge
tari servizi 2 gest.diretta Ragioniere
certificato dei servizi
6 pubblici a domanda Sindaco Ufficio entro il termine
individuale {DM Segretario Ragioneria stabilito dalla legge
16.5.88) Ragioniere
certiticazione sulla tassa
7 di smaltimento rifluti solidi Sindaco Ufticio entro il termine
urbani Segreiario Ragioneria stabifito dalla legge
(DM 12,002.1988) Ragioniere
certificazione proventi
8 servizio acquedotio Sindnco Ufficio entro il termine
(disp. annuali finanza Segretario Ragioneria stabilito dalla legge
locale) Ragioniere
9 ntiestazione responsabile servizio entro 3 giomni
di copertura finanziaria servizio finanziarip dalla comunicazione
(art.55,c.5, L.142/90) finanziario deila proposta di defiberaz.
certificazioni e
16 attestarioni anagrafiche Sindaco Lifficio 2 giorni dali"istanza
(L.228/1954) (DPR223/1989) anagrafe (salvo diversi termini stabiliti dalla
leg_ge)
1 atti e certificazioni di stato Sindaco Ufficio dt 2 giotni dall"istanzs
ctvile stato civile {salvo diversi termini stabiliti dalla
(R.D.L.1258/1939) legpe)
12 atti per 1a leva militare Sindaco Ufficio rinvio af termini previsti nel DPR.
(DPR. 237/64) leva 14.02.1964
n°237
13 adempitnenti Sindaco Ufficio rinvio ai termini
statistic Tecnico previsti dalla legge
(R.D.L. 431/1930)}
14 dichiarazioni ¢ attestazioni autorita - unita Utficio interessato all’istanza termine come stabilite dal
ex legge n°15/68 tesponsabile regolamento
15 pubblicita degli ati Segretario Segretaric rinvio ai tenini
e deposito comunale comunele previsti nelle apposite

leggi ¢ regolamenti




Art. 11 - Procedimenti autorizzatori

Sono i procedimenti finalizzati all'emanazione di un
lesercizio di una attivita in connessione ad un d

purché non derivi un pregiudizio al pubblico interesse,

provvedimento con il quale si consente al richjedente
iritto soggettivo o ad una facoita riconosciuta dall'ordinamento,

n® | atto o provvedimento finale autorith unita terntine per coneludere
competente organizzativa il procedimento
responsabile
autorizzazione allo scarico di entro 90 giomi dalla
1| pubbliche fognature (L..690/76) Sindaco Ufficio tecnico | presentazione della domanda
autorizzazioni cimiteriali Ufficio entre 90 giorni dalla
2 (RD n°1592/1933) Sindaco stato civile presentazione della domanda
Ufficio entro il termine
3 autorizz, commercio fisso Sindaco commercio stabilito dalla legge
(L. 426/71 - art.24)
autorizz.rivendita giornali Ufficio eniro il termine
4 § (art.14 L.416/1981 e artt. 26 Sindaco commercio stabilito dalla legge
27-28 DPR n° 268/82)
licenze di pubbl, sicurezza Ufficio entro il termine
5 (n°18) elencate nell’art.19 Sindaco polizia stabilito dalla legge
DPR. 616/77 amministrativa
autorizzazione edilizia Ufficie entro il termine
6 (art.48 1..457/78) Sindaco urbanistico stabilito dalla legge
autorizzazioni sanitarie Ufficio entro 90 giomi dalla
7 ex art.13 L.833/78 Sindaco commercio presentazione domanda
autorizzazione all’esercizio Utficio eniro 90 giomi dalla
8 di attivita agroturistiche Sindaco Affari generali presentazione domanda
(legge n°730/1985) (trascorsi i quali & accoita)
Ufficio
9 | autorizzazione al subappalto Sindaco lavori pubblici | entro 15 giorni dalla richiesta
altre autorizzazioni di P.S, Utficio enfro 10 giorni dallz richiesta
10 | attribuite al Sindaco, in subor- Sindaco polizia (salvo diverso termine stabilito
dine al Prefetto(TU 773/1931) municipale da legge 0 regolamento)




Sono i procedimenti finalizzati all
richiedenti posizioni giuridiche attive (

Art. 12 - Procedimenti concessori

poteri propri del Comune a terzi).

emanazione di aiti o provvedimenti rivolti a far sorgere nei soggetti
in ordine aila costituzione di particolari status e diritti o a trasferire di

n° atto o provvedimento finale autorita unita organiz- termine per concludere i}
competente | zativa respons. procedimenio
concessioni comunali soggette a tassa Sindaco Ufficio polizia eniro 90 giomi dalla
1 {elenco DM 29.11.1978) amministrativa | presentazione dells domanda
concessione di pubblici servizi Consiglio Ufficio entro 90 giorni dalla domanda
2 (art.32,2%. left.f, legge 142/90) affari generali o dall’iniziativa d*ufficio
concessione di opere pubbliche Consiglio Ufficio entro 90 giorni dalla
3 (costruzione o esercizio) tecnico domanda
- legge 17.2.1987,n°80 - o dall’iniziativa d*ufficio
concessioni non espressamente Consiglio | Ufficio interes- | entro 90 giomi dalla domanda
4 previste in atti del Consiglio (art.32, sato in relazio- | o dail’iniziaticva d’ufficio
c.2, lett.m L.142/90) ne all*oggetto
concessioni previste in atti del Giunta Ufficio interes- entro 30 giorni dalla
5 Consiglio sato in relazio- |  domanda o dall’iniziativa
(art.32. c.2, lettm., legge 142/90) ne all’ oggetto d’ufficio
concessione edilizia Sindaco Ufficio eniro i termini previsti
6 (legge 28.01.1977, n°10-art.1) urbanistico dalla normativa
vigente
assegnazione area edilizia Consiglio Ufficio entro 180 giorni dalla
7 economica ¢ popolare urbanistieo domanda o dalla
(art.35 legge 22.10.1971, n°865) iniziativa d’ufficio
assegnazione alloggi Sindaco Utficio entro | anno
3 edilizia pubblica urhanistico dalla data
(DPR 30.12.1972, n°1035) del bando
concessioni per le Giunta Ufficio entro 90 giomi
9 autolinee comunali Polizia dalla presentazione
L (artt.4 e segg.1..10.4.1981, n°151) Amm.va della domanda




Sono i procedimenti finalizzati ail'emanazione di un
Comune, sia di diritto civile e sia di diritto pubblico {beni,

Art. 13 - Procedimenti contrattuali

provvedimento volto a regolare rapporti propri def
funzioni, servizi pubblici) con altri soggetti,

n® atto o provvedimento finale autoritd | unita organizz. termine per concludere
competente | responsabile il procedimento
coivenzioni tra ufficio entro 98 giorni dalla
1 Comune e Provincia Consiglio contratti richiesta o dalViniziativa
(art.32, 2 ¢, let.d, legge 142/90) d’ufficio
convenzione tra Ufficio enitro 90 giorni dalla
2 Comune ed aitro Comune Consiglio contratti richiesta o dall’iniziativa
(art.32. 2 c. lett.d, legge 142/90) d’ufficio
appalti non espressamente previsti Ufficio interes- rinvio ai termini pravisti
3 in atti fondamentali del Consiglio Consiglio | sato in relazio- nella legge di contabiliti e
(art.32, 2 c_lett.m, legge 142/90) ne all’oggetto nef Regolamento
incarichi di progettazione &/o Dire- Ufficio 30 giorn{ dalla data deila
4 | zione Lavori (stamto e regolamento) |  Giunta | lavori pubblici iniziativa deil’ufficio o
fino approvaz.art.285 TU 383/34 dell’organo proponente
appalti per costruzione opere pubbl. Ufficio rinvio ai termini stabiliti
5 | mediante pubbl.incanto o asta pubbl. | Giunta lavori pubblici dalla legge di contabiliti e
(artt.68-88 RD 23.05,1924,n°827) dal Regolamento
appalti di opere pubbliche mediante Ufficio rinvio ai termini
6 licitazione privata Giunta lavori pubblici stabiliti dalla legge
(L. 2.2.1973, n°14 e succ. modif) 2 febbraio 1973, n°14
appalti di opere pubbliche mediante Ufficio 30 giorni dalla iniziativa
7 trattativa privata Giunta lavori pubblici d’ufficio
(art.12 legge 3.1.1978,n°])
stipulazione dei contratti d’appalto | Segretario Ufficio 30 gg.data delibera o dalla comu-
8 (DPR 16.7.1962,0°1063, art.4) o contratti nicazione/accettazione per tratta-
dirigenti tiva privata o appalto-concorso
convenzioni per Paffidamento ai | Ufficio 30 gg. dalla domandz o dalla
9 attivitd o servizi Consiglio | interessato alla iniziativa del’ufficio
(art.32,2 ¢ lett.f. legge 142/90) attiv. o serviz proponenie
approvazione contratti Ufficio 30 gg.dalla domanda o
10 del Comune Giunta confratti dall’iniziativa defl’ufficio
(art.45, ¢.2, legge 142/90) proponente




Sono i procedimenti finalizzati allemanazione d
(sovvenzioni, contributi di incentivazione, sussidi, inde;

richiedente un beneficio pecuniario.

Art. 14 - Procedimenti erogatori

i quei provvedimenti discrezionali o obbligatori
nnitd) che producono l'effetto di attribuire al soggetto

n° atto ¢ provvedimento finale autoritd | unita organizzativa termine per conciudere
competente responsabile i procedimento
erogazioni di sovvenzioni a fa- Ufficio entro 60 giorni dalla domandz
1 | vore di Enti, istituti, aziende,sog- Giunta servizi sociali di sovvenzione o dali’iniziativa
getti per legge a vigil. comunale d’ufficio
erogazione contributi di Ufficio entro 6o giorni dalla domanda di
2 incentivazione Giunta ragioneria contribuzione o dail’iniziativa
d’ufficio
erogazione sussidi Ufficio entro 30 giorni dalla domanda
3 assistenziali Giunta servizi sociali (o termine piii breve in relazione a
(V. Regolamento) istanze urgenti)

tempo pari a quello del termine originario, decorsi | quali si

Art, 15 - Procedimenti consaltori

Sono i procedimenti finalizzati all'emanazione di atti a carattere consuitivo, ausiliari o preparatori rispetio ad
altri atti 0 provvedimenti.

In tali procedimenti, ove l'organo

competente ne faccia motivata richiesta, il termine & prorogato per un

prescinde dal parere

@ atto o provvedimento autority Unitd organizza- termine per concludere
finale competente tiva responsabile il procedimento
pareri nelle Ufficio 60 giorni
1 materie urbanistiche Consiglio urbanistico dalla richiesta
(art.32, 2 ¢, lett.b, lepge 142/90)
parere alla Regione per le auto- Ufficio 45 giomi dalla
2 rizzazioni per nuovi Giunta ambiente richiesta defla
impianti(art.8 DPR 203/88) Regione
parere della commissione Ufficio entro il termine
3 Commissione edilizia edilizia urbanistico stabilito daila legge
(v. Regolamento edilizio)
parere delle Commissioni com- Commissione Ufficio 60 giorni
4 | merciali legge 426/71 e 398/76 commercio comrmercio dalla domanda
parere tecnico sulle proposte funzionario res- Ufficio 3 giomi dalla comunicazione
5 di deliberazione ponsabile Ufficio interessato o dalla presentazione
(art.53, c.1. legge 142/90) interessato della proposta
parere contabile sulle proposte responsabile di Ufficio 3 giomi dalla comunicazione
6 di deliberazione Ragioneria ragioneria o dalla presentazione
(art.53, c.1 legge 142/90) della proposta
parere di legittimita sulle Segretario Segretario 3 giomi dalla comunicazione
7 proposte di deliberazione comunale comunale o dalla presentazione della
{art.53, c.1, leg_gﬂ&l%) proposta

10




Art. 16 - Procedimenti deliberativi ordinari
(non compresi netle altre tipologie)

Sone procedimenti finalizzati allemanazione di provvedimento deliberativo del Consiglio o della Giunta, Il
procedimento si svolge attraverso le seguenti fasi:

a) convocazione dell'organo
b) svolgimento della seduta
¢) discussione

d) votazione

e) verbalizzazione

Autorita competenti all'emanazione sono;
- il Consiglio Comunale in relazione agli atti e provvedimenti di programmazione generale di normazione
e d'indirizzo, nelle materie analiticamente elencate nell'art. 32 deila L. 142/1990.

- la Giunta Comunale in relazione agli atti e provvedimenti residuali, secondo il principio stabilito
nell'art, 35 della Legge 142/1990.

Responsabile dell'istruttoria ¢ il Segretario Comunale, secondo I'espressa statuazione dell'art, 52 comma 3°
della Logge 142/1999,

Il termine per concludere il singolo procedimento & di gg. 30 daila data della preposta di deliberazione.
A sua volta ia proposta di deliberazione deve essere formalizzata entro 30 gg. dalla presentazione della
domanda del privato o dalla richiesta dell'Ente pubblico o dal'iniziativa d'ufficio,

Responsabile dell'istruttoria delle proposte & I'unita organizzativa interessata (con riferimento all'oggetto
della proposta stessa).
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Art. 17 - Procedimenti di gestione

Sono i procedimenti finalizzati all'emanazione di provvedimenti relativi sia ail'ordinaria gestione finanziaria

del bilancio corrente sia alla gestione straordinaria.

n° atto o provvedimento finale autoritd | unitd organizzati- termine per concludere il
competente | va responsabile procedimento
disciplina gen.delle tariffe per Ufficio rinvio ai terminj
1 Ia fruizione di beni e servizi | Consiglio tributi di legge per
(art.32,c.2, lett.g., L.142/90) il singolo servizip
bilancio annuale ¢/o plurienn. Ufficio entro il 31 ottobre
2 di previsione Cansiglio ragioneria di ogni anno
(art.32, c.2, lett.b, L.142/90)
acquisti, alienazioni e Ufficio entro 180 giomi dalla domanda
3 permute immobiliar) Consiglio Tecnico o dalla proposta
(art.32,c.2,lett. £, L.142/90) d’ufficio
partecipazione a societd di Ufficio entro 180 giorni dalla domanda
4 capitali Consiglio finanziario o dalla proposta
(art.32,¢.2,lett.f., L.142/90) d’ufficio
emissione di prestiti Ufficio entro 180 giormi
5 obbligazionari Congiglio finanziario dalla proposta d*ufficio
(art.32,c.2, lett.i, L.142/90)
contrazione ci mutui Ufficio girinvia alle procedure dei singoli
6 (art.32, c2, lett.i, L.142/90) | Consiglio | lavori pubblici e Istiti di credito
ragioneria cui bisogna adeguarsi
impegni sul bilancio per gli Ufficio entro 30 giorni dalla domanda o
7 esercizi successivi Consiglio ragioneria proposta salvo diversa disposizione
(art.32,¢.2, lett.e, L.142/90) di legge 0 Regolamento
spese relative a Ufficio entro 90 giorni dalla domanda o
8 locazioni immobiliari Giunta ragioneria dalla propesta d’ufficio
(art.32,c.2,lett.e, L.142/90)
somyministrazione e forniture Ufficio entro 30 giorni dalla domanda o
9 | dibeni e servizi continuativi Giunta economato e dalla proposta d’ufficio
(art.32,c.2, let.e, L.142/90) provveditorato
approvazione Ufficio enfro il termine
10 confo consuntivo Consiglio ragioneria stabilito dalla legge
approvazione relaz.sul signifi- Ufficio entro il termine
I1 | cate amm.vo ed econ.gestione Consiglio bilancio e stabilito dalla legge
(ex art.22 DPR 421/79) contability
eliminazione residui Ufficio entro il termine
12 attivi insussistenti Consiglio bilancio e stabilito dalla legge
contabilith
controllo equilibrio di Ufficio entro il termine
13 gestione finanziaria Consiglio ragioneria stabilito dalla legge ¢
(art.1bis L. 09.08.1986,n°488) dallo Statuto comunale
deliberazioni di competenza Ufficio interessato | entro 30 giorni dalla domanda o dalia
14 defla Giunta Giunta ex criterio proposta salvo diversa disposizione di
(ex.art.45, c.2, legge 142/50) a5 legge
determinazione qualita e Uftticio entro il 31 ottobre
15 quantith aree Consiglio tecnico di ogni anno
determinazione prezzo di Utficio entro il 31 ottobre
16 cessione delle aree Consiglio tecnico di ogni anno
(art.14 D.L. 55/83)

12




Art. 18 - Procedimenti d'indirizzo

Sono i procedimenti finalizzati all'emanazione di atti e

poteri e delle facoltd attribuiti ad organi subordinati.

provvedimenti distinti ad orientare l'esercizio dei

n° atto o provvedimento finale auteritd | umitd organizz, termine per concludere it
competente | responsabile procedimento
indirizzi da osservare dalle Azi- Ufficio Entro 60 giorni dalla
1| ende pubbl.,dagli enti dipendenti Consiglio segreteria richiesta dell’Ente o dall’iniziativa
sovvenzionati o sottoposti a vig. d'ufficio
(art.32,c.2, letth, L.142/90)
indirizzi in materia di orari Uftficto entro 60 giomi dalla richiesta
2 esercizi pubblici e comm.li Consiglio | polizia amm.va dell'Ente o dall’iniziativa
(art.36,c.3£gge 142/90) d'ufficio

Art, 19 - Procedimenti istitutori

Souo i procedimentt finalizzati all'emanazione di provvedimenti volti a far vivere nellambito dei Comune
speciali organi, enti strumentali, organismi, o ogni altra istituzione giuridica prevista da leggi o regolamenti.

n° atto o provvedimento finale autoritd | uniita organizz. termine per concludere il
competente | responsabile procedimento
istituz.organismi decentrati ¢ par- Segretario rinvio alle disposizioni
1 | tecipaz.-compiti e norme funzion. | Consiglio comunale statutarie e regolamentari
(artt.5 e 32,c.2,lett.c.,L.142/90)
istituzione e ordinamento dei Ufficio tinvio alle disposizioni di legge in
2 tributi Consiglio tributi relazione al singolo tributo
{art.32,c.2,lett.g.,L.142/90)
costituzione di istituzioni Segretario rinvio alle disposizioni
3 (art.32,c.2,lett.f., L_142/90) Consiglio comunale statutarie & regolamentari
costituzione di aziende speciali Segretario rinvio alle disposizioni
4 {art.32,c.2, lett.©,L.142/90) Consiglio comunale statutarie e regolamentari
costituzione e modificazione di Segretario rinvio aile disposizioni
5 forme associative Consiglio comunale statutarie e regolamentari
(art.32,c.2,lett.d. L. 142/90)
istituzione nuove voci merceolog, Ufficio 90 giorni dalla domanda o
6 4 tutela attiv. commer.li e artig. Giunta commercio dalla iniziativa d’ufficio
{art.4 DL 832/1986)
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Sono i precedimenti finalizzati all'emanazione di

Art. 20 - Procedimenti di nomina e designazione

capaci e idonee a ricoprire un determinato ufficio.

provvedimenti di indicazione e/o sceita di persone ritenute

n° atto o provvedimento finale autoritd | unitd organizz. termine per concludere il
competente | responsabile procedimento
nomina degli organi collegiali Segretario rinvio alle disposizioni
1 consultivi interni Consiglio comunale statutarie ¢ regolamentari
(art.4 e 31 legge 142/90)
nomina,designaz.rappresent. Segretario 45 giorni dall’insediamento
2 Comune c/o Enti,aziende Istituz. | Sindaco comunzle ¢ entro termine scadenza del
(art.32,c.2 legge 142/90) precedente incarico
nomina commissione eleftorale Ulfficio nell’adunanza successiva a
3 (art. 12 TU 20.03.1967,n°233) Consiglio Segreteria quella di nomina del
Sindaco
nomina commissione per forma- Ufficio 45 giorni dall'insediamento
4 zione albi giudici popolari Consiglio Segreteria 0 entro termine scadenza del
(legge 10.4.1951,n°287) precedente incarico
nomina commissione edilizia Ufficio 45 giomi dall’insediamento
5 {Regolamento edilizio) Giunta Segreteria o entro termine scadenza del
precedente incarico
nomina commissione comunale Ufficio 45 giorni dall’insediamento
6 per il commercio fisso Giunta Segreteria 0 eniro termine scadenza del
{art.24 legge 426/71) precedente incarico
nomina commisioni consiliari Segretario rinvio alle disposizioni
7 Consiglio comunale statutarie e regolamentari
nomina revisori del conto Segretario entro {1 30° giorno antecedente [a
8 (art.57.c.1 e 8 L.142/50) Consiglio comunale scadenza del precedente Incarico
potere sostitutivo per nomina ¢ Ufficio entro 15gg.dal termine
9 designaz. rappres.Comune c/o Segreteria ex art.32, .2, lett.n., legge 142/90
Enti,aziende e Istituzioni
(art.36,c.5,,legge 142/90)
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Sono i procediment; finalizzati all'
pertanto destinati a statuire per tutti i casi possibili relativi ad una d

Art. 21 - Proced

gia tassativamente fissate dalle legge o dallo Statuto de! Comune.

imenti di normazione generale
emanazione di atti normativi, aventi cioé carattere generale ed astraito e,

eterminata materia, in applicazione di regole

n° atto o provvedimento finale awutorita unitd organizz, termine per concludere il
corupetente responsabile procedimento
statuto comunaie Segretario entvo 1 anno dall’entrata in
1 (art4 legge 142/90) Consiglio comunale vigore dela legge 142/90
regolamento funzionamento orga Segretario rinvio ale disposizioni di legge e
2 ni Comune e eserciz, funzioni Consiglio comunale Statuto
attrib.(art.5 L.142/90)
regolamento per la disciplina Segretario rinvio alle disposizioni di legge &
3 degli istituti di partecipazione Consiglio comunale Statuto
(art.5 legge 142/90)
regolamento delle istituzioni Segretario rinvio alle disposizioni di legge e
4 (art.5 legge 142/90) Consiglio comunale Statuto
regolamento di contabilita Segretario entro il termine stabilito
5 fart 59.c.1,legge 142/90) Consiglio cormunale dalla legge
regolamento funzionamento Segretario rinvio alle funzioni statutarie e
6 uffici ed eser. funzioni attrib, Consiglio comunale regolamentari
(art.5 legge 142/90)
regolamenti per la disciplina Segretario rinvia alle disposizioni di legge e
7 delle autorizz.di polizia Consiglio comunale stafutarie
(art.19,c.2,DPR 616/77)
regolamento comunale del Segretario rinvio alle disposizioni di legge e
8 servizio e del corpo di polizia Consiglio comunale statutarie
regolamento edilizio Segretario entro 6 mesi dali’ entrata in
9 | (artt.33 e segg.legge 1150/1942) Consiglio comunale vigore della legge 765/67
individuazione di categorie di Segretario entro 6 mesi
o documenti sotiratti all’accesso Consiglio comunale dall’emanaz.Decr.Govem. ex
(azt.24,c.4.legg_iz4ll90) art.24 ¢.2, legge 241/90
regol.comunale per servizi di Segretario rinvio alle disposizioni dj legge e
I noleggio e di piazza (artt.105- Consiglio comunale statutarie
113,L.1740/33 e 11,L.665/86)
disciplina urbanistica deg Segretario entro { anno dail’entrata in
12 insediamenti turistici Consiglio comunale vigore delle leggi di attuazione
(art.8, legge 27/83) . della legge 127
regolamento della biblioteca Segretario rinvio alle disposizioni di legge e
13 comunale Consiglio comunale statutarie
dotazione organica del personale Segretario rinvio alle disposizioni di legge &
14 (art.51, c.1, legge 142/90) Consiglio comunale statutarie
organizzazione dei servizi e degli Segretario rinvio alle disposizioni di legge e
15 uffici Consiglio comunaie statutarie
(art.51, c.1, iegge 142/90
regolamenti di organizzazione Segretario rinvio alle disposizioni statutarie
16 Consiglio coinunale e regolamentari
altri regolament; esterni Segretario rinvio alle disposiziom di legge e
17 Consiglio comunale statutarie
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Axt. 22 - Procedimenti ordinatori

Sono i procedimenti finalizzati all'emanazione di provvedimenti a contenuto precettivo che fanno sorgere
nei destinatari I'obbligo di ottemperare alle disposizioni impartite, spesso emanati per fronteggiare gravi
situazioni di fatto impreviste ed imprevedibili.

n® atto o provvedimento finale autoritd unitd organizz, termine per conchzdere
competente responisabile i! procedimento
obbiighi, divieti e limitazioni Ufficio 5 gg. dall’iniziativa di perte o
1 relativi al traffico stradale Sindaco | polizia municipale dalla proposta d’ufficio
artt.5-6-7 decr.leg.vo 285/92
ordinanze urgenti in materia di Ufficio 2 gg. dalla richiesta di parte o
2 sanitd e igiene Sindaco affari generali dall’iniziativa d*ufficio
{art.38,c.3,legge 142/90)
ordinanze urgentl in materia di Ufficio 2 gg. dalla richiesta di parte o
3 edilizia Sindaco tecnico dalliniziativa d'ufficio
(art.38,c.3,legge 142/90)
ordinanze urgenti in materia di Ufficio 2 gg. dalla richiesta di parte o
4 polizia locale Sindaco polizia urbana dail’iniziativa d’ufficio

Art. 23 - Procedimenti organizzator;

Sono i procedimenti finalizzati all'emanazione di atti volti a determinare Ia competenza e i rapporti reciproci
fra gli uffici in relazione a determinate materie o 2 costituire, modificare, estinguere uffici efo servizi 0,
comunque, a disporre la discipline ¢ l'ordinamento degli uffici ¢ del personale.

n® atto o provvedimento finale auterita unita organizz. termine per concludere
competente responsabile il procedimento
misure organizzative per Segretario entro 6 mesi entrata in vigore
1 garantire I’autocertificazione Giunta comunale L.241/90
(art.18,c.1,legge 241/90)
misure organizzative per Segretario entro 6 mesi entrata in vigore
2 garantire il diritto di accesso Giunta comunale L.241/90
(art.22,c.3,legge 241/90)
determinazione termine funzio- Segretario entro | anno entrata in vigore
3 | nario istruttore,autorith compet. Giunta comunale legge 241/9¢
procedim.(artt.2-4,1..241/90)
ordinamento degli uffici e Segretario rinvio alle disposizioni statutarie
4 dei servizi Consiglio Comunale ¢ regolamentari
art.32,c.2 € 51,c.1,1..142/90
determinazione piante organiche Ufficio rinvie alle disposizioni statutarie
5 e Joro variazioni Consiglio Personale & regolamentari
(art.32,c.2,Jett.c,L.142/90)
assunzione diretta Segretario rinvio alle disposizioni statutarie
6 di pubblici servizi Consiglio comunale ¢ regolamentari
(art.32,c.2,lett.f,L.142/90)
convocazione Giunta ¢ Consiglio Segreteria entra 20 giorni dalfla richiesta di
7 (art.36,c.1, legpe 142/90) Sindaco comunale 1/5 dei consiglieri comunali
coordinamento orart esercizi Segretario entro 10 giomni dalla richiesta o
8 pubblici e commerciali Sindaco comunale dall’iniziativa d’ufficio
(art.36,c.3 legge 142/90)
attuazione mobilita Segretario rintvio ai termini stabiliti nei
9 del personale Sindaco comunale contraiti ¢ del DPCM citato
(DPCM 5.8.1988,n°325)
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Art, 2d - Procedimenti programmatori

Sono i procedimenti finalizzati all'emanazione di provvedimenti di carattere generale, intesi a pianificare
I'attivita dei Comune o di terzi in relazione ai settori urbanistici, industriali, turistico, commerciale o aliro settore

£Conomico,
n° atto o provvedimento finale autoritd unitd organizz, termine per concluders
competente responsabile il procedimento
relazione previsionale e Ufficio entro il 31 ottobre
! programmatica Consiglio bilancio di ogni anno
(art.32,c.2 lett.b,L.142/90)
programmi di attivitd Ufficio entro 12 mesi dalla proposta
2 del Comune Consiglio Segreteria e o dall’iniziativa d’ufficio
(art.32,c.2,lett.b,L.142/90) LL PP
piano comunale per Ufficio entro 12 mesi dalla proposta
3 le rivendite dei giomali Consiglio commercio o dall’iniziativa
(art.14, legge 5.8.81,1°416)
piano sviluppo ed adeguamento Ufficio entro 12 mesi dalla proposta
4 esercizi pubblici Consiglio commercio o dall'iniziativa
{art3,c.5,L.25.8.91,n°287)
piano regolatore generale Ufficio entro 12 mesi dala proposta
5 intercomunale Consiglio urbanistico o dall’iniziativa d’ufficio
(art.1,leggel7.8.1942,n°1150)
piano regolatore generale Ufficio entro 2 mesi dalla formazione
6 comunale Consiglio urbanistico elenchi ex art.8,c.2, legge
(art,],leggel9.11.1968,0°1187) 1150/1942
piano particolareggiato di Ufficio come da disposizioni contenute
7 esecuzione Consiglio urbanistico nef P.R.G.
{art.13, legge 17.8.1942,0°1150)
piano di lottizzazione Ufficio entro 12 mesi dalla proposta
8 (art.28,legge 17.8.1942,n°1150) | Consiglio urbanistico o dall’iniziativa d’ufficio
piano per I'edilizia economica e Ufficio entro 12 mesi dalla proposta
9 | popolare legge 18.4.1962,n°167 | Consiglio urbanistico o dall’iniziativa d’ufficio
¢ succ.modificazioni
pianc comunale di protezione Utficio entro 12 mesi dalla proposta
10 | civile- (legge 8.12.1970,n°996 ¢ | Consiglio | polizia municipale 0 dall’iniziativa d’ufficio
regol.esec. DPR 6.2.1981,n°66) Ufficio Tecnico
_I)Tano occupazionale annuale Ufficio entro il 30 settembre
12 DPR. 13.5.1987, n°268,art.2) Consiglie personale di ogni anno
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Art. 25 - Procedimenti di 2° grado

Sono i procedimenti finalizzati all'emanazione di atti ¢ provvedimenti con i quali gli organi del Comune
operano la modificazione di provvedimenti precedentemente stnanati.

n° atto o provvedimento finale autoritd unitd organizz. termine per concludere
competente responsabile il procedimento
revoca dei propri rappres.c/o Segretario entro 45 gg.dal verificarsi della
1 Enti,aziende, istituzioni Sindaco comunale causa che determina la revoca
(art.32,c.2,lett.n,L.142/90 _r
variazioni al bilancio di Ufficio entro 30 gg.dalla proposta o
2 previsione Sindaco ragioneria dall’iniziativa d'ufficio
(art.32,0.2,lett.b,L.142/90)
deroghe ai ufficio interessato |  entro 6 mesi dalla proposta o
3 piani e programmi Consiglio | (in relaz. al Piano dall'iniziativa d’ufficio
(art.32,c.2,lett.h,L.142/90) O programma)
sanatoria Ufficio rinvie alle disposizioni della
4 opere abusive Sindace tecnico legge n°47/85
{art.35,legge 28.2.1985,n°47)
altri proced. di 2°grado (revoca, ufficio interessato entro 10 giorni dalla
5 annullamento,integrazione,retti- | Consiglio o (in relazione deliberazione
fica.atti prec.) Giunta all’oggetio)
ratifica deliberaz.di Giunta Ufficio entro 60 giomni dalla
6 attinenti variazioni bilancio Consiglio Segreteria deliberazione della Giunta
(art.32,c.3,le§e 142/90)
Art. 26 - Procedimenti tipici (non classificati)
n° atto o provvedimento finale autorita unitd organizz. termine per concluders
competente responsabile il procedimento
procedimento elettorale Prefetto
1 (TU.20.3.1967,n°233 e 1..95/89- | Consiglio Ufficio rinvio ai termini stabiliti nelle
-TU.16.51960,n°570) Sindaco elettorale leggi che ragolano la materia
altro organo
procedimento sanzionatorio Sindaco Ufficio
2 (artt.106 ¢ 107 TU 3.3,1934, Prefetto | polizia municipale | rinvio ai termini stabiliti nelle
n?383 e L.24.11.1981,n°689) Pretore leggi che regolano la materia
procedimento di accertamento Giunta Ufficio T
3 tributario Sindaco tributi rinvio ai termini stabiliti nelle
{TUFL.14.9.31,n°1175) funzionari leggi_ che regolano ia materia
procedimento espropriativo Sindaco Utfieio
4 (L.25.6.1965,n°2359 ¢ Giunta tecnico rinvio ai termini stabiliti nelle
legge 22.10.1971, n°865) leggi che regolano la materia
procedimento di controllo pre - | Org, colleg. Ufficio
5 ventivo di legittimita degli atti | Segretario segreteria rinvio ai termini stabiliti nelle
(art.46,legee 142/90) Co.Re.Co. leggi che regoiano la materia
procedimento concorsuale per Giunta Utficio - —
6 accesso ai posti d’ organico Commissione Personale rinvio ai termini stabiliti nelle
(art,46,legge 142/90) Segretario _ teggi che regolano la materia
procedimento disciplinare Comumniss. Ufficio
7 (legge 10.1.1957,0°3 e art.51, disciplina personale rinvio ai termini stabiliti nelle
c.10, legge 142/90) Giunta leggi che regolano la materia
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CAPO OI: NORME FINALI
Art. 27 - Ricorsi

Contro le determinazioni amministrative contenute nel presente regolamento, & dato ricorso, nel termine di
8. 60 al Tribunale Amministrativo Regionale competente

&

Art, 28 - Pubbliciti
Alle disposizioni contenute nel presente Regolamento verrd data pubbliciti mediante affissione di manifesti
murali e distribuzione di congrao numero di copie del Regolamento ai cittadini richiedenti.
Art. 29 -« Sanzioni
Nel caso di inosservanza delle norme contenute nel presente Regolamento verri applicata la sanzione
amministrativa prescritta nell'art, 106 del T.U, 1934, nella misura prevista dall'art. 113 defla 1. 689/1981,
Art. 30 - Entrata in vigore

Il presente regolamento entra in vigore il 1° giorno del mese successivo a quello in cni Fatto deliberativo
diventa esecutivo a seguito dell'esame senza rilievi da parte dell'organo di controllo.



