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ART. 1 - PRI NCIPI O GENERALE

1. Tutti i procedinmenti ammnistrativi che prendano avvio per iniziativa di parte
o che siano pronmpssi d' ufficio devono concludersi nediante |'adozione di un
provvedi ment o espresso.

2.1l presente regolamento non si applica ai procedinenti di conpetenza dello SUAP
in quanto gia disciplinati dallo specifico regol anento

ART. 2 - DECORRENZA TERM NE | NI ZI ALE PROCEDI MENTO D UFFI CI O

1. Qualora il procedinento sia pronosso d'ufficio a seguito dell'insorgere
del |l ' obbligo a provvedere correlato alla notizia del fatto, il termine iniziale
decorre dall'inizio d ufficio del procedi nento

2L'inizio €& dato dal conpinmento del prino atto istruttorio relativo a
procedi nent o.

ART. 3 - DECORRENZA TERM NE | N ZI ALE DEL PROCEDI MENTO AD | N ZI ATI VA DI

PARTE

1.Se il procedinento si instaura ad iniziativa di parte, il termne iniziale
decorre dal giorno in cui €& stata ricevuta donanda da parte dell'ufficio
competente ad enettere il provvedi nento

2.La domanda deve essere redatta nelle forne e nei nodi stabiliti
dal | " Ammi ni strazione e deve essere supportata dalla necessaria docunentazione
da cui risulti la sussistenza dei requisiti e delle condizioni richieste dalla
| egge o dai regol anenti per |'adozione del provvedi nento.

s Qualora il responsabile del procedinmento ravvisi inconpletezza o errore negl
atti stessi, ne da notivata conunicazione all'interessato entro il termne di
quindici giorni dall'inizio del procedinento perché regolarizzi gli atti. In
tal caso il nuovo termne iniziale decorre dal ricevinento, da parte
dell"ufficio conmpetente ad enettere il provvedi nent o, della domanda
regol ari zzata o conpl et at a.

4 Qualora, inoltre, |'atto necessiti dell'apporto di altro organo o ufficio di
altra Amministrazione, il termine rinane sospeso e riprende a decorrere dalla

data di ricevinento dell'atto nedesinp, attestato dall'ufficio di protocollo
La disposizione di cui al presente comma si applica anche ai procedinmenti
d ufficio.

s.Trascorsi inutilnente i termni per |'acquisizione di atti da altro organo o
ufficio di altra Ammnistrazione, il Responsabile del procedinento ha la
facolta di procedere nell'attivita indipendentemente dalla acquisizione degl
atti, salvo i casi di cui ai comm 3 e 4 dell'art. 16 L. 241/90.

ART. 4 TEMPI E MODALI TA

1 Qualora il ternmine di un procedinmento non risulti disciplinato lo stesso deve
esaurirsi nel termine di 30 giorni di cui all'art. 2 L. 07.08.1990, n. 241.

2.Dove | a |l egge prevede fattispecie di silenzio-rifiuto o di silenzio-assenso, i
termne previsto dalla legge o regolanmento per la formazione del predetto
silenzio costituisce il ternmne entro il quale di norma |'Ami nistrazi one deve
adottare | a propria deterni nazione.

ART. 5 - RICEVI MENTO | STANZE
1.Le istanze, le richieste, le denunce, i ricorsi, vengono ricevuti dall'Ufficio

Protocoll o che provvede all'inoltro, senza indugio, al settore conpetente, ai
fini della decorrenza dei termni di cui all'art.3.

ART. 6 - COWMUNI CAZI ONI RELATI VE ALL' AWI O DEL PROCEDI MENTO

1.Ove non sussistano ragioni di inpedinmento derivanti da particolari esigenze di

celerita, il responsabile del procedinmento ammnistrativo provvede a dare
notizia dell'avvio dello stesso ai soggetti nei confronti dei quali il
provvedi nento finale & destinato a produrre effetti diretti, a quelli che per

| egge devono intervenire nel procedinmento nonché ai soggetti individuati o



facilmente individuabili ai quali possa derivare pregiudizio dal provvedi nento,
medi ante conuni cazione personale o altre forme ritenute idonee di volta in
vol ta dal responsabile del procedi nento

.Tal e conmuni cazi one deve cont enere:

al ' oggetto del procedi nento pronpsso;

pml'ufficio o la persona responsabile del procedi nento;

N

ol"ufficio in cui pud prendere visione degli atti e qualora sia ufficio
di verso da quell o del Responsabile del procedi nento.

3.Con la conunicazione di avvio del procedinento sono indicati, a cura del
Responsabile, i termni entro cui possono essere rappresentate |le nenorie
scritte, ed i docunenti cosi cone previsto ctall'art. 10 c.1 lett. b) della
Legge 241/ 1990.

+Ove |la donmanda dell'interessato sia ritenuta irregolare o inconpleta, il
Responsabi | e del procedi nento ne da conuni cazi one, tenpestivanente, all'istante
indicando le irregolarita o dati nmancanti ed il termine entro il quale predetti
atti devono pervenire. Nei casi di procedinenti la cui conclusione sia
superiore a 60 giorni, per consentire una adeguata istruttoria circa la
compl etezza della pratica, il termne nmassino per la richiesta di
regol ari zzazi one non pud superare un quarto del tenpo massino di concl usione
del procedinmento. Qualora entro il termne prefissato i docunenti integrativi
non dovessero pervenire, |'istanza si intende respinta.

ART. 7 - | NTERVENTO VOLONTARI O NEL PROCEDI MENTO

1.Pud intervenire nel procedinento qualunque soggetto, portatore di interessi
pubblici o privati nonché portatori di interessi diffusi costituiti in
associazioni o comtati che docunenti, pena |'inammissibilita, che da
provvedi nento anm nistrativo concl usivo puo derivare loro, come effetto diretto
dell o stesso, un pregiudizio concretanente individuabile.

2L'intervento pudo esprinmersi in atti scritti e sottoscritti indirizzati a
Responsabil e del procedinmento e presentati al Protocollo dell'Unione entro un
termne pari a neta di quello fissato per la durata del procedi mento, senpreché
il procedinmento stesso non si sia gia concluso.

3.1l Responsabil e del procedinento ha |'obbligo di valutare |'anmmissibilita della
richiesta.

41n accoglinmento di osservazioni e prosposte di cui sopra, |'Amm nistrazione puo
concl udere, senza pregiudizio del diritto di terzi e per pubblico interesse,
accordi con gli interessati secondo le npdalita prescritte dall'art. 11 della

L. 241/90 e fatto salvo quanto prescritto dall'art.13 della Legge sopra citata.

ART. 8 - TERM NE DI CONCLUSI ONE DEL PROCEDI MENTO

1.l termini per la conclusione dei procedinenti si riferiscono alla data di

esecutivita dei provvedi nenti, conprensiva qui ndi del | "eventuale fase
integrativa dell'efficacia e, nel caso di provvedi nenti recettizi, alla data in
cui il destinatario ne riceve conmuni cazi one.

2.Per i provvedinenti aventi ad oggetto benefici econonmici, i termni sono

conpresivi della fase di erogazi one dei benefici stessi
3.l termni di cui ai comm | e 2, costituiscono in ogni caso ternmni nassim. La
| oro scadenza non esonera tuttavia |'Unione dall'obbligo di provvedere con ogn

sollecitudine, fatta salva ogni altra conseguenza dell'inosservanza de
term ne.

+Ove non sia diversanente disposto, per i procedinmenti di nodifica di
provvedi menti gia enmnati si applicano gli stessi termni indicati per il

procedi nento principal e.

ART. 9 SOSPENSI ONE DEL TERM NE

1.1l termine del procedinento puo essere sospeso qualora, in fase istruttoria e
comunque prelimnarnmente all'adozione del provvedi mento, sia necessaria
| "acquisizione di apporti prescritti a carico del richiedente o di atti di
altre Ammini strazioni che debbono essere valutati nel procedi nento.

2.Dal | "acqui si zione al Protocollo dell'apporto e degli interventi di cui al coma
precedente, decorre |la parte residua del term ne conclusivo
s.Spetta al Responsabile del ©procedinento comunicare agli interessati |le

circostanze di cui al presente articolo.



ART. 10 RI DETERM NAZI ONE DEL TERM NE

1.Per giuste e nmotivate circostanze il Responsabile del procedinento puo
differire il termne conclusivo di singoli procedinenti per non piu di 10
giorni, conunicandolo agli interessati prima della scadenza del termne

regol anent ar e

2.Per anal oghe circostanze, connesse a situazioni contingenti, e limtatanente a
perdurare delle stesse, la Gunta Esecutiva puo deliberare | a rideterm nazione
del termine conclusivo di tutti i procedinmenti connessi ad uno o piu tip
el encati nella tabella allegata al presente regol anento.

3. Rideterminazioni dei termini a carattere pernmanente conpetono al Consiglio,
qual i nodifiche regol anentari

ART. 11 - ESERCI ZI O DEL CONTRADDI TTORI O AD | NI ZI ATI VA DELL' UFFI CI O

1.Le ispezioni di luoghi, verifica di docunenti e ogni altro accertamento che si

debba effettuare nel corso dell'istruttoria, possono essere svolti, secondo le
di screzionali valutazioni del Responsabile del procedimento, | N CONTRADDI TORI O
con gli interessati, ad essi viene dato idoneo avvi so.

ART. 12 - | NFORVAZI ONI SUL CORSO DEL PROCEDI MENTO

1.l destinatari del provvedinento finale e coloro che, per Legge, Statuto,

Regol ament o debbono o possono intervenire nel procedi nento, hanno il diritto di
chi edere infornmazioni circa lo stato di avanzanento della pratica ed i relativi
tenpi di formazione al Responsabile dello stesso, e hanno il diritto d
prendere visione degli atti del procedinento fatto salvo quanto previsto
dall'art. 24 della L. 241/90.

2.1l Responsabile del procedinento, valutata |'ammssibilita della richiesta

risponde alla stessa nella forma piu adeguat a.

ART. 13 — RESPONSABI LI TA DEL PROCEDI MENTO

1.1l Responsabile del procedinento ed eventuale sostituto € individuato con
di sposi zi one del Responsabile della struttura organi zzativa.

2.1l Responsabile del procedinmento pudo designare, sulla base delle conpetenze
funzionali del profilo professionale di appartenenza, dipendenti di strutture
sottordinate quali responsabil i dell"istruttoria di singole fasi de

procedi nento, indicandone anche i sostituti in caso di assenza o i npedi mento.

ART. 14 - COVPI TI DEL RESPONSABI LE DEL PROCEDI MENTO

1.1l Responsabile del procedinmento opera in confornmita all'art.6 della Legge
241/90 e delle disposizioni organizzative e di servizio, ivi conprese quelle
previste dal DPR 28.12.2000, n. 445 e successive nodifiche.

2.1l nmedesi nb Responsabile €& tenuto, qualora il procedimento non si concluda nei
termni fissati, a fornire al richiedente spiegazioni in nerito alla nmancata
adozi one dell"'atto.

ART. 15 - COWPI TI SEGRETARI O DELL' UNI ONE

1.1l Segretario verifica, con la collaborazione del Responsabile della struttura
organi zzativa |"attuazione della disciplina prevista dal presente Regol amento
i npartendo, particolarmente ai fini dell'onpgeneita applicativa, |le necessarie
di sposi zi oni .

2.1l Segretario, su indicazione dei Responsabili delle strutture organizzative
propone nodifiche alla durata dei termni

ART. 16 - OBBLI GO DI MOTI VAZI ONE

1.l provvedi menti emanati a conclusione di un procedinento debbono essere
notivati con le nodalita di cui all'art. 3 della L. 241/90 e conunicati
all'interessato e a tutti i soggetti indicati dagli artt. 7 e 9 della Legge, se
noti o identificabili, con atto recante i ternmini per eventuali ricorsi e
| "autorita conpetente.



REPERTORI O DEI PROCEDI MENTI AMM NI STRATI Vi
TERM NI FI NALI DElI PROCEDI MENTI

PROCEDI MENTO TERM NI
Rilascio copie atti anmministrativi al pubblico 30 gg
Ri sposte ad esposti, reclam, ecc. 30 gg
Trattative private 90 gg
Stipula contratti per convenzioni 90 gg
Rilascio attestati e certificati 599
Ri | asci o pernessi per invalidi 30 gg
Ri | asci o pernessi relativi al codice della strada 30 gg
Conpetenze della P.M in caso di manifestazione, gare 30 gg
sportive, processioni, manifestazioni varie
I nformazioni e controlli per uffici conunali 30 gg
Ri chieste dati sulla viabilita 30 gg
Pareri e controlli su installazioni pubblicitarie e 30
Co - 99
occupazi oni di suol o pubblico
Controllo e accertanenti per ufficio tributi 60 gg
Accertanmenti e notifiche per conto di altri enti 45 gg
Controlli in seguito a reclam 20 gg
Rilascio copie atti e rilievi incidenti stradali con d 30 g9
| esi oni opo nulla ospa
Procura Repubblica

Rilascio copie e atti e rilievi di incidenti stradali 30 gg
danni alle sole cose
Rilascio informazioni relative alla residenza e domcilio
delle parti, alla copertura assicurativa dei veicoli ed ai 30 gg
dati di individuazione di questi wultim a seguito d
i ncidenti stradal
Rilascio planinetrie in scala 60 gg
Ordi nanze - | ngi unzioni * ss(;t tvoedra} pqouratn;too
Ri chi este ratei zzazi one sanzi oni pecunarie 30 gg
Ri chieste servizi da parte di privati 30 gg

*

1.L"ordi nanza ingiunzione, in via generale, deve essere enessa entro il termne
di 4 mesi dalla data di ricevinento del rapporto previsto dall'articolo 2

2.ln ogni caso il provvedinmento di cui al conma 1 deve essere adottato entro 12
mesi dalla data di contestazione e/o notificazione del verbale d'accertanento,
qual ora questo non avvenga il verbale di accertanento della violazione decade
di diritto.

3. Qualora il trasgressore, un corresponsabile o un obbligato in solido faccia
pervenire scritti difensivi |'ordinanza ingiunzione di paganento o |'ordinanza

di archiviazione deve essere enessa entro 4 nesi dalla data di ricevinento o
deposito degli stessi

4 Nel caso in cui con lo scritto difensivo, o con separato atto, sia richiesta
| "audi zi one  personal e, questa dovra essere effettuata, previa fornale
convocazione, entro 3 nesi dalla data di ricevinento o deposito della
richiesta.

sNelle ipotesi di cui al precedente comma 4 il relativo provvedi nento deve
essere adottato entro il termine di 4 nesi dalla data dell'avvenuta audi zi one
ovvero, nel caso di rinvii o repliche, dell'ultim audizione avvenuta: in ogn
caso non superando il limite inposto al comm 2

e.La richiesta d'acquisizione, per nmotivi istruttori, di docunenti o pareri
sospende il procedinento, ma non puo conportare un superanento del limte

i nposto al conma 2.



