
 
 
 
 
 

REGOLAMENTO  
PER I PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI 

 
 
 

APPROVATO CON DELIBERA DI CONSIGLIO N. 23 DEL 18.09.2003 
 



ART.  1 -  PRI NCI PI O GENERALE 
 
1. Tut t i  i  pr ocedi ment i  ammi ni st r at i v i  che pr endano avvi o per  i ni z i at i va di  par t e 

o che s i ano pr omossi  d' uf f i c i o devono concl uder si  medi ant e l ' adozi one di  un 
pr ovvedi ment o espr esso.   

2. I l  pr esent e r egol ament o non s i  appl i ca ai  pr ocedi ment i  di  compet enza del l o SUAP 
i n quant o gi à di sc i pl i nat i  dal l o speci f i co r egol ament o.  

 
 
ART.  2 -  DECORRENZA TERMI NE I NI ZI ALE PROCEDI MENTO D' UFFI CI O  
 
1. Qual or a i l  pr ocedi ment o s i a pr omosso d' uf f i c i o a segui t o del l ' i nsor ger e 

del l ' obbl i go a pr ovveder e cor r el at o al l a not i z i a del  f at t o,  i l  t er mi ne i ni z i al e 
decor r e dal l ' i ni z i o d' uf f i c i o del  pr ocedi ment o 

2. L' i ni z i o è dat o dal  compi ment o del  pr i mo at t o i s t r ut t or i o r el at i vo al  
pr ocedi ment o.   

 
 
ART.  3 -  DECORRENZA TERMI NE I NI ZI ALE DEL PROCEDI MENTO AD I NI ZI ATI VA DI  
PARTE  
 
1. Se i l  pr ocedi ment o s i  i nst aur a ad i ni z i at i va di  par t e,  i l  t er mi ne i ni z i al e 

decor r e dal  gi or no i n cui  è st at a r i cevut a domanda da par t e del l ' uf f i c i o 
compet ent e ad emet t er e i l  pr ovvedi ment o.   

2. La domanda deve esser e r edat t a nel l e f or me e nei  modi  st abi l i t i  
dal l ' Ammi ni st r azi one e deve esser e suppor t at a dal l a necessar i a document azi one 
da cui  r i sul t i  l a sussi st enza dei  r equi s i t i  e del l e condi z i oni  r i chi est e dal l a 
l egge o dai  r egol ament i  per  l ' adozi one del  pr ovvedi ment o.   

3. Qual or a i l  r esponsabi l e del  pr ocedi ment o r avvi s i  i ncompl et ezza o er r or e negl i  
at t i  s t essi ,  ne dà mot i vat a comuni cazi one al l ' i nt er essat o ent r o i l  t er mi ne di  
qui ndi c i  gi or ni  dal l ' i ni z i o del  pr ocedi ment o per ché r egol ar i zz i  gl i  at t i .  I n 
t al  caso i l  nuovo t er mi ne i ni z i al e decor r e dal  r i cevi ment o,  da par t e 
del l ' uf f i c i o compet ent e ad emet t er e i l  pr ovvedi ment o,  del l a domanda 
r egol ar i zzat a o compl et at a.   

4. Qual or a,  i nol t r e,  l ' at t o necessi t i  del l ' appor t o di  al t r o or gano o uf f i c i o di  
al t r a Ammi ni st r azi one,  i l  t er mi ne r i mane sospeso e r i pr ende a decor r er e dal l a 
dat a di  r i cevi ment o del l ' at t o medesi mo,  at t est at o dal l ' uf f i c i o di  pr ot ocol l o.  
La di sposi z i one di  cui  al  pr esent e comma si  appl i ca anche ai  pr ocedi ment i  
d' uf f i c i o.   

5. Tr ascor si  i nut i l ment e i  t er mi ni  per  l ' acqui s i z i one di  at t i  da al t r o or gano o 
uf f i c i o di  al t r a Ammi ni st r azi one,  i l  Responsabi l e del  pr ocedi ment o ha l a 
f acol t à di  pr oceder e nel l ' at t i v i t à i ndi pendent ement e dal l a acqui s i z i one degl i  
at t i ,  sal vo i  casi  di  cui  ai  commi  3 e 4 del l ' ar t .  16 L.  241/ 90.   

 
 
ART.  4 TEMPI  E MODALI TÁ  
 
1. Qual or a i l  t er mi ne di  un pr ocedi ment o non r i sul t i  di sc i pl i nat o l o st esso deve 

esaur i r s i  nel  t er mi ne di  30 gi or ni  di  cui  al l ' ar t .  2 L.  07. 08. 1990,  n.  241.   
2. Dove l a l egge pr evede f at t i speci e di  s i l enzi o- r i f i ut o o di  si l enzi o- assenso,  i l  

t er mi ne pr evi st o dal l a l egge o r egol ament o per  l a f or mazi one del  pr edet t o 
s i l enzi o cost i t ui sce i l  t er mi ne ent r o i l  qual e di  nor ma l ' Ammi ni st r azi one deve 
adot t ar e l a pr opr i a det er mi nazi one.   

 
 
ART.  5 -  RI CEVI MENTO I STANZE  
 
1. Le i st anze,  l e r i chi est e,  l e denunce,  i  r i cor s i ,  vengono r i cevut i  dal l ' Uf f i c i o 

Pr ot ocol l o che pr ovvede al l ' i nol t r o,  senza i ndugi o,  al  set t or e compet ent e,  ai  
f i ni  del l a decor r enza dei  t er mi ni  di  cui  al l ' ar t . 3.   

 
 
ART.  6 -  COMUNI CAZI ONI  RELATI VE ALL' AVVI O DEL PROCEDI MENTO  
 
1. Ove non sussi st ano r agi oni  di  i mpedi ment o der i vant i  da par t i col ar i  esi genze di  

cel er i t à,  i l  r esponsabi l e del  pr ocedi ment o ammi ni st r at i vo pr ovvede a dar e 
not i z i a del l ' avvi o del l o st esso ai  sogget t i  nei  conf r ont i  dei  qual i  i l  
pr ovvedi ment o f i nal e è dest i nat o a pr odur r e ef f et t i  di r et t i ,  a quel l i  che per  
l egge devono i nt er veni r e nel  pr ocedi ment o nonché ai  sogget t i  i ndi v i duat i  o 



f ac i l ment e i ndi v i duabi l i  ai  qual i  possa der i var e pr egi udi z i o dal  pr ovvedi ment o,  
medi ant e comuni cazi one per sonal e o al t r e f or me r i t enut e i donee di  vol t a i n 
vol t a dal  r esponsabi l e del  pr ocedi ment o.   

2. Tal e comuni cazi one deve cont ener e:   
a) l ' ogget t o del  pr ocedi ment o pr omosso;   
b) l ' uf f i c i o o l a per sona r esponsabi l e del  pr ocedi ment o;   
c) l ' uf f i c i o i n cui  può pr ender e v i s i one degl i  at t i  e qual or a s i a uf f i c i o 

di ver so da quel l o del  Responsabi l e del  pr ocedi ment o.   
3. Con l a comuni cazi one di  avvi o del  pr ocedi ment o sono i ndi cat i ,  a cur a del  

Responsabi l e,  i  t er mi ni  ent r o cui  possono esser e r appr esent at e l e memor i e 
scr i t t e,  ed i  document i  così  come pr ev i st o ct al l ' ar t .  10 c. 1 l et t .  b)  del l a 
Legge 241/ 1990.   

4. Ove l a domanda del l ' i nt er essat o s i a r i t enut a i r r egol ar e o i ncompl et a,  i l  
Responsabi l e del  pr ocedi ment o ne dà comuni cazi one,  t empest i vament e,  al l ' i s t ant e 
i ndi cando l e i r r egol ar i t à o dat i  mancant i  ed i l  t er mi ne ent r o i l  qual e pr edet t i  
at t i  devono per veni r e.  Nei  casi  di  pr ocedi ment i  l a cui  concl usi one s i a 
super i or e a 60 gi or ni ,  per  consent i r e una adeguat a i s t r ut t or i a c i r ca l a 
compl et ezza del l a pr at i ca,  i l  t er mi ne massi mo per  l a r i chi est a di  
r egol ar i zzazi one non può super ar e un quar t o del  t empo massi mo di  concl usi one 
del  pr ocedi ment o.  Qual or a ent r o i l  t er mi ne pr ef i ssat o i  document i  i nt egr at i v i  
non dovesser o per veni r e,  l ' i s t anza s i  i nt ende r espi nt a.   

 
 
ART.  7 -  I NTERVENTO VOLONTARI O NEL PROCEDI MENTO  
 
1. Può i nt er veni r e nel  pr ocedi ment o qual unque sogget t o,  por t at or e di  i nt er essi  

pubbl i c i  o pr i vat i  nonché por t at or i  di  i nt er essi  di f f usi  cost i t ui t i  i n 
associ azi oni  o comi t at i  che document i ,  pena l ' i nammi ssi bi l i t à,  che dal  
pr ovvedi ment o ammi ni st r at i vo concl usi vo può der i var e l or o,  come ef f et t o di r et t o 
del l o st esso,  un pr egi udi z i o concr et ament e i ndi v i duabi l e.  

2. L' i nt er vent o può espr i mer si  i n at t i  scr i t t i  e sot t oscr i t t i  i ndi r i zzat i  al  
Responsabi l e del  pr ocedi ment o e pr esent at i  al  Pr ot ocol l o del l ' Uni one ent r o un 
t er mi ne par i  a met à di  quel l o f i ssat o per  l a dur at a del  pr ocedi ment o,  sempr eché 
i l  pr ocedi ment o st esso non s i  s i a gi à concl uso.   

3. I l  Responsabi l e del  pr ocedi ment o ha l ' obbl i go di  val ut ar e l ' ammi ssi bi l i t à del l a 
r i chi est a.  

4. I n accogl i ment o di  osser vazi oni  e pr ospost e di  cui  sopr a,  l ' Ammi ni st r azi one può 
concl uder e,  senza pr egi udi z i o del  di r i t t o di  t er z i  e per  pubbl i co i nt er esse,  
accor di  con gl i  i nt er essat i  secondo l e modal i t à pr escr i t t e dal l ' ar t .  11 del l a 
L.  241/ 90 e f at t o sal vo quant o pr escr i t t o dal l ' ar t . 13 del l a Legge sopr a c i t at a.   

 
 
ART.  8 -  TERMI NE DI  CONCLUSI ONE DEL PROCEDI MENTO  
 
1. I  t er mi ni  per  l a concl usi one dei  pr ocedi ment i  s i  r i f er i scono al l a dat a di  

esecut i v i t à dei  pr ovvedi ment i ,  compr ensi va qui ndi  del l ' event ual e f ase 
i nt egr at i va del l ' ef f i caci a e,  nel  caso di  pr ovvedi ment i  r ecet t i z i ,  al l a dat a i n 
cui  i l  dest i nat ar i o ne r i ceve comuni cazi one.   

2. Per  i  pr ovvedi ment i  avent i  ad ogget t o benef i c i  economi ci ,  i  t er mi ni  sono 
compr esi v i  del l a f ase di  er ogazi one dei  benef i c i  s t essi .   

3. I  t er mi ni  di  cui  ai  commi  l  e 2,  cost i t ui scono i n ogni  caso t er mi ni  massi mi .  La 
l or o scadenza non esoner a t ut t avi a l ' Uni one dal l ' obbl i go di  pr ovveder e con ogni  
sol l eci t udi ne,  f at t a sal va ogni  al t r a conseguenza del l ' i nosser vanza del  
t er mi ne.   

4. Ove non s i a di ver sament e di spost o,  per  i  pr ocedi ment i  di  modi f i ca di  
pr ovvedi ment i  gi à emanat i  s i  appl i cano gl i  s t essi  t er mi ni  i ndi cat i  per  i l  
pr ocedi ment o pr i nci pal e.   

 
 
ART.  9 SOSPENSI ONE DEL TERMI NE  
 
1. I l  t er mi ne del  pr ocedi ment o può esser e sospeso qual or a,  i n f ase i s t r ut t or i a e 

comunque pr el i mi nar ment e al l ' adozi one del  pr ovvedi ment o,  s i a necessar i a 
l ' acqui s i z i one di  appor t i  pr escr i t t i  a car i co del  r i chi edent e o di  at t i  di  
al t r e Ammi ni st r azi oni  che debbono esser e val ut at i  nel  pr ocedi ment o.   

2. Dal l ' acqui s i z i one al  Pr ot ocol l o del l ' appor t o e degl i  i nt er vent i  di  cui  al  comma 
pr ecedent e,  decor r e l a par t e r esi dua del  t er mi ne concl usi vo.   

3. Spet t a al  Responsabi l e del  pr ocedi ment o comuni car e agl i  i nt er essat i  l e 
c i r cost anze di  cui  al  pr esent e ar t i col o.   



ART.  10 RI DETERMI NAZI ONE DEL TERMI NE  
 
1. Per  gi ust e e mot i vat e c i r cost anze i l  Responsabi l e del  pr ocedi ment o può 

di f f er i r e i l  t er mi ne concl usi vo di  s i ngol i  pr ocedi ment i  per  non pi ù di  10 
gi or ni ,  comuni candol o agl i  i nt er essat i  pr i ma del l a scadenza del  t er mi ne 
r egol ament ar e.   

2. Per  anal oghe c i r cost anze,  connesse a s i t uazi oni  cont i ngent i ,  e l i mi t at ament e al  
per dur ar e del l e st esse,  l a Gi unt a Esecut i va può del i ber ar e l a r i det er mi nazi one 
del  t er mi ne concl usi vo di  t ut t i  i  pr ocedi ment i  connessi  ad uno o pi u t i pi  
el encat i  nel l a t abel l a al l egat a al  pr esent e r egol ament o.   

3. Ri det er mi nazi oni  dei  t er mi ni  a car at t er e per manent e compet ono al  Consi gl i o,  
qual i  modi f i che r egol ament ar i .   

 
 
ART. 11 -  ESERCI ZI O DEL CONTRADDI TTORI O AD I NI ZI ATI VA DELL' UFFI CI O.   
 
1. Le i spezi oni  di  l uoghi ,  ver i f i ca di  document i  e ogni  al t r o accer t ament o che s i  

debba ef f et t uar e nel  cor so del l ' i s t r ut t or i a,  possono esser e svol t i ,  secondo l e 
di scr ezi onal i  val ut azi oni  del  Responsabi l e del  pr ocedi ment o,  I N CONTRADDI TORI O 
con gl i  i nt er essat i ,  ad essi  v i ene dat o i doneo avvi so.   

 
 
ART.  12 -  I NFORMAZI ONI  SUL CORSO DEL PROCEDI MENTO  
 
1. I  dest i nat ar i  del  pr ovvedi ment o f i nal e e col or o che,  per  Legge,  St at ut o,  

Regol ament o debbono o possono i nt er veni r e nel  pr ocedi ment o,  hanno i l  di r i t t o di  
chi eder e i nf or mazi oni  c i r ca l o st at o di  avanzament o del l a pr at i ca ed i  r el at i v i  
t empi  di  f or mazi one al  Responsabi l e del l o st esso,  e hanno i l  di r i t t o di  
pr ender e v i s i one degl i  at t i  del  pr ocedi ment o f at t o sal vo quant o pr evi st o 
dal l ' ar t .  24 del l a L.  241/ 90.   

2. I l  Responsabi l e del  pr ocedi ment o,  val ut at a l ' ammi ssi bi l i t à del l a r i chi est a 
r i sponde al l a st essa nel l a f or ma pi ù adeguat a.   

 
 
ART.  13 – RESPONSABI LI TÁ DEL PROCEDI MENTO  
 
1. I l  Responsabi l e del  pr ocedi ment o ed event ual e sost i t ut o è i ndi v i duat o con 

di sposi z i one del  Responsabi l e del l a st r ut t ur a or gani zzat i va.   
2. I l  Responsabi l e del  pr ocedi ment o può desi gnar e,  sul l a base del l e compet enze 

f unzi onal i  del  pr of i l o pr of essi onal e di  appar t enenza,  di pendent i  di  s t r ut t ur e 
sot t or di nat e qual i  r esponsabi l i  del l ' i s t r ut t or i a di  s i ngol e f asi  del  
pr ocedi ment o,  i ndi candone anche i  sost i t ut i  i n caso di  assenza o i mpedi ment o.   

 
 
ART.  14 -  COMPI TI  DEL RESPONSABI LE DEL PROCEDI MENTO 
 
1. I l  Responsabi l e del  pr ocedi ment o oper a i n conf or mi t a'  al l ' ar t . 6 del l a Legge 

241/ 90 e del l e di sposi z i oni  or gani zzat i ve e di  ser v i z i o,  i v i  compr ese quel l e 
pr evi st e dal  DPR 28. 12. 2000,  n.  445 e successi ve modi f i che.   

2. I l  medesi mo Responsabi l e è t enut o,  qual or a i l  pr ocedi ment o non s i  concl uda nei  
t er mi ni  f i ssat i ,  a f or ni r e al  r i chi edent e spi egazi oni  i n mer i t o al l a mancat a 
adozi one del l ' at t o.   

 
ART.  15 -  COMPI TI  SEGRETARI O DELL'  UNI ONE  
1. I l  Segr et ar i o ver i f i ca,  con l a col l abor azi one del  Responsabi l e del l a st r ut t ur a 

or gani zzat i va l ' at t uazi one del l a di sc i pl i na pr evi st a dal  pr esent e Regol ament o 
i mpar t endo,  par t i col ar ment e ai  f i ni  del l ' omogenei t à appl i cat i va,  l e necessar i e 
di sposi z i oni .  

2. I l  Segr et ar i o,  su i ndi cazi one dei  Responsabi l i  del l e st r ut t ur e or gani zzat i ve 
pr opone modi f i che al l a dur at a dei  t er mi ni .   

 
 
ART.  16 -  OBBLI GO DI  MOTI VAZI ONE  
 
1. I  pr ovvedi ment i  emanat i  a concl usi one di  un pr ocedi ment o debbono esser e 

mot i vat i  con l e modal i t à di  cui  al l ' ar t .  3 del l a L.  241/ 90 e comuni cat i  
al l ' i nt er essat o e a t ut t i  i  sogget t i  i ndi cat i  dagl i  ar t t .  7 e 9 del l a Legge,  se 
not i  o i dent i f i cabi l i ,  con at t o r ecant e i  t er mi ni  per  event ual i  r i cor s i  e 
l ' aut or i t à compet ent e.  



REPERTORI O DEI  PROCEDI MENTI  AMMI NI STRATI VI  
TERMI NI  FI NALI  DEI  PROCEDI MENTI  

 
PROCEDI MENTO TERMI NI  
Ri l asci o copi e at t i  ammi ni st r at i v i  al  pubb1i co 30 gg 

Ri spost e ad espost i ,  r ecl ami ,  ecc.  30 gg 

Tr at t at i ve pr i vat e 90 gg 

St i pul a cont r at t i  per  convenzi oni  90 gg 

Ri l asci o at t est at i  e cer t i f i cat i  5gg 

Ri l asci o per messi  per  i nval i di  30 gg 

Ri l asci o per messi  r el at i v i  al  codi ce del l a st r ada 30 gg 

Compet enze de11a P. M.  i n caso di  mani f est azi one,  gar e 
spor t i ve,  pr ocessi oni ,  mani f est azi oni  var i e 

30 gg 

I nf or mazi oni  e cont r ol l i  per  uf f i c i  comunal i  30 gg 

Ri chi est e dat i  sul l a v i abi l i t à 30 gg 

Par er i  e cont r ol l i  su i nst al l az i oni  pubbl i c i t ar i e e 
occupazi oni  di  suol o pubbl i co  

30 gg 

Cont r ol l o e accer t ament i  per  uf f i c i o t r i but i  60 gg 

Accer t ament i  e not i f i che per  cont o di  al t r i  ent i  45 gg 

Cont r ol l i  i n segui t o a r ecl ami  20 gg 

Ri l asci o copi e at t i  e r i l i ev i  i nc i dent i  s t r adal i  con 
l esi oni  

30 gg  
dopo nul l a ost a 

Pr ocur a Repubb1i ca 
Ri l asci o copi e e at t i  e r i l i ev i  di  i nc i dent i  s t r adal i  
danni  al l e sol e cose 

30 gg 

Ri l asci o i nf or mazi oni  r e1at i ve al l a r esi denza e domi ci l i o 
del l e par t i ,  al l a coper t ur a assi cur at i va dei  vei col i  ed ai  
dat i  di  i ndi v i duazi one di  quest i  ul t i mi  a segui t o di  
i nc i dent i  s t r adal i  

30 gg 

Ri l asci o pl ani met r i e i n scal a 60 gg 

Or di nanze – I ngi unzi oni *  
si  veda quant o  

sot t o r i por t at o 
Ri chi est e r at ei zzazi one sanzi oni  pecunar i e 30 gg 

Ri chi est e ser v i z i  da par t e di  pr i vat i  30 gg 

 
*   
1. L' or di nanza i ngi unzi one,  i n v i a gener al e,  deve esser e emessa ent r o i l  t er mi ne 

di  4 mesi  dal l a dat a di  r i cevi ment o del  r appor t o pr evi st o dal l ' ar t i col o 2.   
2. I n ogni  caso i l  pr ovvedi ment o di  cui  al  comma 1 deve esser e adot t at o ent r o 12 

mesi  dal l a dat a di  cont est azi one e/ o not i f i cazi one del  ver bal e d' accer t ament o,  
qual or a quest o non avvenga i l  ver bal e di  accer t ament o del l a v i ol azi one decade 
di  di r i t t o.   

3. Qual or a i l  t r asgr essor e,  un cor r esponsabi l e o un obbl i gat o i n sol i do f acci a 
per veni r e scr i t t i  di f ensi v i  l ' or di nanza i ngi unzi one di  pagament o o l ' or di nanza 
di  ar chi v i azi one deve esser e emessa ent r o 4 mesi  dal l a dat a di  r i cevi ment o o 
deposi t o degl i  s t essi .   

4. Nel  caso i n cui  con l o scr i t t o di f ensi vo,  o con separ at o at t o,  s i a r i chi est a 
l ' audi z i one per sonal e,  quest a dovr à esser e ef f et t uat a,  pr evi a f or mal e 
convocazi one,  ent r o 3 mesi  dal l a dat a di  r i cevi ment o o deposi t o del l a 
r i chi est a.   

5. Nel l e i pot esi  di  cui  al  pr ecedent e comma 4 i l  r el at i vo pr ovvedi ment o deve 
esser e adot t at o ent r o i l  t er mi ne di  4 mesi  dal l a dat a del l ' avvenut a audi z i one,  
ovver o,  nel  caso di  r i nv i i  o r epl i che,  del l ' ul t i ma audi z i one avvenut a:  i n ogni  
caso non super ando i l  l i mi t e i mpost o al  comma 2.   

6. La r i chi est a d' acqui s i z i one,  per  mot i vi  i s t r ut t or i ,  di  document i  o par er i ,  
sospende i l  pr ocedi ment o,  ma non puo compor t ar e un super ament o del  l i mi t e 
i mpost o al  comma 2.  


