REGOLAMENTO SUL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO RIGUARDANTE ATTI DI COMPETENZA DEL COMUNE

 (Legge 7 agosto 1990, n.241)

Approvato con deliberazione C.C. n. 42 del 16.06.1992

CAPO I  - PRINCIPI SUL PROCEDIMENTO

Art. 1

Oggetto

Il presente Regolamento determina i termini massimi entro cui i procedimenti amministrativi di competenza del Comune devono essere conclusi, nonché per ciascun procedimento, l’unità organizzativa responsabile dell’istruttoria e ogni altro adempimento procedimentale.

Art. 2

Ambito di efficacia

Il presente Regolamento si applica ai procedimenti amministrativi che si concludono con un provvedimento finale di competenza del Comune. Il provvedimento si applica, altresì, ai procedimenti  che conseguono obbligatoriamente ad iniziativa di parte, sia ai procedimenti promossi d’ufficio ai sensi dell’art. 2, comma 1, della L. 241/90.

I procedimenti di competenza comunale sono elencati negli articoli di cui al Capo II del presente Regolamento.

Gli allegati A – B – C – D – E – F – G, riproducono lo schema di istanze e comunicazioni relative ai procedimenti di competenza comunale.

Art. 3

Decorrenza del termine iniziale per i procedimenti d’ufficio

Procedimenti d’ufficio sono quelli che vengono avviati mediante atto propulsivo mandato da Organo interno all’ente Comune.

Per i provvedimenti d’ufficio, il termine iniziale decorre dalla data dell’atto propulsivo.

Quando l’atto propulsivo è emanato da un organo o da un ufficio di altra amministrazione, qualora si tratti di atto ricettizio con obbligo di esecuzione, il termine iniziale decorre dalla data di ricevimento di esso da parte del Comune.

Qualora per il perfezionamento dell’atto propulsivo siano necessari interventi di soggetti od organi esterni, il termine decorre dall’espletamento di tali interventi.

Art. 4

Decorrenza del termine iniziale per i procedimenti

Per i procedimenti ad iniziativa di parte, il termine iniziale decorre dalla data di ricevimento della domanda o istanza. L’istanza deve essere redatta nelle forme e nei modi stabiliti dal Comune, indirizzata al Sindaco, corredata dalla prescritta documentazione e contenente l’eventuale dichiarazione che fatti, stati e qualità sono attestati in documenti già in possesso dello stesso Comune, per cui il responsabile del procedimento è tenuto a provvedere d’ufficio all’acquisizione dei documenti stessi o di copie di essi.

Il responsabile del procedimento è obbligato, però, ad accertare d’ufficio i fatti, gli stati e le qualità che lo stesso Comune o altra pubblica amministrazione è tenuta a certificare.

Art. 5

Rilascio di ricevuta dell’istanza

Al momento della presentazione dell’istanza è rilasciata al soggetto interessato una ricevuta contenente le seguenti indicazioni:

· la data di presentazione;

· la denominazione del Comune;

· l’oggetto del procedimento promosso.

Per le istanze inviate a mezzo servizio postale, mediante raccomandata con avviso di ricevimento, la ricevuta è costituita dall’avviso stesso.

Presso ogni settore sarà predisposto apposito registro in cui cronologicamente saranno elencate le pratiche assegnate indicando data, numero progressivo, responsabile del procedimento, termine finale del procedimento.

Art. 6

Domanda irregolare o incompleta

Qualora la domanda del privato sia ritenuta non regolare o incompleta, l’Amministrazione ne dà comunicazione al richiedente entro trenta giorni, indicando le cause della irregolarità e della incompletezza. In questi casi il termine iniziale del procedimento decorre dal ricevimento della domanda regolarizzata o completata.

Nel caso che l’Amministrazione non provveda alla comunicazione di cui al comma precedente, il termine del procedimento decorre dal ricevimento della domanda.

Art. 7

Comunicazione dell’inizio del procedimento

Salvo che non sussistano ragioni di impedimento derivanti da particolari esigenze di celerità del procedimento, l’inizio del procedimento stesso è reso noto mediante comunicazione personale ai soggetti nei confronti dei quali il provvedimento finale è destinato a produrre effetti, ai soggetti la cui partecipazione al procedimento sia prevista da leggi e ai soggetti ai quali dal provvedimento può derivare pregiudizio, individuati o facilmente individuabili, diversi dai suoi diretti destinatari.

La lettera di comunicazione del procedimento va inviata agli interessati i primi tre giorni dell’inizio del procedimento dal Capo Settore.

Qualora per il numero dei destinatari la comunicazione personale non sia possibile o risulti particolarmente gravosa, o vi siano particolari esigenze di celerità del procedimento, il responsabile del procedimento provvede mediante forme di pubblicità idonee stabilite di volta in volta dall’Amministrazione comunale, indicando nell’atto relativo le esigenze che motivano le particolari forme di comunicazione. Di tali forme di comunicazione è data notizia mediante affissione all’Albo Pretorio del Comune.

L’omissione, il ritardo o l’incompletezza delle comunicazioni di cui ai commi 1 e 2 possono essere fatte valere dai soggetti interessati, con comunicazione scritta al dirigente preposto a fornire i chiarimenti necessari entro il termine massimo di dieci giorni, anche mediante comunicazione telegrafica, telefonica o telematica.
Art. 8

Partecipazione al procedimento

Salvo quanto disposto con altro Regolamento Comunale e per l’accesso ai documenti amministrativi, presso ciascun locale in cui abbiano sede uffici o organi del Comune sono rese note, tramite affissione in appositi albi o con altre forme di pubblicità determinate dall’Amministrazione, le modalità per prendere visione degli atti, ai sensi dell’art. 10, lett. a), della L. 241/90.

Ai sensi dell’art. 10, lett. b), della L. 241/90, i soggetti interessati possono presentare memorie scritte e documenti non oltre trenta giorni dall’inizio del procedimento.

Quando il termine del procedimento sia uguale o inferiore a trenta giorni, memorie scritte e documenti devono essere presentati entro dieci giorni dall’inizio del procedimento e comunque in tempo ragionevolmente utile per essere esaminati prima dell’adozione del provvedimento definitivo.

L’atto di intervento dei soggetti di cui al comma 2, deve contenere tutti gli elementi utili per l’individuazione del procedimento al quale è riferito l’intervento, i motivi dell’intervento, le generalità e il domicilio dell’interveniente.

Art. 9

Termine finale del procedimento amministrativo

Il termine entro il quale deve essere emanato il provvedimento finale è indicato negli articoli di cui al Capo II del presente Regolamento.

Se il provvedimento è ricettizio, il termine di conclusione del procedimento coincide con la data di comunicazione del provvedimento al destinatario.

I provvedimento adottati dal Sindaco o da Assessori da lui delegati e quelli adottati da altri organi monocratici stabiliti dallo Statuto, salvo diversa disposizione di legge, sono di regola direttamente efficaci.

Per gli atti deliberativi della Giunta che vengono sottoposti a controllo e quelli del Consiglio il tempo occorso per ottenere il visto di legittimità da parte del CORECO si aggiunge al termine stabilito per la conclusione del procedimento.

Ove non sia altrimenti disposto, per i procedimenti di liquidazione che fanno riferimento ad un altro provvedimento già mandato, si applicano gli stessi termini finali indicati per il procedimento principale.

I procedimenti non elencati, con il relativo termine finale, negli articoli di cui al successivo Capo II del presente Regolamento, devono concludersi nel termine massimo di trenta giorni dalla data dell’atto propulsivo interno o dalla data di presentazione della domanda da parte dei soggetti interessati esterni all’Amministrazione, salvo che un diverso termine non derivi da altre disposizioni di legge o di regolamento.

Art. 10

Responsabile del procedimento

Salvo che da fonte primaria o da regolamento non sia disposto diversamente, il responsabile del procedimento è il Capo Settore preposto all’unità organizzativa competente.

La competenza è individuata sul presupposto del compimento dell’istruttoria dell’atto e di ogni altro adempimento procedimentale, nonché dall’adozione del provvedimento finale. L’atto conclusivo  del procedimento non può assorbire le singole fasi nelle quali esso si articola.

Il Responsabile del settore può affidare ad altro personale addetto all’unità, la responsabilità dell’istruttoria e di ogni altro adempimento relativo al singolo procedimento.

Il nominativo del responsabile del procedimento e l’unità organizzativa sono comunicati ai soggetti di cui al precedente art. 7.

Il responsabile del procedimento svolge i compiti di istruttoria e di ogni altro adempimento inerente il singolo provvedimento nonché, eventualmente, l’adozione del provvedimento finale. Svolge, altresì, tutti gli altri compiti indicati nelle disposizioni organizzative e di servizio, nonché quelli concernenti l’applicazione della Legge 04/01/1968, n. 15 e successive modificazioni.

In particolare il responsabile del procedimento compie le attività di cui all’art. 16 della L.241/90 e precisamente:

a) valuta le condizioni di ammissibilità del procedimento, stabilisce cioè se il soggetto o l’organo proponente è abilitato all’iniziativa, se è in possesso della capacità giuridica e di agire, ed infine se ha interesse concreto e specifico all’iniziativa;

b) valuta i requisiti di legittimità, accerta cioè, in relazione al provvedimento di cui si richiede l’emanazione, se sussistono i requisiti prescritti;

c) valuta ogni altro presupposto rilevante per l’emanazione del provvedimento;

d) accerta d’ufficio i fatti, mediante:

 SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h 
accertamenti tecnici che mirano ad accelerare determinate circostanze o qualità rilevanti;

 SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h 
ispezioni, al fine di acquisire elementi relativi a luoghi, oggetti, funzionamento di servizi;

 SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h 
invito di esibizione nei riguardi del privato di libri, registri ed ogni altra documentazione ritenuta utile;

 SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h 
richieste di informazioni, attraverso la convocazione, l’invio di quesiti e questionari;

 SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h 
richiesta di dichiarazione e integrazione di documenti, di fronte ad una documentazione lacunosa e   contraddittoria, può chiedere la rettifica e integrazione di istanze e documenti;

 SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h 
cura le comunicazioni, le pubblicazioni e le notificazioni previste dalle leggi e dai regolamenti;

 SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h 
trasmette gli atti alle autorità competenti per l’adozione del provvedimento finale.

Art. 11

Obbligo di provvedere

Tutti i provvedimenti previsti dal presente Regolamento devono concludersi con l’emanazione di un provvedimento espresso.

Tutti i provvedimenti, esclusi gli atti normativi e quelli a carattere generale, devono essere motivati, indicando i presupposti di fatto e le ragioni giuridiche che hanno determinato la decisione dell’Amministrazione, in relazione alle risultanze dell’istruttoria.

Se le ragioni della decisione risultano da altro atto dell’Amministrazione richiamato dalla decisione stessa, insieme alla comunicazione di quest’ultima deve essere indicato e resto disponibile, a norma del presente Regolamento, anche l’atto cui essa si richiama.

In ogni atto notificato al destinatario devono essere indicati il termine e l’autorità cui è possibile ricorrere.
CAPO II -  I SINGOLI PROCEDIMENTI DEL COMUNE

Art. 12

Singoli procedimenti del Comune

Il Regolamento nel presente Capo, dall’art. 13 all’art. 28, esamina analiticamente i singoli procedimenti di competenza del Comune, raggruppati secondo la loro natura e determina per ciascuno l’autorità competente all’emanazione dell’atto, l’unità organizzativa responsabile dell’istruttoria ed il termine entro cui il procedimento deve concludersi.

Ove le suddette determinazioni siano già stabilite per legge o da regolamento, si ripetono, per memoria, sia la disposizione di rinvio e sia le singole determinazioni, contrassegnandole con l’asterisco.
Art. 13

Procedimenti di accertamento e di certificazione

Sono i procedimenti finalizzati all’emanazione di attestazioni relative a fatti, atti o qualità, che sono a conoscenza dell’Ente Comunale, contenute in documenti rilasciati agli interessati, o ad altri enti, 

destinati a far fede anche presso autorità e soggetti diversi rispetto all’autorità comunale che li ha emessi.
N.ro d’ord
ATTO O PROVVEDIMENTO FINALE
AUTORITA’ COMPETENTE
UNITA’ ORGANIZZATIVA RESPONSABILE
TERMINE PER CONCLUDERE IL PROCEDIMENTO

1
Convalida dei Consiglieri eletti (art.34 L.142/90)
Consiglio
Ufficio Elettorale
1^ seduta: 10 gg. *

2^ seduta: 60 gg. * dalla proclamazione degli eletti

2
Decisione sulle cause di ineleggibilità e incompatibilità sopravvenuta all’elezione (art.7-c.3-5 L.23/4/81   n.154)
Consiglio
Ufficio Elettorale
30 gg. dall’iniziativa di parte o dall’iniziativa d’ufficio

3
Certificato di bilancio

(art.4 D.L. 318/86)
Sindaco

Segretario

Ragioniere
Ufficio Ragioneria
Contestualmente al Bilancio di previsione (31 ottobre di ogni anno)*

4
Certificato dei mutui

(art.6 c. 4 D.L. 359/87)
Sindaco

Segretario

Ragioniere
Ufficio Ragioneria
28 febbraio di ogni anno*



5
Certificazione del conto consuntivo (e rilevazione dei dati  fisici e costi unitari dei servizi gestiti direttamente)
Sindaco

Segretario

Ragioniere
Ufficio Ragioneria
30 giugno di ogni anno*

6
Certificato dei servizi pubblici a domanda individuale

(D.M. 16/5/1988)
Sindaco

Segretario

Ragioniere
Ufficio Ragioneria
31 marzo di ogni anno*

7
Certificazione relativa alla tassa di smaltimento rifiuti solidi urbani (D.M. 12/2/1988
Sindaco

Segretario

Ragioniere
Ufficio Ragioneria
31 marzo di ogni anno*

8
Certificazione proventi servizio acquedotti (disposizioni annuali sulla finanza locale)
Sindaco

Segretario

Ragioniere
Ufficio Ragioneria
30 giugno di ogni anno*

9
Attestazione sulla copertura finanziaria (Art.55 c.5 L.142/90)
Responsabile Servizio Finanziario
Servizio Finanziario
Entro gg.2 (due) dalla comunicazione della proposta di deliberazione

10
Certificazioni e attestazioni anagrafiche (L.24/12/1954 n.228 – DPR 30/5/1989 n.223)
Sindaco
Ufficio Anagrafe
gg.1 (uno) dall’istanza (salvo termini diversi stabiliti da legge o Reg. to)

11
Atti e certificazioni di Stato Civile (16) 

(R.D. L. 9/7/1939 n.1258)
Sindaco
Ufficio Stato Civile
gg.1 (uno) dall’istanza (salvo termini diversi stabiliti da Legge o Reg.to)

12
Atti per la Leva Militare (17) 

(D.P.R. 14/2/1964 n.237)
Sindaco
Ufficio Leva
Rinvio ai termini previsti dalla legge

13 
Adempimenti statistici (18)

(R.D. L. 24/3/1930 n.431)
Sindaco
Ufficio Statistica
Rinvio ai termini previsti dalla legge

14
Dichiarazioni e attestazioni ex L. n. 15/1968
Autorità

Unità responsabili
Ufficio Segreteria
Rilasciati a vista

15
Pubblicità degli atti e deposito
Segretario Comunale
Segretario Comunale
Rinvio ai termini previsti nelle apposite leggi e regolamenti


(19)




(16) vedi anche D.M. 18/11/1967 e L. 19/05/1975 n.51;

(17)  vedi anche DPR 28/05/1964; L. 15/12/1972, n.772; L. 31/05/1975 n.191; DPR 28/11/1977 n.1139; L.24/12/1986 n.958.

(18)  vedi anche L.16/11/1939 n.1823 e D.L. 21/12/1945 n.2313.

(19)  l’elencazione è suscettibile di integrazione in conseguenza della approvazione dello statuto e dei regolamenti prescritti dalla L.142 ove verranno individuate le nuove competenze gestionali attribuite ai dirigenti e al Segretario comunale e le attribuzioni degli organismi della partecipazione di nuova istituzione.
(*)    sono contrassegnati con l’asterisco i termini già disposti direttamente per legge o per regolamento.
Art. 14

Procedimenti autorizzatori


Sono procedimenti finalizzati all’emanazione di un provvedimento con il quale si consente al richiedente l’esercizio di una attività in connessione ad un diritto soggettivo o ad una facoltà riconosciuta dall’ordinamento, purché non derivi un pregiudizio al pubblico interesse.
N.ro d’ord
ATTO O PROVVEDIMENTO FINALE
AUTORITA’ COMPETENTE
UNITA’ ORGANIZZATIVA RESPONSABILE
TERMINE PER CONCLUDERE IL PROCEDIMENTO

1
Autorizzazione allo scarico di pubbliche fognature (L. 8/10/76 n.690)
Sindaco
Ufficio Tecnico 
Entro 90 gg. dalla presentazione della domanda

2
Autorizzazioni cimiteriali

(R.D. 31/08/1933 n.1592)
Sindaco
Ufficio Stato Civile
Entro 90 gg. dalla presentazione della domanda

3
Autorizzazioni commerciali (fisse) L.11/06/1971 n.426 art.24)
Sindaco
Ufficio Commercio
Entro 30 gg. dalla presentazione della domanda successiva al parere Commissione comunale

4
Autorizzazioni commerciali (ambulanti)

(L.19/05/1976 n.398 e Reg. D.M. 15/01/1977 art.4)
Sindaco
Ufficio Commercio
Entro 90 gg. dalla presentazione della domanda (art.4)*

5
Autorizzazioni alla rivendita di giornali (art.14 L.5/8/1981 n.416 e art.26-27-28 DPR 27/4/82 n.268)
Sindaco
Ufficio Commercio
Entro 90 gg. dalla presentazione della domanda

6
Licenza di pubblica sicurezza (n.18) elencata nell’art.19 DPR 24/7/1977 n.616
Sindaco
Ufficio  di Polizia Amministrativa
Entro 90 gg. dalla presentazione della domanda (salvo termine diverso stabilito dal DPR 616)

7
Autorizzazione edilizia (art.48 L.5/8/1978 n.457)
Sindaco
Ufficio Urbanistico
Entro 60 gg. dalla presentazione della domanda

8
Autorizzazione sanitaria ex art.13 L.23/12/1978 n.833
Sindaco
Ufficio Commercio
Entro 30 gg. dalla presentazione della domanda

9
Autorizzazione all’esercizio di attività agroturistiche (L.5/12/1985 n.730)
Sindaco
Ufficio Affari Generali
Entro 90 gg. dalla presentazione della domanda (trascorso il quale è accolta)

10
Autorizzazione al sub-appalto

(L. 19/3/1990 n.55)
Sindaco
Ufficio LL.PP.
Entro 15 gg. dalla richiesta

11
Altre autorizzazioni di P.S. attribuite al Sindaco, in subordine al Prefetto (20) (T.U. 18/6/1931 n.773)
Sindaco
Ufficio P.U.
Entro 5 gg. dalla richiesta (salvo termine diverso stabilito da legge o reg.to)

12
(21)




(20) Si riferiscono alle attribuzioni di cui agli art.li 1-3-15-16-57-59-61-64-66-68-69-85-90-96-99-103-108-109- 121-126-130-142-153-154 del T.U. 18/6/1931 n.773.

(21) Vedi nota n.19.

(*) Sono contrassegnati con l’asterisco i termini già disposti direttamente per legge o per regolamento.
Art.15

Procedimenti concessori


Sono i procedimenti finalizzati all’emanazione di atti o provvedimenti rivolti a far sorgere nei 

soggetti richiedenti posizioni giuridiche attive in ordine alla costituzione di particolari status e diritti o al trasferire di poteri propri del Comune a terzi.

N.ro d’ord
ATTO O PROVVEDIMENTO FINALE
AUTORITA’ COMPETENTE
UNITA’ ORGANIZZATIVA RESPONSABILE
TERMINE PER CONCLUDERE IL PROCEDIMENTO

1
Concessioni Comunali soggette a tasse (Elenco D.M. 29/11/78)
Sindaco
Ufficio

Polizia Amministrativa
Entro 90 gg. dalla presentazione della domanda

2
Concessione di pubblici servizi (art.32, c.2, lett. I) L.142/1990)
Consiglio
Ufficio

Affari Generali
Entro 90 gg. dalla domanda o dalla iniziativa d’ufficio

3
Concessione di opere pubbliche. Costituzione ed esercizio. (L,17/02/1987 n.80)
Consiglio
Ufficio

Tecnico
Entro 90 gg. dalla domanda o dalla iniziativa d’ufficio

4
Concessioni non previste espressamente in atti del Consiglio (art.32, c.2, lett. m) L.142/1990)
Consiglio
Ufficio interessato (in relazione all’oggetto della concessione)
Entro 90 gg. dalla domanda o dalla iniziativa d’ufficio

5
Concessioni previste in atti del Consiglio (art.32, c.2, lett. m) L.142/1990)
Giunta
Ufficio interessato (in relazione all’oggetto della concessione)
Entro 90 gg. dalla domanda o dalla iniziativa d’ufficio

6
Concessione Edilizia (L. 28/01/1977 n.10 art.1)
Sindaco
Ufficio

Urbanistico 
Entro 30 gg. dalla presentazione della domanda successiva al parere della Commissione

7
Assegnazione aree edilizia economica e popolare (art.35 L.22/10/1971 n.865)
Consiglio
Ufficio 

Urbanistico
Entro 180 gg. dalla presentazione della domanda o dalla iniziativa d’ufficio

8
Assegnazione alloggi edilizia pubblica (DPR 30/12/1972 n.1035)
Giunta
Ufficio 

Urbanistico
Entro anni 1 (uno) dalla data del bando

9
(22)




(22) vedi nota n.19

Art.16

Procedimenti contrattuali


Sono procedimenti finalizzati all’emanazione di un provvedimento volto a regolare rapporti propri del Comune, sia di diritto civile e sia di diritto pubblico (beni, funzioni, servizi pubblici) con altri soggetti.

N.ro d’ord
ATTO O PROVVEDIMENTO FINALE
AUTORITA’ COMPETENTE
UNITA’ ORGANIZZATIVA RESPONSABILE
TERMINE PER CONCLUDERE IL PROCEDIMENTO

1
Convenzioni fra Comune e Provincia (art.32, c.2, lett. d) L.142/1990)
Consiglio
Ufficio Segreteria
Entro 90 gg. dalla richiesta o dall’iniziativa d’ufficio

2
Convenzione tra Comune e altro Comune (art.32, c.2, lett. d) L.142/1990)
Consiglio
Ufficio Segreteria
Entro 90 gg. dalla richiesta o dalla iniziativa d’ufficio

3
Appalti non previsti espressamente in atti fondamentali del Consiglio (art.32, c.2, lett. m) L.142/1990)
Consiglio
Ufficio interessato (in relazione all’oggetto dell’appalto)
Rinvio ai termini previsti nella legge di contabilità e nel Regolamento

4
Incarichi di progettazione e/o direzione lavori (Statuto e Regolamento) fino all’approvazione art.285 T.U. 383/934
Giunta
Ufficio LL.PP.
30 gg. dalla data dell’iniziativa o dell’organo proponente

5
Appalti per costruzione OO.PP. mediante pubblico incanto o asta pubblica (artt. da 68 a 88 Reg. .R.D. 23/05/924 n.827
Giunta
Ufficio LL.PP.
Rinvio ai termini stabiliti nella legge di contabilità e nel Regolamento

6
Appalti di OO.PP. mediante licitazione privata (L.2/2/73 n.14 e successive integrazioni) (23)
Giunta
Ufficio LL.PP.
Rinvio ai termini stabiliti nella L. 14/1973 *

7
Appalti di OO.PP. mediante trattativa privata (art.12 L.3/1/1978 n.1) (24)
Giunta
Ufficio LL.PP.
30 gg. dall’ iniziativa d’ufficio

8
Stipulazione dei contratti d’appalto (DPR 16/7/1962 n. 1063 art.4)
Sindaco
Segretario
30 gg. dalla data della delib. (nel caso di gara) o dalla comunicazione accettazione in caso di tratt. privata o app. conc. *

9
Convenzioni per l’affidamento di attività o servizi (art.32 c.2 lett. f) L.142/90
Consiglio
Ufficio interessato all’affidamento o servizio
30 gg. dalla domanda o dall’iniziativa d’ufficio

10
Approvazione contratti del Comune (art.45 c.2 L.142/90)
Giunta
Segreteria
30 gg. dalla domanda o dall’iniziativa d’ufficio

11
(26)




(23) anche:  - 
L.08/08/1977 n.584


      - 
L.10/12/1981 n. 741

· L.08/10/1984 n. 687

· L.17/02/1962 n. 57

· D.L. 25/95/1987 n.206 artt. 4 e 5

(24) anche: - Artt. 6 e 17 R.D. 18/11/1923 n.2440

      - Artt. 41-92 e 101 R.D. 23/05/1924 n.827

      - Art.5 L.08/08/1977 n.584

(25) Art.51 c. 3° L.241/1990;

(26)  vedi nota n.19

(*)   sono contrassegnati con l’asterisco i termini già disposti direttamente per legge o per regolamento.

Art. 17

Procedimenti erogatori


Sono i provvedimenti finalizzati all’emanazione di quei provvedimenti discrezionali o obbligatori (sovvenzioni, contributi di incentivazione, sussidi, indennità) che producono l’effetto di attribuire al soggetto richiedente un beneficio pecuniario.

N.ro d’ord
ATTO O PROVVEDIMENTO FINALE
AUTORITA’ COMPETENTE
UNITA’ ORGANIZZATIVA RESPONSABILE
TERMINE PER CONCLUDERE IL PROCEDIMENTO

1
Determinazione indennità di carica al sindaco e agli amministratori (art.3 e 5 L.27/12/1985 n.816)
Consiglio
Affari Generali
Entro il 15 ottobre di ogni anno

2
Erogazione di sovvenzioni a favore di Enti, Istituti, Aziende, soggette per legge a vigilanza da parte del Comune
Giunta
Ufficio Segreteria
Entro 60 gg. dalla domanda di sovvenzione o dall’iniziativa d’ufficio.

3
Erogazione contributi di incentivazione (vedi Regolamento)
Giunta
Ufficio Segreteria
Entro 60 gg. dalla domanda di contribuzione o dall’iniziativa d’ufficio.

4
Erogazione sussidi assistenziali
Giunta
Ufficio Servizi Sociali
Entro 30 gg. dalla domanda (o termine più breve in relazione a istanze urgenti)

5
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(27) vedi nota n. 19

Art. 18

Procedimenti consultori


Sono i procedimenti finalizzati all’emanazione di atti a carattere consultivo, ausiliari o preparatori rispetto ad altri atti o provvedimenti. In tali procedimenti, ove l’organo competente ne faccia motivata richiesta, il termine è prorogato per un tempo pari a quello del termine originario, decorsi i quali, si prescinde dal parere.

N.ro d’ord
ATTO O PROVVEDIMENTO FINALE
AUTORITA’ COMPETENTE
UNITA’ ORGANIZZATIVA RESPONSABILE
TERMINE PER CONCLUDERE IL PROCEDIMENTO

1
Pareri nelle materie urbanistiche (art.32 c.2 lett. b) L.142/90)
Consiglio
Ufficio Urbanistica
60 gg. dalla richiesta   (28)

2
Parere alla Regione per le autorizzazioni alle decisioni relative ai nuovi impianti (art.8 DPR 28/05/1988 n.203)
Giunta
Ufficio Tecnico
45 gg. dalla richiesta della Regione *

3
Parere della Commissione Edilizia (Regolamento Edilizio)
Commissione Edilizia
Ufficio Urbanistica
60 gg. dalla domanda  *

4
Parere delle Commissioni Commerciali (fisse e ambulanti) L.11/06/1971 n.426, L.19/05/1976 n.398
Commissione Commercio
Ufficio Commercio
60 gg. dalla domanda  (28)

5
Parere tecnico sulle proposte di deliberazione (Art.53 c.1 L.142/1990)
Funzionario responsabile ufficio interessato
Ufficio interessato
2 gg. dalla comunicazione o dalla proposizione della proposta

6
Parere contabile sulle proposte di deliberazione (Art.53 c.1 L.142/1990)
Responsabile di Ragioneria
Ufficio di Ragioneria
2 gg. dalla comunicazione o dalla proposizione della proposta

7
Parere di legittimità sulle proposte di deliberazione (Art.53 c.1 L.142/1990)
Segretario

Comunale
Segretario Comunale
2 gg. dalla comunicazione o dalla proposizione della proposta

8
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(28) Termine assunto per analogia a quello stabilito dall’art.50 comma 1 della L. 142/90 nel caso dei pareri obbligatori richiesti dal Comune alle altre amministrazioni.

(29) vedi nota n.19

(*)  sono contrassegnati con l’asterisco i termini già disposti direttamente per legge o per regolamento.

Art. 19

Procedimenti deliberativi ordinari

(non compresi nelle altre tipologie)

Sono provvedimenti finalizzati all’emanazione di provvedimento deliberativo del Consiglio o della Giunta.

Il procedimento si svolge attraverso le seguenti fasi:

a) convocazione dell’organo;

b) svolgimento della seduta;

c) discussione;

d) votazione;

e) verbalizzazione.

Autorità competenti all’emanazione sono:

· il Consiglio Comunale in relazione agli atti e provvedimenti di programmazione generale di normazione e di indirizzo, nelle materie analiticamente elencate nell’art.32 della L.142/1990;

· La Giunta Municipale in relazione agli atti e provvedimenti residuali, secondo il principio stabilito nell’art.35 della L.142/1990.

Responsabile dell’istruttoria è il Segretario Comunale, secondo l’espressa statuizione dell’art.52, comma 3° della L.142/1990.

Il termine per concludere il singolo procedimento è di gg.30 (trenta) della proposta di deliberazione.

A sua volta la proposta di deliberazione deve essere formalizzata entro gg.30 (trenta) dalla presentazione della domanda del privato o dalla richiesta dell’Ente pubblico.

Responsabile dell’istruttoria delle proposte è l’unità organizzativa interessata (con riferimento all’oggetto della proposta stessa).

Art. 20

Procedimenti di gestione


Sono procedimenti finalizzati all’emanazione di provvedimenti relativi sia all’ordinaria gestione finanziaria del bilancio corrente sia alla gestione straordinaria.

N.ro d’ord
ATTO O PROVVEDIMENTO FINALE
AUTORITA’ COMPETENTE
UNITA’ ORGANIZZATIVA RESPONSABILE
TERMINE PER CONCLUDERE IL PROCEDIMENTO

1
Disciplina generale delle tariffe per la fruizione di beni e servizi (art.32 c.2 lett. g) L.142/90)
Consiglio
Ufficio Tributi
Rinvio a termini di legge per il singolo servizio

2
Bilancio annuale e/o pluriennale di previsione (art.32 c.2 lett. b) L.142/90)
Consiglio
Ufficio Ragioneria
Entro il 31 ottobre di ogni anno *

3
Acquisti, alienazioni e permute immobiliari (art.32 c.2 lett. I) L.142/90)
Consiglio
Ufficio Segreteria
Entro 180 gg. dalla domanda o dalla proposta d’ufficio 

4
Partecipazione a società di capitali (art.32 c.2 lett. I) L.142/90)
Consiglio
Ufficio Finanziario
Entro 180 gg. dalla domanda o dalla proposta d’ufficio

5
Emissione di prestiti obbligazionari (art.32 c.2 lett. I) L.142/90)
Consiglio
Ufficio Finanziario
Entro 180 gg. dalla domanda o dalla proposta d’ufficio

6
Contrazione di mutui (art.32 c.2 lett. I) L.142/90)
Consiglio
Ufficio LL.PP. e Ragioneria
Si invia alle procedure adottate dai singoli Ist. Di Credito alle quali il Comune è tenuto ad adeguarsi

7
Impegni sul bilancio per gli esercizi successivi (art.32 c.2 lett. e) L.142/90)
Consiglio
Ufficio Ragioneria
Entro 30 gg. dalla domanda o dalla proposta, salva diversa disposizione di legge o Regolamento

8
Spese relative a locazioni immobiliari (art.32 c.2 lett. e) L.142/90)
Giunta
Ufficio Ragioneria
Entro 90 gg. dalla domanda o dalla proposta d’ufficio

9
Somministrazione e fornitura di beni e servizi a carattere continuativo (art.32 c.2 lett. e) L.142/90)
Giunta
Ufficio Economato
Entro 30 gg. dalla domanda o dalla proposta d’ufficio

10
Approvazione Conto Consuntivo
Consiglio
Ufficio Ragioneria
Entro il 30 giugno dell’anno successivo

11
Approvazione relazione sul significato amministrativo ed economico della gestione (ex art.22 DPR 19/96/1979 n.421)
Consiglio
Ufficio Bilancio e Contabilità
Entro il 30 giugno dell’anno successivo

12
Eliminazione residui attivi insussistenti
Consiglio
Ufficio Bilancio e Contabilità
Entro il 30 giugno dell’anno successivo

13
Controllo equilibrio gestione finanziaria (art.1/bis L.09/08/1986 n.488)
Consiglio
Ufficio Ragioneria
15 ottobre di ogni anno

14
Deliberazioni di competenza della Giunta (ex art.45 c.2 L.142/90)
Giunta
Ufficio interessato ex criterio art.6
Entro 30 gg. dalla domanda o dalla proposta salva diversa disposizione di legge o regolamento

15
Determinazione qualità e quantità aree
Consiglio
Ufficio Tecnico
Entro il 31 ottobre di ogni anno

16
Determinazione prezzo di cessione delle aree (art.14 D.L.28/2/83 n.55)
Consiglio
Ufficio Tecnico
Entro il 31 ottobre di ogni anno *

17
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(30) vedi nota n.19

(*)   sono contrassegnati con l’asterisco i termini già disposti direttamente per legge o per  regolamento.
Art. 21

Procedimenti di indirizzo


Sono i procedimenti finalizzati all’emanazione di atti e provvedimenti destinati ad orientare l’esercizio dei poteri e delle facoltà attribuiti a organi subordinati.

N.ro d’ord
ATTO O PROVVEDIMENTO FINALE
AUTORITA’ COMPETENTE
UNITA’ ORGANIZZATIVA RESPONSABILE
TERMINE PER CONCLUDERE IL PROCEDIMENTO

1
Indirizzi da osservare dalle aziende pubbliche, dagli enti dipendenti, sovvenzionati o sottoposti a vigilanza (art.32 c.2 lett. n) L.142/90)
Consiglio
Ufficio Segreteria
Entro 60 gg. dalla richiesta dell’ente o dall’iniziativa d’ufficio

2
Indirizzi in materia di orari esercizi pubblici e commerciali (art.36 c.3 L.142/90)
Consiglio
Ufficio Polizia Amministrativa
Entro 60 gg. dalla richiesta dell’ente o dall’iniziativa d’ufficio

3
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(31) vedi nota n.19.

Art. 22

Procedimenti istitutori

Sono i procedimenti finalizzati all’emanazione di provvedimenti volti a far vivere nell’ambito del Comune speciali organi, enti strumentali, organismi o ogni altra istituzione giuridica prevista da leggi o regolamenti.

N.ro d’ord
ATTO O PROVVEDIMENTO FINALE
AUTORITA’ COMPETENTE
UNITA’ ORGANIZZATIVA RESPONSABILE
TERMINE PER CONCLUDERE IL PROCEDIMENTO

1
Istituzione degli organismi di decentramento e di partecipazione, loro compiti e norme di funzionamento (art.5 e 32, c.2 L.142/90)
Consiglio
Segretario Comunale
Rinvio alle disposizioni statutarie e regolamentari (32)

2
Istituzione e ordinamento dei tributi (art.32, c.2 lett.I) L.142/90)
Consiglio
Ufficio Tributi
Rinvio alle disposizioni di legge in relazione al singolo tributo (32)

3
Costituzione di istituzioni (art.32, c.2 lett.I) L.142/90)
Consiglio
Segretario Comunale
Rinvio alle disposizioni statutarie e regolamentari (32)

4
Costituzione di aziende speciali (art.32, c.2 lett.I) L.142/90)
Consiglio
Segretario Comunale
Rinvio alle disposizioni statutarie e regolamentari (32)

5
Costituzione e modificazioni di forme associative (art.32, c.2 lett.d) L.142/90)
Consiglio
Segretario Comunale
Rinvio alle disposizioni statutarie e regolamentari (32)

6
Istituzione di nuove voci merceologiche per la tutela di attività commerciali e artigianali (art.4 D.L. 09/12/1986, n.832)
Giunta
Ufficio Commercio
90 gg. dalla domanda o dall’iniziativa d’ufficio

7
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(32)  rinvio alle disposizioni di legge e statutarie

(33) vedi nota n.19

Art.23

Procedimenti di nomina e designazione


Sono i procedimenti finalizzati all’emanazione di provvedimenti di indicazione e/o scelta di persone ritenute capaci e idonee a ricoprire un determinato ufficio.

N.ro d’ord
ATTO O PROVVEDIMENTO FINALE
AUTORITA’ COMPETENTE
UNITA’ ORGANIZZATIVA RESPONSABILE
TERMINE PER CONCLUDERE IL PROCEDIMENTO

1
Nomina del Sindaco e della Giunta (art.34 L.142/90)
Consiglio Comunale
Segretario 
1^ seduta: 10gg

2^ seduta: 60 gg dalla proclamazione degli eletti (o dalla data della vacanza)

2
Nomina degli organi collegiali consultivi interni (artt. 4 e 31 L.142/90)
Consiglio

Comunale
Segretario
Rinvio alle disposizioni statutarie e regolamentari 

3
Nomina designazione dei rappresentanti del Comune presso altri enti, aziende, istituzioni  (art.32, c.2 p n. L.142/90)
Consiglio Comunale
Segretario 
45 gg. dalla elezione della Giunta (o entro i termini di scadenza del precedente incarico) *

4
Nomina Commissione Elettorale (art.12 T.U. 20/03/1967 n.223)
Consiglio Comunale
Ufficio Segreteria 
Nell’adunanza successiva a quella di nomina del Sindaco *

5
Nomina Commissioni per formazione elenchi giudici popolari (L.10/04/1951 n.287)
Consiglio Comunale
Ufficio Segreteria 
45 gg. dalla elezione della Giunta (o entro i termini di scadenza del precedente incarico) *

6
Nomina Commissione Edilizia (Regolamento Edilizio)
Consiglio Comunale
Ufficio Segreteria
45 gg. dalla elezione della Giunta (o entro i termini di scadenza del precedente incarico) *

7
Nomina Commissione comunale per il commercio fisso (art.24 L.11/06/1971 n.426)
Consiglio Comunale
Ufficio Segreteria
45 gg. dalla elezione della Giunta (o entro i termini di scadenza del precedente incarico) *

8
Nomina Commissioni Consiliari
Sindaco
Ufficio Segreteria
Rinvio alle disposizioni statutarie e regolamentari 

9
Designazione all’inizio di ogni anno del dipendente membro della Commissione di Disciplina (art.51 c.10 L.142/90)
Consiglio
Segretario
Entro il 10 gennaio di ogni anno

10
Nomina Collegio dei Revisori ( o del singolo revisore) (art.57 c.1 e 8 L.142/90)
Sindaco 
Segretario
Entro il 30° giorno antecedente la scadenza del precedente incarico

11
Potere sostitutivo per la nomina e la designazione dei rappresentanti del Comune presso altri Enti, Aziende, Istituzioni (art.36 c.5 L.142/90)
Sindaco 
Ufficio Segreteria
Entro 15 gg. dal termine (ex art.32, c.2 lett. n) L.142/90) *

12
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(34)  vedi nota n.19

(*)   sono contrassegnati con l’asterisco i termini già disposti direttamente per legge o per regolamento.

Art. 24

Procedimenti di normazione generale


Sono i procedimenti finalizzati all’emanazione di atti normativi, aventi cioè carattere generale e astratto e, pertanto destinati a statuire per tutti i casi possibili relativi ad una determinata materia, in applicazione di regole già tassativamente fissate dalla legge o dallo Statuto del Comune.

N.ro d’ord
ATTO O PROVVEDIMENTO FINALE
AUTORITA’ COMPETENTE
UNITA’ ORGANIZZATIVA RESPONSABILE
TERMINE PER CONCLUDERE IL PROCEDIMENTO

1
Reg.to per il funzionamento degli organi del Comune e per l’esercizio delle funzioni attribuite (art.5 L.142/90)
Consiglio Comunale
Segretario Comunale
Rinvio alle disposizioni di legge e statutarie 

2
Reg.to per la disciplina degli istituti della partecipazione (art.5 L.142/90)
Consiglio Comunale
Segretario Comunale
Rinvio alle disposizioni di legge e statutarie 

3
Reg.to delle istituzioni (art.5 L.142/90)
Consiglio Comunale
Segretario Comunale
Rinvio alle disposizioni di legge e statutarie 

4
Reg.to per il funzionamento degli uffici e per l’esercizio delle funzioni attribuite (art.5 L.142/90)
Consiglio Comunale
Segretario Comunale
Rinvio alle disposizioni statutarie e regolamentali

5
Reg.to per la disciplina delle autorizzazioni di Polizia (art.19 c.2 DPR 616/77)
Consiglio Comunale
Segretario Comunale
Rinvio alle disposizioni di legge e statutarie 

6
Reg.to Comunale del Servizio e del Corpo di Polizia (art.21 DPR 24/7/77 n.616 e art.11 L.7/3/66 n.65)
Consiglio Comunale
Segretario Comunale
Rinvio alle disposizioni di legge e statutarie 

7
Individuazione categorie di documenti sottratti all’accesso (art.24 c.4 L.241/90)
Consiglio Comunale
Segretario Comunale
Entro 6 mesi dall’emanazione del Decreto Governativo ex art.24, c.4 L.241

8
Reg.to relativo a noleggi ed ai servizi di piazza (artt. 105-113 L.1740/1993 e art.85 DPR 616)
Consiglio Comunale
Segretario Comunale
Rinvio alle disposizioni di legge e statutarie 

9
Disciplina urbanistica degli insediamenti turistici (art.8 L.17/5/83 n.271)
Consiglio Comunale
Segretario Comunale
Entro un anno dall’entrata in vigore delle leggi di attuazione della L.271

10
Dotazione organica del personale (art.51 c.1 L.142/90)
Consiglio Comunale
Segretario Comunale
Rinvio alle disposizioni di legge e statutarie 

11
Organizzazione dei servizi e degli uffici (art.51 c.1 L.142/90)
Consiglio Comunale
Segretario Comunale
Rinvio alle disposizioni di legge e statutarie 

12
Regolamenti di organizzazione
Consiglio Comunale
Segretario Comunale
Rinvio alle disposizioni statutarie e regolamentali

13
Altri regolamenti esterni
Consiglio Comunale
Segretario Comunale
Rinvio alle disposizioni di legge e statutarie 

14
Altri regolamenti previsti dallo Statuto Comunale
Consiglio Comunale
Segretario Comunale
Un anno dall’entrata in vigore statuto 24/02/92

15
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(35) vedi nota n.19

Art. 25

Procedimenti ordinari


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

N.ro d’ord
ATTO O PROVVEDIMENTO FINALE
AUTORITA’ COMPETENTE
UNITA’ ORGANIZZATIVA RESPONSABILE
TERMINE PER CONCLUDERE IL PROCEDIMENTO

1
Obblighi, divieti e limitazioni relativi al traffico stradale (artt. 3-4-12 T.U. 15/06/59 n.393)
Sindaco
Ufficio P.U.
5 gg. dall’iniziativa di parte o dalla proposta di ufficio

2
Ordinanze urgenti in materia di sanità e igiene (art.38 c.3 L.142/90)
Sindaco
Ufficio Affari Generali
2 gg. dalla richiesta di parte o dall’iniziativa d’ufficio (36)

3
Ordinanze urgenti in materia di edilizia (art.38 c.3 L.142/90)
Sindaco
Ufficio Tecnico
2 gg. dalla richiesta di parte o dall’iniziativa d’ufficio (36)

4
Ordinanze urgenti in materia di polizia locale (art.38 c.3 L.142/90)
Sindaco
Ufficio Polizia Amministrativa
2 gg. dalla richiesta di parte o dall’iniziativa d’ufficio (36)

5
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(36) salvo termine più breve o più lungo, richiesto da circostanze gravi di cui deve essere data ragione nel provvedimento del Sindaco.

(37) vedi nota n.19

Art. 26

Procedimenti organizzatori


Sono i procedimenti finalizzati all’emanazione di atti volti a determinare la competenza e i rapporti reciproci fra gli uffici in relazione a determinate materie o a costituire, modificare estinguere uffici e/o servizi o, comunque, a disporre la disciplina e l’ordinamento degli uffici e del personale.

N.ro d’ord
ATTO O PROVVEDIMENTO FINALE
AUTORITA’ COMPETENTE
UNITA’ ORGANIZZATIVA RESPONSABILE
TERMINE PER CONCLUDERE IL PROCEDIMENTO

1
Ordinamento degli uffici e dei servizi (art.32 c.2 a) e art.51 c.1 L.142/90)
Consiglio Comunale
Ufficio Personale
Rinvio alle disposizioni statutarie e regolamentali

2
Disciplina dello stato giuridico del personale (art.32 c.2 lett. c) L.142/90)
Consiglio Comunale
Ufficio Personale
Rinvio alle disposizioni statutarie e regolamentali

3
Disciplina delle assunzioni del personale (art.32 c.2 lett. c) L.142/90)
Consiglio Comunale
Ufficio Personale
Rinvio alle disposizioni statutarie e regolamentali

4
Determinazioni piante organiche e loro variazioni (art.32 c.2 lett. c) L.142/90)
Consiglio Comunale
Ufficio Personale
Rinvio alle disposizioni statutarie e regolamentali

5
Assunzione diretta di pubblici servizi (art.32 c.2 lett. I) L.142/90)
Consiglio Comunale
Segretario
Rinvio alle disposizioni statutarie e regolamentali

6
Convocazione Giunta e Consiglio (art.36 c. 1 L.142/90)
Sindaco
Segretario
Entro gg.20 dalla richiesta di un quinto dei Consiglieri

7
Coordinamento orari esercizi pubblici e commerciali (art.36 c.3 l.142/90)
Sindaco
Segretario
Entro 10 gg. dalla richiesta o dall’iniziativa di ufficio

8
Attuazione mobilità del personale (D.P.C.M. 05/08/1988 n.325)
Giunta
Segretario
Rinvio ai termini stabiliti nei contratti e nel D.P.C.M. citato

9
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(38) vedi nota n.19

(*) sono contrassegnati con l’asterisco i termini già disposti direttamente per legge o per regolamento.

Art. 27

Procedimenti programmatori


Sono i procedimenti finalizzati all’emanazione di provvedimenti di carattere generale, intesi a pianificare l’attività del Comune o di tersi in relazione ai settori urbanistici, industriali, turistici, commerciali o altro settore economico.

N.ro d’ord
ATTO O PROVVEDIMENTO FINALE
AUTORITA’ COMPETENTE
UNITA’ ORGANIZZATIVA RESPONSABILE
TERMINE PER CONCLUDERE IL PROCEDIMENTO

1
Relazione Previsionale e programmatica (art.32 c.2 lett. d) L.142/90)
Consiglio 
Ufficio Bilancio
Entro il 31 ottobre di ogni anno

2
Programmi di attività del Comune (art.32 c.2 lett. b) L.142/90)
Consiglio 
Ufficio Programmazione
Entro 12 mesi dalla proposta o dall’iniziativa d’ufficio

3
Programmi annuali e pluriennali per l’attuazione dei piani urbanistici (art.13 L.28/77 n.10 – art.32 c.2 lett. b) L.142/90)
Consiglio 
Ufficio Urbanistico
Entro il 31 ottobre di ogni anno

4
Piano comunale per le rivendite di giornali (art.14 L.5/8/81 n.416)
Consiglio 
Ufficio Commercio
Entro 12 mesi dalla proposta o dall’iniziativa d’ufficio

5
Piano di sviluppo e di adeguamento degli esercizi pubblici (art.2 L.14/10/74 n.524)
Consiglio 
Ufficio Commercio
Entro 12 mesi dalla proposta o dall’iniziativa d’ufficio

6
Piano di sviluppo e di adeguamento degli esercizi pubblici (art.2 L.14/10/74 n.524)
Consiglio 
Ufficio Commercio
Entro 12 mesi dalla proposta o dall’iniziativa d’ufficio

7
Piano regolatore generale intercomunale (art.12 L.17/08/1942 n.1150)
Consiglio 
Ufficio Urbanistico
Entro un anno dalla proposta o dalla iniziativa di ufficio

8
Piano regolatore generale comunale (art.1 L.19/11/1968 n.1187)
Consiglio 
Ufficio Urbanistico
Entro 12 mesi dalla formazione degli elenchi ex art. 8 c.2 L.1150/42

9
Piano particolareggiato di esecuzione (art.13 L.17/08/1942 n.1150)
Consiglio 
Ufficio Urbanistico
Come da disposizioni contenute nel P.R.G.

10
Piano di lottizzazione (art.28 L.17/08/1942 n.1150)
Consiglio 
Ufficio Urbanistico
Entro 12 mesi dalla proposta o dall’iniziativa d’ufficio

11
Piano per l’edilizia economica e popolare (L.18/4/62 n.167 e successive modificazioni e integrazioni)
Consiglio 
Ufficio Urbanistico
Entro 12 mesi dalla proposta o dall’iniziativa d’ufficio

12
Piano comunale di protezione civile (L.8/12/70 n.996 e Reg. di esecuzione DPR 06/02/81 n.66)
Consiglio 
Ufficio P.U.
Entro 12 mesi dalla proposta o dall’iniziativa d’ufficio

13
Piano urbano del traffico (circ. Min. LL.PP. 8/8/86 n.2575)
Consiglio 
Ufficio P.U.
Entro 12 mesi dalla proposta o dall’iniziativa d’ufficio

14
Valutazione di compatibilità ambientale (art.1/bis L.29/19/87 n.441)
Giunta
Ufficio Ambiente
gg.30 dalla presentazione progetto alla Regione

15
Piano occupazionale annuale (DPR 13/5/87 n.268 art.2)
Consiglio 
Ufficio Personale
30 settembre di ogni anno

16
(39)




(39) vedi nota n.19

Art. 28

Procedimenti di 2° grado


Sono i procedimenti finalizzati all’emanazione di atti e provvedimenti con i quali gli organi del Comune operano la modificazione di provvedimenti precedentemente emananti.

N.ro d’ord
ATTO O PROVVEDIMENTO FINALE
AUTORITA’ COMPETENTE
UNITA’ ORGANIZZATIVA RESPONSABILE
TERMINE PER CONCLUDERE IL PROCEDIMENTO

1
Revoca dei propri rappresentanti presso altri enti, aziende o istituzioni (art.32 c.2 lett. n) L.142/90)
Consiglio 
Segretario Comunale
Entro 45 gg. dal verificarsi della causa che determina la revoca

2
Variazioni al bilancio di previsione  (art.32 c.2 lett. b) L.142/90)
Consiglio 
Ufficio Ragioneria
Entro 30 gg. dalla proposta o dall’iniziativa d’ufficio

3
Deroghe ai piani ed ai programmi (art.32 c.2 lett. b) L.142/90)
Consiglio 
Ufficio interessato (in relazione al Piano o Programma)
Entro 6 mesi dalla proposta o dall’iniziativa d’ufficio

4
Sanatoria opere abusive (art.35 L.28/2/85 n.47)
Sindaco
Ufficio Tecnico
Rinvio alle disposizioni della L. n.47/1985

5
Altri provvedimenti di 2° grado (revoca, annullamento, integrazioni, rettifica di precedenti, atti)
Consiglio o Giunta
Ufficio interessato (in relazione all’oggetto)
Entro 30 gg. dalla deliberazione

6
Rettifica deliberazioni di G.M. attinenti le variazioni al bilancio (art.32 c.3  L.142/90)
Consiglio 
Ufficio Ragioneria
Entro 60 gg. dalla deliberazione di Giunta *

7
(40)




(40) vedi nota n.19

(*) sono contrassegnati con l’asterisco i termini già disposti direttamente per legge o per regolamento.

CAPO III – DISPOSIZIONI FINALI

Art. 29

Ricorsi


Contro le determinazioni amministrative contenute nel presente regolamento, è data facoltà di ricorso, nel termine di gg.30 (trenta) al Consiglio Comunale.

Art. 30

Pubblicità


Alle disposizioni contenute nel presente regolamento verrà data pubblicità mediante affissione di manifesti murali e distribuzione di congruo numero di copie del regolamento ai cittadini.

Art. 31

Sanzioni


Nel caso di inosservanza delle norme contenute nel presente regolamento verrà applicata la sanzione amministrativa prescritta dall’art.106 del T.U. 1934 nella misura prevista dall’art. 113 della Legge 689/1981.

Art. 32

Integrazione delle presenti norme regolamentari


I procedimenti amministrativi individuati successivamente alla data di approvazione delle presenti norme saranno disciplinati con appositi atti deliberativi del Consiglio Comunale integrativi del presente regolamento.


In ogni caso, entro tre anni dalla data di approvazione del presente regolamento, l’Amministrazione verifica lo stato di attuazione della normativa emanata ed apporta le modificazioni necessarie quanto al termine dei procedimenti amministrativi e al responsabile del procedimento.

Art. 33

Entrata in vigore


Il presente regolamento approvato dal Consiglio Comunale ai sensi dell’art. 32 della Legge 08/06/1990 n.142, è sottoposto al Co.Re.Co. per il controllo di legittimità.


Dopo il controllo da parte del Co.Re.Co il presente regolamento verrà pubblicato all’albo pretorio del Comune per gg.15 (quindici) consecutivi ai fini della conoscenza esterna.

ALLEGATO A

FAC – SIMILE di istanza per un provvedimento amministrativo.

Al Signor SINDACO

     del Comune di

     SAN CESARIO DI LECCE


Il sottoscritto __________________________________________, nato il __________________ a _________________________________________, residente in _______________________________ alla Via _________________________________ n. ____________

C H I E D E

alla S.V. (indicare l’oggetto della richiesta) ________________________________________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ occorrente per (precisare il motivo) _______________________________________________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.


Allega alla presente _______________________________________________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.


Con osservanza.

____________________, lì _______________

___________________________

                                                                                                                      (firma)

ALLEGATO B

FAC – SIMILE di comunicazione  dell’avvio del procedimento.

COMUNE DI SAN CESARIO DI LECCE

Settore _____________

Prot. n. _______








   lì _____________

Raccomandata

Al Sig. _________________

Via ____________________


_________________

e, p.c.
Al Sig. __________________


Funzionario dell’Ufficio

S E D E

OGGETTO: Avvio del procedimento amministrativo.


        Artt. 5 e 8 della legge 241 del 1990.


        Comunicazione personale.


In relazione all’istanza presentata in data ________ acquisita al protocollo di questo Comune sotto la data del __________ n. ________, con la quale viene chiesto (indicare l’oggetto della richiesta)  ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

comunico, ai sensi e per gli effetti degli artt. 5, comma 3°, e 8 della Legge 07/08/1990, n.241, che il responsabile del procedimento al quale è stato affidato il compito della evasione della richiesta e presso il quale si potrà prendere visione degli atti è il Sig. _______________________________ operante presso l’ufficio __________________________ e che il provvedimento richiesto, qualora non insorgano imprevedibili cause ostative, potrà essere ritirato presso l’Ufficio (eventualmente diverso da quello sopra indicato)________________________________ a partire dal giorno _______________________.

IL CAPO SETTORE

_________________

ALLEGATO C

FAC – SIMILE di comunicazione  dell’avvio del procedimento a destinatari finali e a quelli che per legge devono intervenire.

COMUNE DI SAN CESARIO DI LECCE

Provincia di Lecce

Settore _____________

Prot. n. _______








   lì _____________

Raccomandata

Al Sig. _________________

Via ____________________


_________________

e, p.c.
Al Sig. __________________


Funzionario dell’Ufficio

S E D E

OGGETTO: Avvio del procedimento amministrativo.


        Artt. 7 e 8 della legge 241 del 1990.


        Comunicazione personale.


Ai sensi e per gli effetti dell’art.7, comma 1 e dell’art.8, comma 1, della Legge indicata in oggetto, comunico alla S.V. che è stato avviato a questo Comune il procedimento amministrativo riguardante (precisare l’oggetto) _________________________________________________________ ____________________________________________________________________________________ allo scopo di (indicare i motivi) _________________________________________________________ ____________________________________________________________________________________.

Comunico, altresì, che il responsabile del procedimento è il Sig. ___________________ Funzionario operante presso il suddetto ufficio  presso cui la S.V. potrà prendere visione degli atti consentiti dalla legge e presentare tempestivamente memorie scritte e documenti che l’Amministrazione valuterà purché pertinenti all’oggetto del procedimento stesso. 

Qualora non insorgano imprevedibili cause ostative, il provvedimento finale sarà adottato non più tardi del giorno _______________________.

IL CAPO SETTORE

_________________

ALLEGATO D

FAC – SIMILE di comunicazione  dell’avvio del procedimento ex art.8 – comma 3 Legge 241/1990 – Comunicazione.

COMUNE DI SAN CESARIO DI LECCE

Provincia di Lecce

Settore _____________

Prot. n. _______








   lì _____________

Al Sig. _________________

e, p.c.
Al Sig. __________________


           Funzionario dell’Ufficio

OGGETTO: Avvio di procedimento amministrativo.


        Art. 8, comma 3 - Legge 241 del 1990.


        Comunicazioni.

IL CAPO del suddetto settore

Vista l’istanza in data ____________ avanzata dal Sig. ________________________, con la quale viene chiesto (precisare l’oggetto) ___________________________________________________ ___________________________________________________________________________________;

Visto ed applicato l’art.8 – comma 3 – della Legge 07/08/1990, n.241

Comunica

· che il responsabile del procedimento al quale è stato affidato il compito dell’evasione della richiesta e presso il quale si potrà prendere visione degli atti è il Sig. ___________________________ operante presso l’Ufficio __________________________________________.

· Che il provvedimento richiesto, qualora non insorgano imprevedibili cause ostative, potrà essere ritirato presso l’ufficio ____________________ a partire dal giorno _______________________.

IL CAPO SETTORE

_________________

Nota:

Questa comunicazione viene adottata quando risulti difficile per il numero dei destinatari (petizione) effettuare la comunicazione personale; ovvero quando risulti irreperibile l’istante per cui si ricorre alla pubblicazione di apposito avviso all’albo pretorio per tutto il tempo del procedimento; oppure quando trattasi di un provvedimento di interesse generale.

ALLEGATO E

FAC – SIMILE di comunicazione del responsabile del procedimento nel caso di procedura particolare che non permette di osservare i termini prescritti dal Regolamento. 

Prot. n. _______








   lì _____________

Raccomandata

Al Sig. _________________


_________________

e, p.c.
Al Capo del Settore - SEDE
OGGETTO: Procedimento amministrativo. Legge 241 del 1990.


        Interruzione del termine finale.


        Comunicazioni.


Faccio seguito alla nota n. __________ del ___________ con la quale si informava la S.V. dell’avviso del procedimento amministrativo in relazione alla richiesta avanzata in data _____________ e tesa ad ottenere ______________________________________________________________________ ____________________________________________________________________________________ indicava la mia persona quale funzionario a cui era stato affidato il compito della relativa evasione, per comunicare che il termine ultimo per adottare il provvedimento richiesto indicato per il giorno _________ non potrà essere osservato a causa (precisare i motivi) ______________________________ _______________________________________________________________________________.


Pertanto, il nuovo termine finale entro cui sarà adottato il provvedimento stesso, salvo nuove imprevedibili cause ostative, è fissato per il giorno ________________.

Il Responsabile del procedimento

 _________________________

I motivi impeditivi vanno ricercati in quelli di natura tecnica (accertamenti, ispezioni) o di acquisizione di nuovi documenti anche da richiedere all’interessato o pareri che si rendano necessari per il completamento dell’istruttoria. Non possono essere adottati motivi pretestuosi.

ALLEGATO F

FAC – SIMILE di domanda di portatore di interessi pubblici e privati o anche diffusi che intende intervenire nel procedimento.

Al Sig. SINDACO

Comune di

SAN CESARIO DI LECCE


Il sottoscritto ______________________________________ nato a ______________________ , residente in ________________________, alla Via _________________________, n. _________, essendo interessato al procedimento amministrativo riguardante (precisare l’oggetto) _______________ ____________________________________________________________________________________ in quanto (precisare i motivi) ____________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

C H I E D E

ai sensi del disposto dell’art.9 della Legge 07/08/1990, n.241 di intervenire nel procedimento.


Pertanto, nel mentre resta in attesa di essere invitato a partecipare alle varie fasi del procedimento stesso quale soggetto interessato, si riserva il diritto di prendere visione degli atti e di presentare tempestivamente proprie memorie scritte e altri documenti comunque pertinenti all’oggetto.

____________________, lì _____________

_______________________

                        (firma)

ALLEGATO G
FAC – SIMILE di risposta negativa alla richiesta di un provvedimento.

COMUNE DI SAN CESARIO DI LECCE

Provincia di Lecce

Settore _____________

Prot. n. _______








   lì _____________

Raccomandata

Al Sig. ___________________________

     Via ____________________________

OGGETTO: Procedimento amministrativo.


        Diniego del provvedimento indicato.


In relazione all’istanza prodotta dalla S.V. in data _________________ tendente ad ottenere (precisare l’oggetto della richiesta) e facendo seguito alla precedente n. _________ del _________ con la quale veniva comunicato l’avvio del procedimento e il funzionario responsabile, comunico che il provvedimento richiesto non può essere rilasciato per i seguenti motivi:

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________


Avverto che avverso tale diniego la S.V. potrà ricorrere a (precisare l’Autorità) ______________________________________ entro il termine perentorio di giorni ____________ dal ricevimento della presente.

      IL SINDACO
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