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REGOLANMENTO PER LA DISCIPLINA DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVL,
TERMINE, RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO.

CAPOI
1L PROCEDDIENTD AMMINIGGTRATIVD

Articalo 1

Ambito di applicazione
|| presents regelamento sioepplice at procedimenti amminisrativi & competenza dell’ Amminstrazione
Comungle, sia che conseguanc ad imiziative di pare, sia che debbano sssers promossi defficlo in contormita ad
aruazione deali artt, 2, comma 2 e 4 della legae 221790 al fine di garantire |"efficacia e la trasperenze deil’ataiviza
amministrativa,
Quando non slano prescriite ebbligatonaments forme procedimentali, Maniviza amministrativa del Comune deve
svoleersi copn modalits semelizi ed economiche & con esiu immediacl,

Articolo 2
Delinizione

1! procedimento amministrative ¢ un insieme di atti funzionaimente collegat! e precrdinati ali’emanazione de!
provvedimento finale.

Articoie 3
Procedimenti su istanza d*ufficio
1l procediments inizia s impulso df pame o duffoe ¢ st conclude con il relaiive provvedimeate finals.
Alla pubblica amministrazicoe ron & consentite aggravare il procedimenta con richiests di intsgrazion: nen
motivare da etfertive esigenze istruttarie
T rermini in cui deveno concludersi | procedimenti amministratvl song indreati nella tabsilz allegaza al presente

S rvsegulamente.

) =l termine iniziale decorre dalla data di ricezione dell’istanza, se il procadimento s instazra ad inizi

b

[

tva &L parts
oivero dalla dara di adozicone dell’ztio di impulss da pante dell” Amministrarione Comunals se avviene & ullicio.

Artienle 4
Mutivazisaz del provvedimentn

Denl provvedimento ammindstraive deve essere movale,

La motivarione consiste nellesposizione det presuppost di fatto e delle ragloni giuridiche che inducone la
pubblica amministrazione ad adecars il provvedimento e a defiuire il contenuno noncké le seelte procedurali
effettuate.

Non & richiesta la motivazione per 2li ani normativi e per quelli a conzenuto genera’e.

CAaPO 1]
RESPONSABILITA® DEL PROCEDIMENTO

Articolo 3
Responsabile del procedimento

Le unitd orzanizzative preposte al procediment! df competenza dell’ Erte sono individusts nel prospette zllepzto
al presente rezalamentn. .

E’ respensabile del procedimento amministrativo il funzicrarie (responsabile del servizio) che & praposta 2 capo
di un’areq.

Tale funzivrano pud, con proprio ordine di servizio, nominare responsabile &i un sinzolo procecimento o di
unintera categora di procedimenti, altro funzierario anche sottordinato, incardinate rella medesira unita
urganizzativa, i possesso di qualifice Funzicnale non inferiors alla sesta al guale potr: essere amcbuitz la
responsatilitd dell’istruttoria ¢ di ogni airo adempimento inersnte al singolo procedimento, nenché
sventuaimenie, dell'adozions del provvedimento fnale
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Articalo 6
Compiti del respansabile del procedimento

&) Griosdnaoi, je gondiziont diar HsitE gl ivzitnmanicns ed | prasupsosi o sieid
milesant pm Vem d":d?:ﬂ"l"‘ Zel provvedis .n,nlu tinale;

by accerta d'ufficio i fani, {'I:::]C!L."H:Tldu il compimento desii 2 all vope necessas e adotta Qunl misuT:
I adesuate e sollecito svolzimento deil’istrugoria, In varticolarz, pul chiedere i rilascio di dichigrazion, &
rettifica di dichiarazioni o istanze errones o incomplefe @ pud ezpririers accemament tecnici, ispezicni ed
ordinars esibizion documentalic

¢ propone Uindizione di W*l.».erﬂn::v: del sery

di  richiede i pareri necessan =l prosisguo dell'istruttoria e al"emanazions del provvediments finele:

gr curz le comunicasioni, le pubblicazicni ¢ le moedificazioni pravisie dalle lessi dello sanao 2 dal
regolamensi;

f) adots, ove ng abbia competenza, I provvedimento owwero frosmetie gloatsd all’crzano competente per

I'adozione, reitermin zlio stesse assegnato con il prasents regolamento,

Articnlo 7
DifTerimento del termine

Mel caso in cul Torgane ¢ umta organizzativa competersi ser particolari evenisnse o ERiGEnEe Bliutione, s
troving rell Tmposadilita ¢ rispettars i termine stabilite per 'emanazione deliar 0 richiestn, essi ne danna
i.'l.‘-n'.L'l'.l-?I]D!'lﬂ malivata al bnglj_E'ﬁ'.lU -.I'.IIL:E.‘:E-B.'LD. |.1I:|| cEnda il GEACAD TECTILN G et ...;.,' i al!_i.l sumd EMNAre

Articolo 3
Maomento della conchusione del procedimenis

¢ procediment! indicati nel presente rewolamento siintendens carclusi per il Comune con Dadozione ol atre
finale

Il termane previste e comprensivo del lempt recsssari per Jacquisizicne 3 pareri obzlizazos e valurazon:
teeniche €0 oreani ¢ enti eszerni al Comune,

£ termine previsto non & comprensivo dei tempi necessard per eventuals fase ¢ efficacia dell’zthie 6 COmpetery:
deuli organi di controllo; in tal caso, i provvedimente finale deve indicars I"amurinisrezione corpotente per |l
controflo

ol oeny ' fmabe ol viene netifcare ol desliratarin devnno csrere indioal oile 2ile A
allait. 1l et oah L‘J uJ il termire e Maulonta cul e “Dsh;m!-.: roaTeEre,
Articole 9
Provvedimenti disciplinar
[rdizendentemente dalla rilevanes penale i funzionario che, sanza giustificate metive aca cdspetti 1 empl 2 e

norme del presenls rumla‘w ric, £ assogcettabile a provvedimentt disciplinas secondo legge,

CAPO T1T
PARTECIPAZIONE AL PROCEDIMENTO

Articole 10
Comunicazione agli interessati e partecipazione al procedimentn

Qualera non sussisieno specitiche ragioni diimpedimento derivanti da pamicolan esigenzz di celerita del
'JF“C&J.mL‘r'h‘ il respansabile dells stesso comunica Uinizic del procedimertar
sgeettl ael conlTonti dei quall il provvedimente fnale & destipato a procurre efeet dirsnt;
h_! ar sogzenti ol interveno nel procedimenta sia previsic da lesge ¢ reaclamento!
ol ool soawett individoat o feilmence ir-dix-'idmlnili aeb corse dellastiviia istrutora, divers dal dirert

destinalan =i qualt ¢ ritivoe che i procediments Frale possa recare un prasiudizia,

I responsahile del procedimenio ha fcelta, previa moCvazione da inserre aglt ate:, i dare inizio all istoutaria e
se del cuso, di promuovers prowvedimenti necessan anche prima i effettuare fa comunicazions di cui ai
precedents comma, quando sussistaro particolari motivazieni che rerdaro | provvedimenti pradeni indifferibili
2 urgent: per la salvaguardia del pubblice interesse.
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Chualors suzsistane particolan metivate ssigenze di celenta o la comunicazione perscanie noa s possitile o
risuiti gravosa, I Amministrazions provvede a comunicare |'icizio del procecimentu @ mezzo & pebbiicazione
ail’aizo pretorio & con le forme di pubblicita Orenuse oid efficact, in relazione al caso.

Articolo 11
Cneleanio deih cannanicadane
2 comunicazione di cui al precedente ar. 190 sore indicati:
ay  lintestaziore dell’ente, U'ingirizze ed il numere &i codice fiscale;
By Doagene del procedimento;
vl il respensabile del procedimento;
<) Puefficio incul & possibile prendere visione degli asti con il numere di telefono e Uorario di accesso:
@) la caia di inizie del procedimente ed 1] terming previste per la sus conclusione,
L omissicne di taluna delle comunicarion! pud essere fitia valere solo dal sousetto rel cui interesse la
coORUnIGAzIoNS & previsa,

Articolo 12
Criteri e modiiila di intarvento

I soaeen) interessati ol provvedimento €1 cot agli st 10 e 11 del presente regolaments, possono prenders
visione degli ani del procedimento e richiedere copie deali stessi, selvo | limiti e le condizioni del
regolamento per "accesso aali ani

Ove 1 suddelli interessati presenting documenti o memorie seritis pertinerti all’ogeetto del procedimenta,
" Amministrazione Comunale deve vaiutame il contenuto, comuricands le parti accoulisili anche anrzverss
accord] come previsio pel successivo anicolo 14 del presente resolamento.

Articelo 13
Intervente di assaciazioni o comitati

E' data facoltd &b intervesto rel procedimente amministracve, con uns semzice comunicazions
alAmminisirazione Comunale, anche a tutti i segeetti portatori di interess? pubklici o privat, noncké aj
portaten di interassi diffus? costituiti in asseciazioni o comitati, qualora possa loro derivars un pregiudizio dal
provvedimenta, al sensi dell’ar 7 dellg legee 8 giegre 1999, 77 142 & delle nurme stamurace.

Articelo 14
Accordi tra I Amiministrazione e gli interessaz

il provvedimento inale con contenuice discrezicnale puo essers ceserio di accard: lra 'Amminisirazions
Cemunale e gli interessati, aftraverso apposita convenzione scritra. da recepire con amo deliberztive, Lo guale
impezna il Comune solo dope Pesezutivitd, mentre & vincolante immediatamente per Valra parte.

Gli accordi tra | Amministrazione Comurale e gii interessati al provvedimenza non poseono danneg
recare pregiudizio ai difiti S terzi,

Gli accordi possono determinare, integralmente o parzialmente, soltanto I'evenmuale contenuty discrazionals
del provvedimento,

Accordi integralmente sosututivi del provvedimento Bnale POSSONC essers Conzenliti soic nel cosi
cigressamente previsti da disposizioni di legge.

Gl accordi devene essere stipulazi, a pena i nullité, mediame azo seritto, salvo che la legge dispenga
aitrimenti. Ad essi si applicans, ove non sia diversamente previsto, i pri roipt del Codice Civile in materia d
obbligaziom e contratti, in quants compacibil.

La convenzione che regolamenta gli accord] &f cul sopra deve preveders la possitilita i recesso entlaterals
dell” Amministrazione Comunale per sopravvenut! motivi ¢i pubblico interesse, salve abblizo di prosvedere
alz liquidasione di un indennizzo in relazione agli eventuali pregiudizl veriticatist in danaa del privaza

Le contoversie in mawria di formaziore. conclusicne ed ssecuzione degli accordi di cul al grecedante
aricele, ave non siaro definite in via conciliativa, sene dservaze alla siurisdizione esclusive del ziudice
ammiinisrava,

izre ©

DHEPOSIZIONI FINALS

Articolo 13
Eatrata in vigore

Il presente regolamerty entry in vigore dope Nesito favorevole del controllo 41 legicimita da parte del Coreco



PROSPETTO DELTIP] DI PROCEDIMENTO EDE! TERMINI DI CONCLUSIONE
DETERMINAZIONE EINDIVIDUAZIONE DELLE CAUSE

PROCEDIMENTI DICOMPETENZA DELL'AREA FINANZIARIA

Procedimento amministrative Termine finale

L. Espletamento prova selettiva per posti fine alla 1V o f 7

2. Mumina posti fingalla IV g F Z0

3. Espletamento dei concorsi i3

<. Momina post di ruele datla Voo insu 20

3. Espietamento prova selettiva per Massunzicne = tempe 1580
determinato per posti dalla Va f ir su

& Momina a posti dalla ¥ g £ in su a tempe determinars Z0

7. Atzestzni i servizio : 20

3. Liguidnzicne tatturs A0

& Aurbuziene liguidazione e diritt, indenniti. compensi 30
rumzorsi ad amministraton o dipendenti

13 Pagamento o incasso di somme 20
campatibilmente con le disponitilitd di cassa

L Deouparione di ares pubkliche WY

12, Esszouzicne deliberarion
i3 Informazion soilo state deile procecirs a dchiestz dell’interassata

4 Svincols cavrient

FROCEDIMENTI DI COMPETENZA DEL SEGRETARIO COMUNALE

Procedimenio amministratvo Termine finale

1. Aspellaiive 20

= AeRPGd estermo s dumonda da e ner sl ol

o Hanzione diseiplicars dells censuma 13
Senzione disciplinare oltse la comsurs 180

Gl

Dispernsa del servizin per infermita
Esecuricne deliberazioni ol
Informazioni sulio stato delle procedure a dchiests dell’inreressazo unmeadiao

=~ o

PROCEDIMENTI I COMPETENZA DELIIAREA AN MINISTRATIVA
Procedimento amminisirativo Termine {inale

L. Proweollo ath

inarnva 2
‘N partenzs 5
2. Pubblicazione albo pretoric E,
5 Cenclusiore contratto di acguisto e alienszione a0
4 Esecuzione deliberazion 20
S Informazoni sullo stato delie procedurs a fchiestz de'incereszato imedian
[ Liguldazions Hirture i
T Svincele canzion 23
3 Frocedimente per denunce &1 Srnistiments ¢ Govenimenta kD
B Approvazicae verbali di marg 3




PROCUEDIMENTI D1 COMPETENZA DELL'AREA S0OCIALY

Frocedimento amministrativo Tarmine finple

A0 Lpgaidazmione fatiure
L Cemmibuti economict o blsognost 23
5 Ricowen incase di riposo diinabili ¢ indigenti 50
PROCEDRIMENTI D COMPETENZA DFLIPAREA CULTURALE
Procedimento amministrative Termine finale
i, Esecuxicne deliberazioni 20
2 Intormazical sullo stato defle procedurs a richiesiz deli%interassan immedizio
3 Liguidazione Tatiure 4
4 Raccolta di fondi od ageerd, collette e questue G
PROCEDIMENTI DI COMPETENTA DELLAREA STATISTICO-DEMOGRAFICA
rocedimento amministrativo Termine fale
' Rilascio lipretio lavors o
2. Rilzscio staco J famigla stonico 1
3 Esecurione deliberamon i
<. loformaztont sullo state defle procedure a cionresta dail inreressato immediato
5. Dichiarazione sostinutiva di atta notorio imimedialo
. [Rilascio certificati storici ed originan 30
T Rilascio certificad stzte civile — anagralis — elettorae immadiata
5 Rilascio carte di identitd i
2 Auatentiche di firme o copie di document 2sihiin a rickiesta dellinreressato B
T Trnseriziong st ol
malfimonio, se resident 5
irasrissione att di marimonic, s2 non fesident 7

trasmissione ami di merte al Comune &i residenza 5

1. Wariazions anagrafica 36
12 Uoncessione residenza

richiesta deill'interessata T

dall*arrivo della pratica in aitro Comune 20
3. Prativa di dispensa 2i leva i
14, Warincions anagrafica in sezuito a varazions di toponcmastica il
13 Lujuidazione fartura A
16, Cancallazicne anaorafica a0

17 - Riconoscimento della cittadinanza itallana ai discendentf di eittadini italiani {lure sanguiniz)
di cul alla circelare del Ministero dell'Interno n. K.28.1 dell” 080451890y termine per la conclusione
del procedimento 180 giorni dalla data di presentazions dellardomandardl cittadinanza {*)

PROCEDIMENT! D1 COMPETENZA DELL'ARFA TECNICA

Procedimentsg amministrativo Termine finale

i Eszeneione deliberazicm g

I Informazion sullo statg delle procedure a riehiesta deliinmeressats: immedinsa
i Liguidazione fatture ap

Lo Svincoio cauzion s

3 Impiznte esercizic ascensor moatacarichi Eh

. Eswmulazioni, esumazioni stracrdinarie 4

: Denominazion! vie, placze. monumento lapidi 1)

o o j2 1 i e . i : ;
spunto cosi @gglunto con deliberazione ai Consiglio comundle n. 38 del 20,09, 2018




& Corcessione cimiteriale &1
S Usiiizzo impiantd e strutrare di propoicta 30
18, Asseanaricne alloesi ERP 1)
PI Invite alicitazione privata o appeliyconcerso G0
13 Approvamions fadiad verball 8 g 3030
impizanL

secmologic:, cocugarions &i sunln per deposity matenals

o 2sposizions d merct; cpere €1 demoliziont il
. Anrinzzazione gratuita di interventi di;

mantenzione stracrdinaria, restauro 2

risamamento consarvaiivo &l
13, AurorizzazionefConcessions onerosa

uratiia per mutamento di destinazione

d’uso senzafcon epere & cid preordicace

{fomte pommativa: lesze rasionale) ’rca'"

fided

16 Concessione zratuita
17, Concessions anerosa:

cniro 60 gorm dall’istanza compimento istrultcra

relazione t2enica, richiesta dal parere della commissione edilizia

in ordine ai progsti presentati;

{rale termine pud essers interrotio una sola wolfa entra 15 giom ,

dall'istarza per richizdere inteurazioni alla documentazions) entro

1 mlomi {successivi alio scadere del &0 giomi} proposta

& prosrvedimento conclusivo; (§ suindizati termint sono raddogpiati

cer i cemuni can popolazions superiors al 100,004 abizanti)

entro 15 gomi secoessivi nlascie o dinlego 55

{ir: case di inerzia il Comune pud essere intimate ad acotizre

il grovvedimento eotra [5 giorai sucoessivi)
[ tale procedura & escluso il caso di invio della documentazione alla Soprintendenza ai beni ambientali
da invizre entro 30 gom: dal rilascic de! parere da parte Zella commissione edilizia comunale.
18, Comunicaziore opere intermne _ 30
19, Parere cominissione edilizia comunals su richiesta

del Presidente della Provincia in caso di ricorso del

richiedente entro 1 successivi &0 giemi dal termine

oresoritio 4 90 giorm
2y Cerdidicats amoiling T i

presentazicns dell’istanza; se i Comune rimane name

=i forma il silenzic assense moedificabile dal Comune stesso

entro 1 successivi 180 giors)
21, Lavor di costruzione manutenzions straordinaria & lines cabine

staziond eletsriche che amraversano bent demantali, zone vincofate che

interferiscono con opers pubbliche: comunicazione proprie csservazioni

ed opposizical all’ Ufficio del Genin Civile Ha ail
27, Concessione edilizia per opers edilizie zdibite 2 staziori 2 cabine

stazicnl elerrriche che aoraversena hent demanizli, zone

vineolate che interteriscono con opers punbliche:

comuricazions proprie csservazont ed oppasizion

sizanilita feniro 43 s dallu

all'Uiicio del Genie Civile &l
23, Centificato di destinazicne urbanistica 30

24, Auworizzazione impianti emissione in auncsfera parsre del
Comune alia Regione

25 Impiznti urbanistici atuativi ag iniziativa priveta

25, Autorzzzzione alke scarico di reflui recapitanti sul suclo, in corp! idrici
superficiali o pubbliche founars

27 Avterizzzzions alle scarico di sostanze pericoloss

2% Auvtorizzazicne allo scarico di sostanze pericoloss {per ditfida)

2% Assegnazione [oiti P[P e PEEP

30 Autorizzazione attivita di cava: procedure di pubbiicazione della
domanda entro 30 gomi dal ricevimenta; entro il 31 oltobre 6i clascun
anne invie alla Provincia del referto di avvenuzo deposito nenché parers
del Consiglic Camunale.
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Denancis 20 inizio altivits: opera di manuienzione straordinaria,

Teslaure, mRANAmMento corservativa: cpers di eliminaziaone delle barmiere
architet:oniche in edific esistent], rampe. ascensori esterni; recinzioni,
murt di cinia 2 cancellate. arce destinate ad attivitd sponive senza creazione
di velumemria; ogers interne che nen comgenans medifiche di sasome

trecrelacion varland Ji coacs

CELLITIS, © o He B P T S 4
parinesgst di periinenza ‘1&' somosugle "|f'.'t lattz su cwl insiste i fabbricato.
Per tali interventl il Cemuns earra 20 glomi, che decarrono dalla prazentazione dellz demenciz
du parte del privalo, deve sdonars, se fscontra irregniznita o difenii di condizioni, provvedimento
motivate 2 inibizione def lavor denunciar,
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