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FAVOREVOLE

IL RESPONSABILE

ef



RICHIAMATO il proprio atto n. 195 del 06.09.2006 con il quale si prendeva atto della proposta del
"Regolamento comunale in materia di procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai documenti
amministrativi";

DATO ATTO che con successiva nota del 19.09.2006 la predetta proposta veniva inoltrata al
Coordinatore R.S.U. che ne accusava ricevuta in pari data per I'informativa ex art. 8 del vigente C.CD.L;

ACCERTATO che a seguito di specifica richiesta & stata convocata apposita riunione (preceduta da altre
infruttuose in data 23.2 - 5.3 - e 8.3.07) in sede di concertazione con le 00.SS. in data 15.05.2007 andata
deserta per mancanza del numero legale, giusto verbale in pari data;

RITENUTO in relazione al lasso di tempo trascorso doversi procedere all'approvazione del regolamento
ritenendo osservato l'obbligo d'informazione preventiva e concertazione;

ACCERTATO altresi di non poter procrastinare ulteriormente l'approvazione del regolamento in
questione essendo lo stesso previsto dalla L. 241/90 e 267/00, rivestendo una fondamentale importanza 0\.\‘3‘
per garantire il buon andamento e I'imparzialiti dell' Amministrazione pubblica, anche al fine di dare
servizio efficiente ai cittadini garantendo risposte e tempi certi, ivi puntualmente previsti;

A VOTI unanimi;

DELIBERA

1. DI APPROVARE il "Regolamento comunale in materia di procedimento amministrativo e di diritto di
accesso ai documenti amministrativi"composto da 27 art. e 8 tabelle attinenti ai termini massimi per
I'emissione dei provvedimenti, allegato al presente atto per costituirne parte integrante e sostanziale.



Comune di Minturno

Medaghia £’Oro al Merito Civile D.p.r. 3/8/1998
(PROVINCIA DI LATINA)

Allegato alla delibera G.C. n. 143 del 15.06.2007

Regolamento comunale in materia di procedimento amministrativo
e di diritto di accesso ai documenti amministrativi

TITOLO II - RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

TITOLO IIT - CONTRADDITTORIO E PARTECIPAZIONE AL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO
TITOLO 1V - ACCESSO Al DOCUMENTI AMMINISTRATIVI

TITOLO V - DISPOSIZIONI FINALI E TRANSITORIE

Titolo I
Principi

Art. 1

L'attivita amministrativa del Comune e degli enti, aziende e istituzioni da esso dipendenti o comunque
sottoposti a sua tutela, controllo e vigilanza, deve essere - improntata ai principi della sollecitudine,
economicitd ed efficacia.

Essa & retta dal principio di pubblicita secondo quanto stabilito dal presente regolamento.

Nella ipotesi in cui siano previste forme procedimentali, il relativo procedimento € vincolafo, oltre che
all'osservanza delle norme del presente regolamento, anche a quelle di legge che eventualmente lo riguardino.

I Comune non pud aggravare il procedimento se non per straordinarie ¢ motivate esigenze imposte dallo
svolgimento dell'istruttoria.

Art. 2

Nella ipotesi in cui il procedimento debba essere iniziato d'ufficio o conseguire obbligatoriamente ad una
istanza, il Comune ha l'obbligo di concluderlo mediante I'adozione di un provvedimento espresso.

Per ciascun tipo di procedimento & determinato dal presente regolamento, eventualmente in sintonia con quanto
gia disposto per legge, il termine entro cui esso deve concludersi.

Tale termine decorre dall'inizio di affido del procedimento o dal ricevimento della domanda se esso consegue
ad iniziativa di parte.

Le determinazioni adottate a norma del secondo comma sono rese pubbliche mediante affissione all'albo
pretorio del Comune e comunque messe tempestivamente a disposizione del cittadino ogni volta che ne faccia
Richiesta.



Art. 3

Ogni atto amministrativo scritto deve essere motivato, salvo che nelle ipotesi previste dal successivo secondo
comma. La motivazione deve indicare i presupposti di fatto e le ragioni giuridiche essenziali che hanno
determinato le decisioni dell’Amministrazione, in relazione alle risultanze dell'istruttoria.

La motivazione non & richiesta:

a) se per la semplicita dell'atto le ragioni della decisione sono implicite;

b) per gli atti normativi e per quelli a contenuto generale.

Se le ragioni della decisione risultano da altro atto dell'amministrazione richiamato dalla decisione stessa,
insieme con quest'ultima deve essere comunicato e reso disponibile all'interessato anche I'atto cui essa si
richiama.

In ogni atto comunicato o notificato al destinatario devono essere indicati il responsabile del procedimento, il
termine e l'autorita cui & possibile ricorrere.

TITOLO II
Responsabile del procedimento

Art. 4

Il Responsabile del Procedimento determina per ciascun tipo di procedimento assegnato secondo il presente
regolamento il responsabile della relativa istruitoria e di ogni altro adempimento procedimentale, nonché
dell'adozione del provvedimente finale, salvo che non sia gid direttamente stabilito per legge o per
regolamento, entro il termine finale dello stesso.

La Giunta Comunale Aggiorna periodicamente i procedimenti di competenza individuati In prima applicazione
nella tabella allegata al presente Regolamento con la durata complessiva, provvedendo anche, ove necessario,
per ogni singolo procedimento ad identificare le singole fasi intermedie, la durata ed gli eventuali responsabili
delle stesse.

Le disposizioni adottate ai sensi del primo comma sono rese pubbliche mediante pubblicazione permanente
all'albo pretorio comunale.

Art. 5

11 Responsabile del Servizio provvede ad assegnare a s¢ o ad altro dipendente addetto all'unita la responsabilita
dell'istruttoria o di ogni adempimento inerente il singolo procedimento anche a mezzo della conferenza degli
operatori della stessa unitd organizzativa e tenuto conto comunque della dotazione organica e de} carico di
lavoro di ogni singolo ufficio facente parte dell'unita.

In assenza di tale designazione ¢ considerato responsabile di ogni singolo procedimento il Responsabile del
Servizio preposto.

1l provvedimento di individuazione dei responsabili di procedimento sara affisso all'Albo Pretorio.

Art. 6

il responsabile del procedimento:

a) valuta le condizioni di ammissibilita, i requisiti di legittimazione ed i presupposti che siano rilevanti per
'emanazione del provvedimento;

b) accerta d'ufficio i fatti, dispone il compimento degli atti istruttori ed ogni misura necessaria per 'adeguato e
sollecito espletamento dell'istruttoria. In particolare pud chiedere il rilascio di dichiarazioni e la rettifica di
dichiarazioni o istanze erronee o incomplete e pud esperire accertamenti tecnici ed ispezioni ed ordinare
esibizioni documentali;

c) propone l'indizione o avendone la competenza, indice la conferenza dei servizi di cui all'Art. 13 del presente
regolamento;

d) cura le comunicazioni, le pubblicazioni e le notifiche previste dalla legge o dal regolamento;

¢) adotta, ove ne abbia la competenza a norma delle leggi, dello statuto o del regolamento, it provvedimento
finale; in caso contrario propone all'organo competente di adottare lo schema di provvedimento conclusivo
entro i termini di cui al precedente articolo 2.



Restano confermati i doveri e le responsabilitd degli operatori non responsabili del procedimento, secondo le
rispettive competenze.

TITOLO I
Contraddittorio e partecipazione al procedimento amministrativo

Art. 7
L'inizio del procedimento & comunicato con le modalita previste dal successivo articolo 8 ai soggetti nei
confronti dei quali il provvedimento finale & destinato a produrre effetti ed a quelli che per legge debbono
intervenirvi e sempre che non sussistano ragioni ostative derivanti da particolari esigenze di celeritd del
procedimento stesso.

Art. 8

11 responsabile del procedimento provvede a dare notizia dell'avvio de] procedimento mediante comunicazione -
personale.

Nella comunicazione devono essere indicati:

a) I'amministrazione procedente;

b} I'oggetto del procedimento promosso;

¢) l'unitd organizzativa responsabile ed, in particolare, il nominativo

del responsabile dell'istruttoria;

d) le modalita di visione degli atti nel corso del procedimento;

e) il diritto di presentare memorie scritte e documenti

Nell'ipotesi in cui a causa del numero dei destinatari la comunicazione personale non sia possibile o risulti
particolarmente gravosa, il Responsabile del Servizio provvede a rendere noti gli elementi di cni al secondo
comma mediante avviso o manifesto da pubblicarsi all'albo pretorio del Comune.

Art.9

Qualunque soggetto, portatore di interessi pubblici o privati, nonché i portatori di interessi diffusi costituiti in
associazioni o comitati, hanno la facoltd di intervenire nel procedimento qualora possa loro derivare,
dall'emanazione del provvedimento, un pregiudizio.

Art. 10

I soggetti di cui al precedente Art.7 e quelli intervenuti ai sensi dell'art. 9 hanno diritto:

a) di prendere visione degli atti del procedimento;

b) di presentare memorie scritte e documenti che I'unitd organizzativa responsabile ed il dirigente hanno
l'obbligo di valutare ove siano pertinenti all'oggetto del procedimento;

c) di assistere personalmente o mediante un proprio rappresentante alle ispezioni ed agli accertamenti volti a
verificare faiti e circostanze rilevanti ai fini della decisione;

d) di chiedere di essere ascoltati dall'autorita competente su fatti rilevanti ai fini della decisione.
L'Amministrazione ha l'obbligo di garantire l'esercizio dei diritti di cui al presente articolo in tempi congrui In
particoiare:

a) la visione degli atti del procedimento avviene a seguito di semplice richiesta motivata scritta dal soggetto
legittimato indirizzata all'unita operativa responsabile, nelle ore d'ufficio;

b) deve essere data comunicazione di eventuali ispezioni e/o accertamenti da parte dell'unita operativa
responsabile, con preavviso di almeno 2 giorni feriali.

Art. 11
Al fine di snellire ed accelerare il procedimento amministrativo, in accoglimento di osservazioni e proposte

presentate ai sensi del precedente articolo 10, il Responsabile del Servizio, previ eventuali incontri anche con i
controinteressati, pud concludere con l'interessato fermi restando i diritti dei terzi, accordi di componimento



bonario attraverso i quali si determini il contenuto discrezionale del provvedimento finale, ovvero, nei casi
previsti dalia legge, in sostituzione di questo.

In tal caso il Responsabile del Servizio provvedera a comunicare al Sindaco il contenuto del suddetto accordo.
Il Sindaco, previo parere del Segretario comunale, potrd con provvedimento motivato entro 10 gg. dalla
suddetta comunicazione, sospendere I'esecuzione dell'accordo, rimettendo gli atti al Segretario.

Gli accordi di cui al presente articolo sono stipulati, a pena di nullita, nella forma scritta, salvo che la legpe
disponga altrimenti. Ad essi si applicano, in quanto compatibili, i principi del codice civile in materia di
obbligazioni e contratti.

Gli accordi sostitutivi di provvedimenti sono scttoposti ai medesimi controlli previsti per questi ultimi.

Per comprovati sopravvenuti motivi di pubblico interesse, I'amministrazione pud, con atto espresso dall'organo
competente, recedere unilateralmente dall'accordo, salvo l'obbligo di provvedere alla liquidazione di un
congruo indennizzo in relazione agli eventuali pregiudizi verificatisi a danno del privato.

Le controversie in materia di formazione, conclusione ed esecuzione degli accordi suindicati sono riservate alla
giurisdizione esclusiva del gindice amministrativo.

Art. 12

Le disposizioni contenute nel presente regolamento non si applicano nei confronti dell'attivitd della pubblica
amministrazione diretta all'emanazione di atti normativi tributari, amministrativi generali, di pianificazione, di
programmazione e di bilancio, per i quali restano ferme le particolari norme che ne regolano la formazione.

Art. 13

Quando 'Amministrazione deve acquisire concerti, intese, nulla osta o assensi comunque denominati di altre
amministrazioni pubbliche, o quando ritiene opportuno effettuare un esame contestuale di una pluralita di
interessi pubblici coinvolti in uno stesso procedimento amministrativo, il Responsabile del Servizio competente
al riiascio de} provvedimento o il Sindaco indice di regola una conferenza di servizi, alla quale devono essere
invitati i

rappresentanti delle amministrazioni ed enti interessati o funzionari dagli stessi delegati ed i responsabili dei
servizi competenti, a norma dei rispettivi ordinamenti, ad esprimere il concerto, l'intesa, il nulla osta o l'assenso.
La convocazione per la partecipazione alla conferenza deve indicare l'oggetto della determinazione e deve
essere recapitata al destinatario almeno entro i tre giorni feriali antecedenti la data della convocazione.

I termini, le modalita di partecipazione, i' valore attribuito agli atti ¢ ai comportamenti delle amministrazioni
invitate sono stabiliti dall'art. 14, 14-bis, 14-ter, 14 quater della legge 241/90 e successive modifiche.

Art. 14

Qualora 'Amministrazione comunale abbia richiesto pareri facoltativi, deve prescindere dagli stessi, se non
sonoe resi entro il terming che lo stesso organo adito dovrd immediatamente comunicare.

Art. 15

Qualora per {'adozione di un provvedimento si renda necessaria, per espressa disposizione normativa o per la
particolare complessita della materia, I'acquisizione di valutazioni tecniche e/o giuridiche di speciali organi ed
enti e tali organi ed enti non provvedano o non rappresenting esigenze istruttorie di competenza
dell'amministrazione procedente, nei termini previsti dalle disposizioni normative o, in mancanza di esse, entro
novanta giorni da! ricevimento delle richieste, il responsabile del procedimento deve richiedere le valutazioni
tecniche e/o giuridiche ad altri organi dell'amministrazione pubblica o ad enti pubblici dotati di qualificazione e
capacita tecnico-giuridiche equipollenti.

Qualora l'organo o ente adito abbia rappresentato all'amministrazione procedente, per una sola volta, esigenze
istruttorie, si procede con le modalita dell'art. 16 - 4 comma della legge 241/90 e successive modifiche,

Le disposizioni del presente articolo non si applicano per valutazioni che debbono essere prodotte da
amministrazioni preposte alla tutela dell'ambiente, del paesaggio, del territorio, e delia salute del cittadino.



Art. 16

Ferme restando le speciali norme gia vigenti per la materia, e salva la disciplina regolamentare di cui all'articolo
19 della legge 7 agosto 1990, n. 241, qualora disposizioni normative prevedano che l'esercizio di un'attivita
privata, subordinata ad abilitazione, autorizzazione, licenza, nulla osta, permesso o ad altri atti di consenso
dell'amministrazione comunque denominati, possa essere iniziata previa denuncia di inizio dell'attivita da parte
dell'interessato, sia immediatamente dopo la denuncia che dopo il decorso di un termine dalla presentazione
delia stessa, il responsabile del procedimento, a seguito della denuncia, verifica di ufficio, entro 60 99, la
sussistenza dei presupposti e dei requisiti normativamente richiesti ¢ dispone, ove ritenuto necessario, con
provvedimento motivato dell'organo competente, il divieto di prosecuzione deli'attivita e la eventuale rimozione
degli effetti della stessa gia prodottisi, salvo che l'interessato, ove possibile, provveda a conformare l'attivita, ed
i relativi effetti, alla normativa vigente entro il termine indicato nel provvedimento stesso, che in ogni caso non
pud essere inferiore a quindici né superiore a trenta giorni.

Le disposizioni di cui al comma 1 del presente articolo si applicano nei casi in cui il rilascio deil'atto di
consenso dell'amministrazione dipenda esclusivamente dall'accertamento dei presupposti det requisiti prescritti,
indipendentemente dall'esperimento di indagini particolari o di prove al riguardo, e non siano previsti limiti e
contingenti complessivi per il rilascio dell'atto di consenso, purché in ogni caso siano rispettate le norme a
tutela del lavoratore sul luogo di lavoro.

Le disposizioni del presente articolo non si applicano nei casi in cui l'esercizio dell'attivitd possa arrecare
pregiudizio alla tutela dei beni e valori storico-artistici ed ambientali, nonché alla salute dei cittadini.

Art. 17

Ferme restando le speciali norme gia vigenti per la materia, e salva la disciplina regolamentare prevista dall'art.
20 delia legge 7 agosto 1990 n. 241, qualora disposizioni normative prevedano che l'esercizio di un'attivita
privata sia subordinato ad abilitazione, antorizzazione, licenza, nulla osta, permesso, o ad altro atto di consenso
comunque denominato, da rilasciare 2 domanda dell'interessato, la domanda deve considerarsi accolta qualora
non venga comunicato un motivato provvedimento di diniego entro il termine dalle medesime disposizioni
individuato.

11 responsabile del procedimento ovvero l'organo competente, ove accerti, dopo la scadenza del termine per
comunicare il diniego, che T'attivita & illegittimamente esercitata, annulla ['assenso formatosi, salvo che
l'interessato, ove possibile, provveda ad eliminare i vizi entro il termine stabilito nel provvedimento, che non
pud essere inferiore a quindici né superiore a trenta giorni.

Art. 18

Nei casi di cui agli articoli 18 e 19 l'interessato, con la denuncia o con la domanda deve dichiarare, sotto la
propria responsabilita, la sussistenza dei presupposti ¢ dei requisiti richiesti.

Salva la responsabilitd penale, in caso di dichiarazioni mendaci o di attestazioni false, non possono trovare
applicazione le disposizioni degli articoli 18 e 19 del presente regolamento.

Le sanzioni amministrative previste per i casi di svolgimento di attivitd in carenza dell'atto di assenso
dell'amministrazione o in difformita dello stesso, si applicano anche ai soggetti che diano inizio all'attivita ai
sensi degli articoli 18 e 19 del presente regolamento in mancanza dei requisiti richiesti o, comunque,- in
contrasto con la normativa vigente.

TITOLO IV
Accesso ai documenti amministrativi

Art. 19

Per ottemperare anche a finalitd di trasparenza e di accesso agli atti di questa amministrazione, di altre
pubbliche amministrazioni o di altri soggetti pubblici e attivato il servizio Ufficio Relazioni con il Pubblico
(U.R.P).

Tale servizio, a soli fini informativi cura la pubblicita e la raccolta di tutti i provvedimenti
del Amministrazione comunale e degli altri soggetti pubblici che vorranne aderirvi, nonché l'informazione e la

pubblicita su tutta l'attivita dell'ente.



Cura, altresi, i rapporti con i responsabili dei procedimenti per l'accesso agli atti di loro competenza.
Riceve i reclami, che provvedera ad inoltrare immediatamente ai responsabili, che dovranno nel termine di tre
giorni fomire notizie all'U.R.P.
L'U. R. P. informera tempestivamente il cittadino, anche telefonicamente o con mezzi informatici, dell'esito del
proprio reclamo.

Art20

Al fine di assicurare la trasparenza dell'attivitd amminisirativa e di garantire lo svolgimento imparziale di essa,
ogni cittadino e chiunque vi abbia interesse per la tutela di situazioni giuridicamente rilevanti ha diritto di
accesso agli atti, ai documenti amministrativi nei confronti dei soggetti di cui all'articolo 1, secondo le modalita
previste dalle disposizioni del presente titolo.

L'accesso ¢ consentito, salvo quanto previsto dall'art. 24, nei confronti di tutti gli atti dell'Ente, anche interni o
di diritto privato e correlati comunque all'attivitd amministrativa. L'accesso & consentito anche per motivi di
studio e di ricerche.

L'accesso dovra comunque garantire il rispetto delle disposizioni previste dalia legge 675/96.

Art. 21

Il responsabile del procedimento & responsabile dell'accesso agli afti da esso formati o detenuti, delle
informazioni e dei necessari aggiornamenti da fornire all'U R.P.

Art. 22

Salvo restando ogni altra disposizione normativa che limiti l'accesso ai documenti amministrativi, il diritto di
accesso € escluso per i documenti coperti da segreto ai sensi delle disposizioni vigenti e da divieto di
divulgazione comunque previsto dall'ordinamento.

Salvo speciali disposizioni di legge, altresi non & ammesso agli atti i preparatori nel corso detla formazione dei
provvedimenti di cui a7~ico 12 del presente regolamento. Per tali atti I'accesso sard consentito solo ad
intervenuta adozione approvazione da parte dell'organo competente.

Non & consentito l'accesso a tutti quegli atti che, investendo la sfera privata dei soggetti persone fisiche -
giuridiche (condizioni di salute, economiche, appartenenza a partiti, sindacati, associazioni), possono violarne
la riservatezza.

L'accesso, in tali ipotesi, a persone diverse dall'interessato & consentito solo nei casi previsti dalla legge, per la
tutela giuridica degli istanti, o per fini di istituto, nel caso si tratti di enti pubblici.

Tali disposizioni non si applicano nei confronti dei soggetti che per legge o per regolamento sono tenuti a
rendere pubblica la propria situazione patrimoniale o Pappartenenza ad associazioni.

11 Sindaco ha facolta di differire I'accesso ai documenti richiesti, con provvedimento motivato, fino a quando la
relativa conoscenza pub impedire 0 comunque gravemente ostacolare lo svolgimento dell'azione amministrativa
o per salvaguardare le esigenze di riservatezza dell’ Amministrazione.

Art. 23

Sono altresi sottratti all'accesso, ai sensi dell'art. 24 . comma 4, della legge 241/90, i seguenti documenti:

a) progetti e cartografie di edifici adibiti ad uffici di polizia o ad installazioni militari;

b) progetti relativi ad edifici destinati all'esercizio dell'attivita creditizia;

c¢) provvedimenti in materia di ordine pubblico, prevenzione e repressione della criminalita;

d) notizie e documenti relativi alla vita privata delle persone che possono ledere la dignita;

e) gli atti e le certificazioni relative allo stato di salute dei dipendenti nonché i loro fascicoli personali e gli atti
preparatori di provvedimenti disciplinari;

f) provvedimenti relativi al trattamento sanitario obbligatorio (T.5.0.) e nel campo delle tossicodipendenze;

g) pareri relativi a procedimenti amministrativi non ancora conclusi;

h) certificati penali e certificati medici;

i) rapporti dell'Autorita Giudiziaria;

I) gli atti relativi a procedimenti gindiziari in corso la cui diffusione leda il diritto alla riservatezza delle
persone;

m) i fascicoli personali degli assistiti a norma della leggi e regolamenti in materia;

n) gli atti relativi a produzioni industriali coperti dal brevetto o privativa indicati dall'azienda interessata;



Nel caso in cui I'esclusione dall'accesso riguardi solo una parte dei contenuti di un documento o di un
procedimento, possono essere esibite in visione o rilasciate copie parziali dello stesso. Le copie parziali devono
contenere la prima e I'ultima pagina del documento, con esclusione delle parti delle quali non & consentita la
conoscenza; le pagine omesse devono essere indicate,

Art. 24

L'accesso agli atti avviene di norma presso I'U.R.P.
1l diritto di accesso si esercita mediante I'esame dei documenti amministrativi e |'estrazione di copia degli stessi,

nei limiti e con le modalita previste dalle disposizioni del presente titolo.

L'accesso € consentito a seguito di richiesta, con I'indicazione dei documenti dei quali si richiede I'accesso.
L'accesso di norma avviene senza formalita e con immediatezza.

Nel caso cid non possa avvenire per la tipologia della richiesta l'accesso avverra non oltre 30 giorni dalla

richiesta.
L'esame dei documenti & gratuito. Il rilascio di copie & subordinato soltanto al rimborso del costo di

riproduzione, ove previsto. I! bollo sard dovuto ove si richieda il rilascio del documento in forma autentica.

1l rifiuto, il differimento e la limitazione dell'accesso possono essere opposti solo nei casi previsti dall'articolo
24 del presente regolamento e negli altri casi tassativamente previsti da specifiche disposizioni di legge e
debbono essere motivati.

Trascorsi trenta giorni dalla richiesta, senza che sia stato consentito 'accesso, questo si intende rifiutato.

Salve le disposizioni del comma 5; dell'articolo 25 della legge 7 agosto 1990, n.241, contro il rifiuto all'accesso
ai documenti amministrativi & ammesso ricorso al T.A.R. ed anche in opposizione al responsabile del
procedimento.

TITOLOV
Disposizionti finali e transitorie

Art. 25

Tutti i dipendenti dei soggetti di cui all'articolo 1 del presente regolamento addetti a servizi che importino
diretti contatti con gli utenti devono essere immediatamente identificabili.

11 dipendente che si sottragga allidentificazione, salva l'applicazione delle sanzioni disciplinari generali, &
assoggettato ad una sanzione pecuniaria amministrativa di lire diecimila per ogni giornata in cui non sia stata
possibile Midentificazione. .

Art. 26
Per quanto non previsto dal presente regolamento, si applicano, in quanto compatibili, le disposizioni della
legge 7 agosto 1990, n.241 e successive eventuali modifiche ad integrazieni dei D. 27 6 1992 n. 352 ed i
relativi provvedimenti di attuazione.

Art. 27

1] presente regolamento entra in vigore dalla data di esecutivita della delibera di approvazione.



TERMINI MASSIMI PER L’EMISSIONE DEI PROVVEDIMENT]!

A) Procedimenti di competenza del Servizio Affari Generali (Gabinetto del Sindaco —
Cerimoniale — Organi Istituzionali — Cultura — Sport — Turismo — Protocollo — Rapposti
istituzioni esterne).

Responsabile pro tempore Sig.ra Ersilia Lucia NOVELLI

Procedimento
termine (giorni)

Presa visione di atti def Comune da parte dei cittadini di delibere o determine

Tempo reale

Rilascio di copie autentiche delibere o determine

15

Concessione in uso del Castello Baronale

30

Rilascio certificazioni relative alla partecipazione dei Consiglieri Comunali alle sedute del
Consiglic Comunale

Tempo reale

Autorizzazione per manifestazioni all’aperto 20
Autorizzazione per manifestazioni popolari indette da partiti politici, gruppi, associazioni 20
Autorizzazione alle Societa Sportive per I'uso di spazi comunali destinati ad attivita sportive 30
Concessioni impianti occasionalmente 30
Concessione contributi per attivita sportive 30
Stipulazione contratti forniture o servizi 90
Stipulazione contratti di locazione immobili terreni 20
| Stipulazione contratto terreni 150




TERMINI MASSIMI PER L'EMISSIONE Dl PROVVEDIMENTI

A) Procedimenti di competenza del Servizio Urbanistica (Gestione P.R.G. - Piani
Attuativi — Edilizia Privata — Condeno Edilizie — Toponomastica — Sicurezza gul

lavoro/626).
Responsabile pro tempore Arch. Lucia GALLUCCI

Procedimento
termine (giorni)

Richiesta contributi comunali per I’abbattimento delle Barriere Architettoniche 180
Sopralluoghi per illeciti edilizi su lavori in fase di esecuzione 7
Istruttoria dell’istanza di concessione edilizia 60
Provvedimento di rilascio o di diniego della concessione edilizia 90
Verifica e sospensione D.IA, 30
Provvedimento di rilascio o diniego di una autorizzazione edilizia (art. 48 1.. 457/78) 120
Provvedimento di rilascio o di diniego di autorizzazione edilizia (art. 7 L. 94/82) 60
Comminazione sanzicne pecuniaria ex art. 10 L. 47/85 — 380/01 270
Comminazione sanzione pecuniaria ex art . 12 L. 47/85 —380/01 270
Rilascio certificato di destinazione urbanistica 10
Istruttoria deil’istanza di abitabilitd 30
Rilascio certificato di abitabilita 45
Rilascio certificati di contenuto vario 20
Ordinanza di sospensione lavori relativi ad abusi edilizi 45
Determinazione sulla richiesta di piano di lottizzazione 60
Determinazione sulla richiesta di piano particolarepgiato 60
Istruttoria sulla richiesta di piano miglioramento agricolo ambientale o piano per I’agriturismo | 30
Rilascio disciplinare per I’esecuzione di opere di urbanizzazione 30
Verbale di assegnazione allineamento e quote 30
Assegnazione aree PEEP a seguito di bando 360
Assegnazione aree PIP a seguito di bando 240
Scelta soggetti beneficiari contributi ex art. 10/77 a istituti religiosi e centri sociali 120
Richiesta attribuzione numero civico 3

Comunicazione ex art. 31 comma 7 D.P.R. 380/01

Entro il 10 di ogni
mese




TERMINI MASSIMI PER L’EMISSIONE DEI PROVVEDIMENTI

A) Procedimenti di competenza del Servizio Sociale (Pubblica Istruzione — Ufficio Casa —
Servizi Demografici)
Responsabile pro tempore Signor Carle FRASCA

Procedimento
termine (giorni)

Erogazione contributi straordinari a persone 30
Deleghe per riscossione pensioni, autentiche firme a domicilio 5
Richiesta alloggi provvisori da parte di cittadini bisognosi 270
Rilascio tesserini di esenzione dai tickets sanitari per cittadini indigenti 10
Delega per riscossione pensioni di invaliditd 60
Concessione esenzione pagamento retta per il servizio mense scolastiche 60
Concessione contributo per Pacquisto di libri di testo 60
Concessione rimborso per il trasporto scolastico 40
Concessione contributi per attivitd culturali 30

Rilascio certificati ed estratti dei registri di stato civile

Tempo reale

Rilascio copie integrali previa autorizzazione — Procura della Repubblica

Tempo reale

| Rilascio autorizzazioni seppellimento, cremazione, trasporto salma

Tempo reale

Pubblicazioni di matrimonio

A discrezione del
richiedenti

Matrimonio civile

Idem c.s.

Denuncia di nascita o morte

Tempo reale

Trascrizione decreti di cittadinanza

d’intesa con gli
interessati

Dichiarazioni sostitutive di certificazione di atto notorio

Tempo reale

Rilascio certificati di residenza e stati di famiglia

Tempo reale

Certificazione storica desunta dagli atti di archivio 3

Richiesta di iscrizione anagrafica 30
Richiesta di cancellazione anagrafica proveniente d’ufficio da altro Comune 20

Cambi di abitazicne 20
Scissione di famiglia 20
Unificazione di famiglia 20

Rilascio carta d’identita Tempo reale
Rilascio duplicato carta d’identitd Tempo reale
Autenticazione foto Tempo reale

Rilascio libretto di lavoro

Tempo reale

Pratica di dispensa ed esonero servizio militare (per il successivo inoliro al distretto militare)

Tempo reale

Certificato di esito leva

Tempo reale

Certificato di iscrizione liste leva

Tempo reale

Situazione di famiglia — meod. 17

3

Certificazione storica militare

3

Certificato di godimento diritti politici

Tempo reale

Certificato iscrizione liste elettorali

Tempo reale

Certificato iscrizione in albi elettorali

Tempo reale

Autenticazione firme e copie

Tempo reale

Rilascio atti notori

Tempo reale

Rilascia certificazioni sostitutive

Tempo reale

Richiesta di alloggi popolari

Termini L.R.

10



TERMINI MASSIMI PER L’EMISSIONE DEI PROVVEDIMENTI

A) Procedimenti di competenza del Servizio Polizia Municipale (Protezione Civile)
Responsabile pro tempore Dott. Giacome Matteo D’ACUNTO.

Procedimento
termine (giorni)

Rilascio contrassegni per invalidi

3

Deroghe limitazioni circolazione e sosta 30

Autorizzazione per trasporti eccezionali 30

Rilascio disciplinare per 1’esecuzione dei lavori di apertura, eliminazione, spostamento di passi | 10

carrabili

Nulla osta percorribilita strade per trasporti eccezionali 2

Richiesta apertura passi carrabili ed accessi 120

Ordinanza interruzione stradale 30

Richiesta autorizzazione per trasporti eccezionali 60

Comunicazione al servizio Urbanistica denuncie ex art. 31 DPR 380/01 anche se negative Entro il 5 di ogni
mese

Richiesta aperiura passi carrabili ed accessi 120

Risposte ad esposti, denunce di privati cittadini 30

Sopralluoghi per illeciti edilizi su lavori gia eseguiti 90

Rapporto di incidenti e di polizia giudiziaria secondo norme di legge Secondo norme di
legge

Svincolo cauzione relativamente alle autorizzazioni per passi carrabili 10

Nulla osta percorribilita sirade per gare sportive i0

1



TERMINI MASSIMI PER L’EMISSIONE DEI PROVVEDIMENTI

A) Procedimenti di competenza del Servizio Commercio (Attivitd produttive — Pari
opportuniti)
Responsabile pro tempore Sig.ra Rachela CAMEROTA.

Procedimento
termine {(giorni)

Rilascio autorizzazioni per pubbliciti concernente 'esercizia delle professioni sanitarie 60
{Legge 175/92)

Subingresso nei posteggi relativi al mercato settimanale delle merci o nei_mercati rionali 60
Richiesta plateatico per Fiere e Mercati 180

Autorizzazioni amministrative per il commercio fisso

Termini della L.

426/71
Autorizzazioni amministrative per il commercio ambulante Termini della L.
112/91
Autorizzazioni amministrative per il subingresso 30
Autorizzazioni di Polizia Amministrativa per attivitd di somministrazione al pubblico di 120
alimenti e bevande
| Autorizzazione per spettacoli circensi (parchi divertimenti) 20
Autorizzazione per apertura esercizio di parrucchiere 30
Autorizzazione per revisione o modifica impianti di distribuzione carburanti 180

12



TERMINI MASSIMI PER L’EMISSIONE DEI PROVVEDIMENTI

A) Procedimenti di competenza del Servizio Finanziario (Bilancio — Tributi —
Pravveditorato e controllo gestione - Personale)
Responsabile pro tempore Rag. Antonio RASILE.

Procedimento
termine (giorni)

Autorizzazione occupazione suclo pubblico per favori edili 30
Autorizzazione occupazione temporanea suolo pubblico in sede fissa per attivitd commerciali 30
Chiarimenti ai cittadini in merito al proprio carico tributario Tempo reale
Verifica dati tenuti a base per Ia tassazione (superfici) dei contribuenti 30
Rimborso per errati pagamenti 90

180

Rimborso o sgravio di tributi iscritti a ruolo

Accertamento e liquidazione tributi

Termini dei rispett.

ord.
Denunce, variazioni e cessazioni di imposizioni tributarie Tempo reale
Rilascio autorizzazioni per pubbliciti temporanea 30
Rilascio attestati di servizio 30
Rilascio copie e documenti dei servizi interni 30
Cessazione dal servizio per raggiunti limiti di eta 180
Cessazione dal servizio per dimissioni 90
Cessazione dal servizio per massima anzianitd di servizio 180
Riscatto servizio pre ruolo 120
Cessazione dal servizio per decadenza 120
Cessazione dal servizio per destituzione 120
Determinazione trattamento economico 120
Riammissione in servizio 120
Dispensa per motivi di salute 180
Decadenza nomina 30
Riconoscimento cansa di servizio 180
Equo indennizzo 180
Concessione aspettativa 30
Congedo per motivi di studio 60
Congedo straordinario ex Legge 1204/7] 60
Giudizio idoneita al servizio 90
Congedo straordinario per gravi motivi 20
Congedo straordinario per malattia figli sotto tre anni 20
Congedo straordinario per esami 20
Nomina in prova 180
Trasferimento da e per altri Enti 120
Ricongiunzione Legge 29/79 60
Riscatto anni di Jaurea 60
Certificazione per INPS 20
Determinazione indennitd fine servizio personale non di ruolo 30
Sistemazione previdenziale personale non di ruclo 60

30

Rilascio copie ordini di servizio, decreti, atti, giuridico-economici e di quiescenza

13



TERMINI MASSIMI PER L’EMISSIONE DEI PROVVEDIMENTI

A) Procedimenti di competenza del Servizio Contenzioso (Archivio/Messi — Gesione
LSU/LPU - Formazione — Risorse Comunitarie).
Responsabile pro tempore D.ssa Maria SIGNORE

Procedimento
termine (giorni)

Pubblicazione delibere

3

Pubblicazione determine

3

Pubblicazione per altri Enti

Secondo richiesta nei
termini di legge

Notifiche atti

Termini di legge

Convocazione Consiglio Comunale

Regolamento C.C.

Denunce infortuni ali’ Assicurazione R.C.

5

14



TERMINI MASSIMI PER L"EMISSIONE DEI PROVVEDIMENTI

A) Procedimenti di competenza del Servizio Lavori Pubblici (Ambiente — Servizi
Tecnici Esterni — Esprepri — Arredo Urbano)
Responsabile pro tempore Geom. Carmine VIOLO.

Procedimento termine {giorni)

Richiesta manomissione sede stradale da parte di privati 30
Calcolo per il versamento del deposito cauzionale 30
Richiesta svincolo canzionale 120
Richiesta occupazione suolo pubblico 30
Certificazione agibilitd strade per corse ciclistiche e simili 60
Richiesta manomissione stradale da parte di Enti senza rilascio di disciplinare 60
Concessione anticipazione contrattuale su lavori da eseguire 60
Concessione anticipazione su procedure espropriative a seguito di accordo bonario 60
Svincolo depoesiti presso Tesoreria Provinciale dello Stato — Servizio CCDD.PP.—per | 60

procedimenti espropriativi

Contributi per eventi calamitosi

Secondo normativa di
riferimento

Consegna lavori

45 dalla data di registraz. atto

Sospensione e riprese lavor

3

Proroga termini lavori

30

Redazione stato finale

90 dalla data ultimazione lavor

Certificato di regolare esecuzione

90 dalla data ultimaz. lavori

Collaudo opere ultimate

180 dalla data ultimaz. lavori

Risposte ad istanze privati

30

Rilascio autorizzazione allo scarico

60 dalla pervenuta
documentazione completa

Revoca autorizzazione allo scarico idrico

30

Rilascio autorizzazione sanitaria

30 dal ricevimento del parere
fav. dell’USL

Concessione loculi 60

Concessione loculi extra regolamento 60

Contratti lampade votive Tempo reale
30

Risposta istanze particolari inerenti i cimiteri

Rilascio autorizzazioni varie (gas tossici presidi sanitari etc)

30 dal pervenuto parere degli
Organi competenti

Risposta ad esposti di cittadini

60 dal pervenuto rapporto
dell’organo accettatore

Emissione ordinanze in materia igienico sanitaria efo ambientale

30 dalla pervenuta proposta da
parte degli Organi competenti

Classificazione industrie insalubri

90 dalla pervenuta propos di
classif. da parte dell’USL

Stipulazione contratti appalti lavori pubblici

150

Concessioni cimiteriali

20

Concessioni beni demaniali o patrimoniali

20

15




