SCHEMA DI REGOLAMENTO IN MATERIA DI PROCEDIMENTI
AMMINISTRATIVI DEL COMUNE DI SERDIANA

Art, 1 (Oggerto e Finalita)

1. 1l presente regolamento disciplina | procedimenti amministrativi di
competenze del Comune di Serdiana artivat ad istanza di parte o dufficio,
nonché il regime giuridico dei provvedimenti adottati dall’'amministrazione, fattd
salvi i casi disciplinaci della L. . 5 marzo 2008, n. 3 e del D.P.R. 7 settembre
2010, s 160 ed i procedimenti disciplinati da norme speciali.

2. 11 regolamento disciplina, nel rispetto dello Statuto, Tartivita amministrativa
dell'ente nel rispetto del sistema costiruzionale e delle garanzie del cittadine nei
riguardi dell'azione amministrativa, cosl come definite dai principi stabiliti dalla
legge 7 agosto 1990, o 241 e successive modificazioni, ed intende prevedere livelli

ulteriori di rtutela rispette & quelli contenuti nella medesima legge.

Art, 2 (Decorrenza del termine iniziale per i procedimenti d'ufficio)

1. Per i procediment d'ufficio il termine iniziale decorre dalla data in cud il
Comune ha notizia formale del fatto da cul sorge l'obbliga di provvedere ovvers
dalla conoscenzs da parte del responsabile del procedimento del presupposto di
cui sorge l'obbligo a procedere.

2. Qualora l'ate propulsivo promant da ergano o ufficio di alere Amministrazione
il termine iniziale decorre dalla data di rieevimento, da parte del Comune, della
richiesta o della proposta,

Art. 3 {Decorrenza del termine inizfale per | procedimenti ad iniziativa di parte)
1. Per i procedimenti ad iniziativa di parte il termine iniziale decorre dalla dara di
ricevimento della domands, regolarmente presentata, e pervenuta &l protocollo
del Comune che provvede ad ineltrarla al servizio competente entro due glorni

laverativi successivi alla data di protocollo appesta.
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7, Nei bandi g avvisi pubblici il termine iniziele coincide con il primo giomo
lavorativo successivo alla data di scadenza del bando.

3. Ove la domanda sia ritenuta irregolare o incompleta il Responsabile del
procedimento ne di comunicazione all'istante tempestivamente o comunque
entro i quindici giomi consecutivi, indicando le cause dellirregolarita o
dellincompletezza formale ed sssegnando allinteressato un termine per
provvedere, fatto salvo il caso in cui il termine suddero non sia gia previsto dalla
legge. Il termine iniziale decorre dal ricevimento delia domanda regolarizzata o
completata e di ¢l va dato conto nel provvedimento finale.

4. Nel caso di mancata presentazione della documentazione integrativa entro il
termine assegnato, l'organo competente all'adozione del provvedimento finale
dispone il rigetto della domanda.

Art. 4 (Cemunicazione di avvio del procedimenta)

1. La comunicazione di avvio del procedimento, s& possibile rilasciata al
momento della presentazione della domanda, della dichiarazione, dellistanza o
all'avvio d'ufficio & effetruata ai soggetti nei confronti dei quali il provvedimenta
finale & destinato a produrre effetti dirett, = quelli che per legge devono
intervenirvi nonché agli aliri soggetti, individuati o facilmente individuabili, nei
confronti dei quali il provvedimenio poesa arrecare un pregiudizio. La
comunicezione deve essere personale, deve contenere le indicazioni di cui all'art.
8, comma 2, della legge n. 241/1990 e successive modifiche e deve essere
preferibilmente effettuats mediante posta elettronica certificata, fax o lettera
raccomandata con avvise di doevimento.

2. Nella comunicazione devono essere indicati il numero di protocollo generale,
V'unith organizzativa competente, l'oggetto del procedimento, il nominativa del
responsabile del procedimento, ['ufficio in cui s pub prendere visione degli atti,
T'orario e le modalits di accessa all'ufficic medesimo, nonché la data di avvio e
quella entro la quale deve concludersi il procedimente ed i rimedi esperibili in
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Caso di inerzia dell'amministrazicne.
3, Qualors il nome del responsabile del procedimente non siz individuabile
immediatamente, devono essere comunicate all'interessato le modalita ed i tempi
con cui sara messa a conoscenza del nominativo del responsabile. Qualora, & causa
dell'elevato numeso dei destinatari, la comunicazione personale sia impossibile o
particalarmente gravosa, si provvede mediante forme di pubblicita idonee quali,
fra le alme, gli avvisi pubblicd, i comunicati stampa e I'inserimenta sul sit
interner istiuzionale, compatibilmente con i vincoli normativi in materda di
tutela della riservetezza dei dati personali.

4 La comunicazione non e dovuta:

&) quando nel procedimenti ad istanza di parte sia stata rilasciara ricevuta
contenente le informazion di cui all’art. 8, comma 2 della legge n. 241/1990;

b)  nei procedimenti ad istanza di parte che si conchadano entro 15 giomni.

5. La comunicazione di cui al comma 1 & altresi obbligatoris nei casi di revoca,
annullamente  d'ufficic e sospensione dell'efficacia del provvedimento.
6. Resta salva la facoltd del responsabile del procedimento di adottare, anche
prima della effettuazione delle comunicazioni di cui al medesimo comma 1,

provvediment cautelari,

Art. 5 (Sospensicne e interrurione dei termini)

1. Qualors, nel corso dell'istrutroria sia necessario acquisire informaziond o
certificazioni relative a fatti, statl o qualit nen atestat in documenti in possesso
dell’ Amministrazione Comunale il termine di conclusione resta sospeso fino alle
dette sequisiziond,

2. Nel eago in cui per la prosecuzione del procedimento debba essere compiuto un
adempimento da parte dell'interessata il termine resta sospeso per tutte il tempo
impiegace dall'interessato nell'adempimento dovuto. E' facolta del Respensabile
del procedimento, al fine di evitare il protrarsi del procedimento a tempo
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indeterminate, di individuare il wrmine per l'adempimento, decorso il guale s
procedera comungue.

3 1 termini rimangano scspesi ned casi in cui debba essere obbligatoriamente
sentito un organo consultive, per il periodo prefissato da disposizioni legislative
per l'espressione del parere da parte dell'crgano consaltivo, Ovvero - in mancanza
di queste - per la durata di venti giorni dal ricevimento della richiesta del parere
da parte dell'organo adito. Decorso tale termine senza che l'organo adito abbia
comunicato il parers o abbia rappresentato esigenze istruttorie, & in facolm
dell'amministrazione di procedere indipendentemente dall'acquisizione del
parere,

Nel caso in cui lorgano che deve rilasciare il parere rappresenti esigenze
istruttorie i termini possono essere interrotti e il parere deve essere reso
Sefinitivamente entro quindici giomni dalla ricezione degli element istruttori da
parte delle amministrazioni interessate.

4. T termini rimangono sospesi nei casi in cui debbano essere obbligatoriamente
acquisite valutaziond tecniche di altri enti od organi, per il perindo prefissato da
disposizioni legislative o regolamentari per il rilascio di tali valutaziond, avvero -
in mancanza - per la durata di novanta giorni dal ricevimento della richiesta da
parte dell'organo adito. Decorso tale termine senza che l'organo adito abbia
provveduto o abbia rappresenteto esigenze istrutrorie, il Responsabile del
procedimento deve chiedere le suddetre valuazioni tecniche ad alr organi
dell'amministrazione pubblica o ad enti pubblic che siano dotati di qualificazione
e capacita recrica equipollenti.

5, Le disposizioni di cui ai commi 3 e 4 pon sl applicano nei cast in cui i pareri 0 le
valutazioni tecniche debbano essere rilesciati da amministrazioni preposte alla
wutela ambientale, paesaggistico - territoriale e della salute dei citradini. In tali
casi, i termini rimangono sospesi fino all'acquisizione di tali pareri o valutazioni
tecniche. 6. Nel casi soprarichiamati il Responsabile del procedimento ne da

tempestiva comuricazione ai soggett destinatari del provvedimento finale.
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Art, & (Termine finale)
1. T termini per la conclusione dei procedimenti s riferiscono alla data di

adozione del provvedimento fnale, alla data di  efferruazione  dells
comunicazione,

2 Nel caso che mlune fasi del procediments sisno di competenza di
amministrazioni diverse dal Comune di Serdiana, il Responsabile del
procedimento assume ogni iniziativa al fine di sollecitare le Amministraziont
interessate ed in ogni caso per garantire l'osservanza del termine finale stabilito
per L2 conclusione del procedimento.

3. Nel provvedimento finale devone essere indicai il termine iniziale, il pericdo e
le motivazioni per cui il termine & stato interrotto eo sospeso, al fine
dell'accertamento del rispetto dei termini di conclusione del procedimento,

4. E facolta del Comune concludere il procedimento anche quando sia scaduro il
termine prescritta per la formazione del silenzio-rigetto e silenzio-assenso,

3. I termini fissati per la conclusione dei procediment costitwiscono termind
massimi e la loro scadenza non esonera UAmministrazione dal provvedere con la
massima sollecitudine, farve salve le conseguenze che discendono dal ritardo,

6. Ove non sia diversamente dispesto, per | procedimenti di modifica di
provvedimenti gii emanati si applicano gli stessi termini finali indicatd per il
procedimento principale.

7. 1 termini dei procediment somo fissati nell'alegato "A" &l presente atio,
secondo la tabella raggruppante i procediment di comperenza del Comune, In
ogni case di non presenze del procedimente tra quelli compresi nella tabella
allegata, il tarmine per la conclusione del medesimo & di trenta giomi.

Articolo 7 - {Responsabilich)

Ls mancata o tardiva emanazione del provvedimento nei termini costimisce
elemente di valutazione  della  performance  individuale. nonche' di
responsabilita’  disciplinare e amministrativo-contabile del dirigente e del

funzionario inadempiente,
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Articolo 8 — (Annullamento d'ufficio e convalida del provvedimenta)

1. L'argano che ha emanato il provvedimento o altro organe previsto dalla legge,

pud annullare il provvedimento amministrative inficiato da un vizio di legittimita

{violazione di legge, eccesso di potere, incompetenza).

2. Nel provvedimento di annullamento dell'atro, dovré darsi contor

della sussistenza di ragioni di un interesse pubblico, attuale ¢ concreto;

che non sia decorso un lungo lesso di rempo dalla sua emanazione;

degli interessi dei destinatari del provvedimento e della ragione della
prevalenza dell'interesse pubblico pesto a base dell'annullamento rispetta

agli altri interessi.

3. In presenza di ragioni di interesse pubblico, da indicaze nel provvedimente,

\'autarita che lo ha emanato pud convalidare un provvedimento anmullabile, entro

un termine ragionevole. La convalida ha carsttere costitutivo e mantiene fermi gli

afferti dell’atto convalidato fin dal momento in cui 1o stesso & stato emanato.

4. 11 provvedimento amministrativo non & annullabile:

quands, adottato in viclazione di norme sul procedimento o sulla forma
degli arti qualora, per la natura vincolata del provvedimento, sia palese che
il suo contenuto dispositivo non avrebbe potute essere diverso da quelle in
congreto adattato;

per mancata comunicazione dellavvio del procedimento qualora
l'amministrazione dimostr in giudizio che il contenuto del provvedimento

non avrebbe potuto essere diverso da quelle in concreto adottato.

Articolo 9 (Urilizzo delle tecnologie informatiche)

In ogni caso in cui la legge artribuisce alle comunicazioni effettuate con Putilizzo

della posta elettronica certificara valore equivalente alla forma cartacea, salvo

impossibilita I'ufficio procedente deve utilizzare la forma telematica.



