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Art .1

TERMINI PER LA CONCLUSIONE DET PROCEDIMENTI

1. I1 presents regolamento discipltina {1 termini per la
conclusions dei procedimenti che devono attivarsi
obbligatoriaments, siano questi ad finiziativa di parte o
promossi d'ufficio.

per i procedimenti non individuati nel presente regolamento,
i termini per la loro conclusione, ove non gia determinati
per leage o per regolamento, si intendono fissati in 30
giornt.

Art.2

DATA DI INIZIO DEL PROCEDIMENTO

1. Nei procedimenti ad dniziativa di parte i1 termins
decorre dalla data di ricevimente della domanda o de=i1!
istanza. '

2, La data & comprovata dalla ricevuta rilasciata dall!
Ufficio di  Protocollo Gen=zrals all' atto della consagna
diretta della domanda o istanza., oppure dal timbro datario
apposto all'arrivo se vi & stata trasmissione tramite 11
servizio postale.

3, La domanda deve essere readatta nei modi prestabiliti
corradata dalla documentazions tritenuta esszenziale ai  tini
dell! istruttoria.

4, GQualora 1a domanda o 1'istanza siano ritenute non
regolari o la documentazione presentata sia incompleta, il
responsabile d=1 procedimento di cui al successivo art. 8 n=
da' comunicazions ati! intarsssato con la massima
sollaecitudine & comungue non oltre 30 ajorni dalla data di
ricevimento o n=l minor termine previsto per 1a conclusions
de singolo procedimento, indicando le dirrsgolarita ed
incompletezza = asssqnando altresi  un termine  ragionsvols
par provvedere stla regolarizzazione od intsgrazions.

5, La data di comunicazions sospesnde 1 termini, cha
riprendono a decorrere dalla datas di ricavimento delle
domands o istanrze ragolarizzate o completats, salvo diverse

disposizioni di Jegue,.

6., Gualora i1 termine assegnato psr la pressntarions delis
documantazione richissta decorra senza ches 3ia  intarvanuts
aleuna regolarizzazions da parts  dellidinteresasato.

procadimento vians concluso anchse oonr l'aropiviazions ol

istanza,




7. 11 termine per i procedimenti d! ufficio decorre dalla
data dell' atto propulsivo o da quando si sia manifestato 1!
obbligo di procedere. . :

Art.3

PROCEDIMENTI DI COMPETENZA DI PIU' SERVIZI

1. Quando un procedimento & gestito in sequenze successive
da due o piu' servizi, 11 soggetto competente ad emettere il
procedimento finale . &, salvo diverse disposizioni R
responsabile dell! intero procedimento e provvede alle
comunicazioni agli interessati. °~ ‘ : :

11 suddetto responsabile del procedimento per le fasi dello
stesso che non rientrino nelle sue dirette competenze, ha il
dovere di seguirne 1' andamento presso i servizi competenti,

dando impulso all' azionse amministrazione.

Art.4

ACQUISIZIONE DI PARERI E VALUTAZIONI

1. Per i procedimenti per 1 quali siano richiesti pareari
obbligatori & valutazioni tecniche, ovvero sia necessario
acquisire documenti o atti d'assenso da organi od enti
esterni al Comune, qualora non sia possibile procedere ai
sensi dell! art. 14 della legge 0. o41/90, 1 termini
indicati nel presente regolamento sono aumentati del tempo
necessario per la loro rasa,

2. Mei casi in cui debba essere obbligatoriamente sentito un

organo consultivo e questo non si pronunci nei termini, gl1i
uffici sono tenuti a procedere indipendentemente dalla
acquisizione del parere, a norma dell!' art.16 della legge
n.241/90. ' '

. K3
3, Gualora i1 Comune sia tenuto a renders obbligatoriamente
pareri, valutazioni tecniche od atti di assenso necessari ai

fini dell' assunzione di provvedimenti di competenza di
altre amministrazioni pubbliche, i tempi relativi, ove nn
siano gia diciplinati da leggai o regolamenti, gONO0

concordati con 12 amministrazioni richiedenti.



et

Art.5

CONCLUSBIONL DEL PROCEDIMENTO

1. E! facolta dall! Amministrazions concludera il
procadimento anche quando sia scaduto il termine prescritto
per la formazione del silenzio rifiuteo =& del silenzio
BESENE0. :

2, Gualora 1 termini Tissati dal Comune per ciascuho tipo di
procedimento non possano ssssre rispsttati nel singolo caso,
syssistendo le sasigenze di  cuf all'lart, 1 comma 2 della
Legge 241/80, i1 responsabile del procsdimento n= d3
comunicazionea agli interessati, indicando l& ragioni del
ritardo.

Art.6

DOCUMENTAZIONE AGGIUNTIVA

i. Mal corso del procadimente gl1i interessati possono fars
parvehire documantazions agqiuntiva integrativa o
rettificativa ¢i parti non sostanzisli, oppurs avanzare
posservazioni s parsri, anchs madiante audizioni parsonali.

Art .7

COMUNECAZTONE

o ragioni  di Tmpedimento derivanti da

di celerita degl procsdimenteo 1lavvio
1 servizio compatante con 11 noms del
g & la psrsona rsponsabile di  ciascun

1.0ve non  sUS n
particeolari as &
del procadimento, i
relativo responsabil

&

procaedimento, nonch 1TV ufficio in cui 87 puo' prenders
visionse degli atti = 1' orario di accasso all! ufficio
madeszimo, sono resi noti mediante comunicazions psrsonals
indirizzata ai  soggetti dindicati all! art.? della JTsggs
241/490, -

2, Nel g¢aso in cui per i1 numereo dei destinatari la
comunicazions parsonals non sia possibite o rfsulitd
particolarments gravosa, 1' Amministrazions puo' adottare,
motivando adsguatamente, altre Torms di pubblicita, comunqgus
aggiuntive rizpetto alla affissions 2117 albo pretorio,
guali. comunicati stampa, avviszi pubblizi od a1+tri mezzi o

comunicazions,




3, N2i procedimenti ad istanza di parte 1a comunicazione di
cud al 19 comma & di  norms contestusle alla presentazions
della domanda o dell! istanza. Qualora non sia individuabile
immediatamente i1 nome del responsabile del procedimento,
ove questo non coincida con i1 responsabile del servizio,
deve essere comunicato all'! interessato in quale modo #d in
quale tempo possa es552r8 MES50 8 conoscenza del  nominativo
del responsabile del procedimento.

. Nei procedimenti ove siano . previsti sopralluoghi od
spezioni la comunicazione aalf jnteressati sulla data di
cffettuazione dei predetti accertamenti deve parvenira all!
interessato con almeno 48 ore di anticipo, fatto salvo casi
di straordinaria Urganza di cui deve  essers data
motivazione, salvo particolari disposizioni legisiative.

B -

-

L' Amministrazione ha i1 dovere di dare notizia aqli
interessati, mediante comunicazione personale, dei soli
provvadimenti obbligatori. Nel1la comunicazions devono essers
indicati 11 termine e 1' autoritd cui & possibile ricorrere.

* {7

6. L'omizsions di taluna delle comunicazioni prescritte puc!
cssere Tatta valere solo dal soggetto nel cui interesse 1a
comunicazions & prevista,

Art.g

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

1. %alvo diverssa determinazione, 11 responsabile del
procedimento € i1 regponsabile preposto  al servizio
compstants.

2. La tunzione di responsabile del procedimento che 11
dipendente responsabile del servizio ritenga  di Ron
conservare a 52 & assegnata dallo stesso di norma ad un solo
dipendente, individuato sulla base dellia titolaritd dell!
attivitd procedurale prevalente.

3, La struttura di ciascun servizio, il noma del
responsabile del medesimo & delle articolazioni interne sono

L
rasi noti mediante affissione all' albo.

4. Davono parimenti =es
qli orari di accesso agli uffici da parte del pubblico.

5., L' Allegato A) del presente regolamento individua 1 vari
procedimenti, T rispettivi responsabili ed i termini degli
stasni.

-y

sere resi noti, nelle stesse forms,
1

S8,
&



o

Art.8

COMPITI DEL RESPONSABILE

1. IT responsabile del servizio titolare del procedimento ha

compiti d' 1impulso & di proposta fFinalizzati al rispetto
delle disposizioni contenute nel presente regolamento. E!
tenuto a sollecitare gli altri uffici dJnteressati al

rispetto dei tempi e delle modalita definiti, a promuovere
riunioni & quant! altro utile per 1% attuazione dei principi
della ltegge 7 agosto !990,'n. 241. :
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