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CITTA DI RIVOLI
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Regolamento in materia di
procedimento amministrativo

Adottato con deliberazione consiliare n. 55 del 26 maggio 2010
Allegato modificato con:

- deliberazione del Consiglio comunale n. 12 del 31 gennaio 2012

- deliberazione della Giunta comunale n. 342 del 13 novembre 2012

- deliberazione della Giunta comunale n. 295 del 7 ottobre 2014



Capo I - Principi generali
Articolo 1. Finalita ed ambito di applicazione.

1. L'attivita amministrativa del Comune di Rivoli persegue i fini determinati dalla legge
ed & retta da criteri di economicita, efficacia, imparzialitd, pubblicita, trasparenza e
rispetto dei principi dell'ordinamento ‘comunitario. :

2. Il presente regolamento disciplina lo svoigfmento del procedimento amministrativo
e le modalita di parteapaz;one dei cittadini all’attivita amministrativa del Comune, nel
rispetto dei principi .fissati dalla legge 7 agosto 1990, n. 241, e successive
modificazioni. ‘ :

3. Per conseguire maggiore efficienza il Comune di Rivoli incentiva ['uso delia
telematica nei rapporti interni, con le altre amministrazioni e con | privati.

Articolo 2. Obbligo di adozione del provvedimento espresso.

1. Ove it procedimento consegua obbligatoriamente ad una istanza, ovvero debba
essere iniziato d'ufficio, I'amministrazione comunale lo conclude sempre mediante
I'adozione di un provvedimento espresso.

2. 1l procedimento amministrativo non pud essere aggravato o ritardato se non per
straordinarie e motivate esigenze imposte dallo svolgimento dell'istruttoria, che il
responsabile del procedimento deve accertare e comunicare agli interessati,

Articolo 3. Obbligo di motivazione,

1. Ogni provvedimento amministrativo, compresi quelli concernenti |'organizzazione
amministrativa, lo svolgimento dei pubblici concorsi ed il personale, deve essere
motivato. La motivazione indica i presupposti di fatto, le norme giuridiche e le ragioni
che hanno determinato la decisione dell'amministrazione comunale in relazione alle
risultanze dell'istruttoria e con riferimento alle eventuali memorie presentate ai sensi
dell'articolo 13, comma 1, lettera b).

2. La motivazicne non e richiesta per gli atti normativi € per quelli a contenuto
generale.

3. Se le ragioni della decisione risultano da altro atto dell'amministrazione comunale
‘richiamato dalla decisione stessa, insieme con la comunicazione di quest'uitima &
indicato e reso disponibile anche I'atto cui essa si richiama.
4. In ogni atto notificato al destinatario sono indicati il termine e l'autorith cui @
possibile ricorrere. :

Capo IT - Termini del procedimento
Articolo 4. Termini.
1. Quando il termine di uno specifico procedimento non sia fissato per legge, esso &

stabilito dal Consiglio comunale, che a tale SCopo approva e aggiorna un apposito
elenco allegato al presente regolamento.



2. I termini individuati ai sensi del comma 1 non possono essere superiori a novanta
giorni, con I'eccezione dei procedimenti di cui al successivo comma 3.

3. Nei casi in cui, tenendo conto della sostenibilita dei tempi sotto il profilo
dell’organizzazione amministrativa, della natura degli interessi pubblici tutelati e della
particolare complessita del procedimento, siano indispensabili termini superiori a
novanta giorni, tali termini possono essere motivatamente aumentati fino a un
massimo di centottanta giorni. Questo limite massimo non si applica ai procedimenti di
acquisto delia cittadinanza italiana e di quelli riguardanti I'immigrazione.

4, Il termine per la conclusione di un procedimento & di trenta giorni qualora esso non
sia stato espressamente stabilito da legge, regolamento o specifico bando, oppure non
sia stato individuato ai sensi del comma 1.

5. Qualora il procedimente sia ad istanza di parte, il termine decorre dal ricevimento
della istanza, ovvero dal termine ultimo fissato da specifico bando per la presentazione
deilla domanda. Per i procedimenti iniziati d’ufficio il termine decorre dal compimento
del primo atto d'impulso o, nel caso in cui sussista I'obbligo di provvedere, dalla data
del verificarsi del fatto da cui sorge tale obbligo.

6. I rispetto dei termini per la conclusione dei procedimenti rappresenta un elemento
di valutazione delle prestazioni dei dirigenti; fa mancata emanazione del
provvedimento nei termini costituisce elemento di va!utazmne della _responsabilita
dirigenziale.

7. Il Comune di Rivoli promuove intese e altre forme di collaborazione con le pubbliche
amministrazioni coinvolte nei procedimenti comunali per concordare i termini di
rispettiva competenza, al fine di ridurre i tempi complessivi di conclusione dei
procedimenti. '

Articolo 5. Sospensione dei termini,

1. Qualora l'istanza presentata non sia corredata da tutta la documentazione richiesta
da leggi o regolamenti, oppure contenga dichiarazioni erronee o incomplete, il
responsabile del procedimento sospende i termini dandone comunicazione scritta agli
interessati e chiedendo di produrre ta documentazione mancante o la rettifica delle
dichiarazioni erronee o incomplete. I termini riprendono a decorrere dalla data di
ricevimento delle integrazioni o rettifiche richieste.

2. Il responsabile del procedimento pud altresi sospendere i termini, dandone
comunicazione scritta agli interessati, nei seguenti casi: _

~a) quando sia necessaria l'acquisizione di informazioni o di certificazioni relative

a fatti, stati o qualita non attestati in documenti gid in possesso

dell'amministrazione comunale o non direttamente acquisibili in forma

telematica presso aitre pubbliche amministrazioni; i termini riprendono a

decorrere dalla data di ricevimento delle informazioni o certificazioni;

b) quando sia stato chiesto un parere a un soggetto esterno e tale soggetto

- abbla comunicato che, per esigenze istruttorie, il parere non pud essere

rilasciato entro i venti giorni previsti per legge; i termini riprendono a

decorrere dalia data di ottenimento del parere;

€) nei casi in cui, ai sensi dell’articolo 16 comma 4, il soggetto cui siano state

richieste valutazioni tecniche previste per iegge 0 regolamento sia

inadempiente e il responsabile del procedimento debba percid chiedere tali



valutazioni a un diverso soggetto; i termini riprendono a decorrere dalia data
di ottenimento delle suddette valutazioni tecniche.

3. Qualora, ai fini della conclusione del procedimento, 'Amministrazione debba
acquisire intese, concerti, nulla osta o assensi comunque denominati di altre
amministrazioni pubbliche, e non li ottenga entro trenta giorni dalla ricezione, da parte
deli'amministrazione competente, della relativa richiesta, il Dirigente indice
obbligatoriamente una conferenza di servizi ai sensi degli articoli da 14 a 14-
quinquies della legge 7 agosto 1990, n. 241. La conferenza pud altresi essere indetta
quando nello steso termine sia intervenuto il dissenso di una o pill amministrazioni
interpellate. L'indizione della conferenza di servizi interrompe i termini del
procedimento sino alla conclusione della medesima.

Capo III - Responsabile del procedimento
. Articolo 6. Responsabile del procedimento.

1. Ove non sia gia direttamente stabilito per legge, regolamento o provvedimento
amministrativo di organizzazione generale, il Segretarioc generale determina, per
ciascun tipo di procedimento, l'unita organizzativa responsabile dell'istruttoria e di ogni
altro adempimento procedimentale, nonché il soggetto competente all’adozione del
provvedimento finale.

2. Ogni procedimento amministrativo ha un unico responsabile, anche nei casi in cui
fo svolgimento del medesimo comporti intervento di pill unitad organizzative,

3. Responsabile del procedimento & il dirigente. responsabile della struttura
organizzativa competente per materia.

4. 1l dirigente pu¢ assegnare la responsabilita dei procedimenti ai funzionari dell’unita
organizzativa competente per materia. L'attribuzione pud essere fatta con valenza
generale e indeterminata nel tempo per categorie di procedimenti, mediante apposita
disposizione dlrigenZiale, oppure per singoli procedimenti, sempre comungue in forma
scritta.

5. Qualora il procedimento comporti lintervento di pil unita organizzative, il
responsabile del procedimento, per le fasi che non rientrano nella sua diretta
competenza, ha il dovere di seguirne P'andamento presso e strutture competenti,
dando impuiso ali'azione amministrativa,

6. Per le fasi che non rientrano nella sua diretta competenza, il responsabile del
procedimento risponde limitatamente ai compiti previsti dal comma 5.

Articolo 7. Pubbilicizzazione.

1. Ai fini di agevolare la partecipazione e garantire la trasparenza dell'azione
amministrativa, I'amministrazione comunale pubblica sul proprio sito web l'elenco dei
procedimenti di propria competenza con Vindicazione dell‘unitd organizzativa
competente all’istruttoria, il soggetto competente ad emanare il provvedimento finale
e il termine massimo di conclusione del procedimento stesso.

Articolo 8. Compiti del responsabile del procedimento.



1. It responsabile del procedimento:

a) valuta, ai fini istruttori, le condizioni di ammissibilitd, | requisiti di
legittimazione e 1 presupposti che siano rilevanti per I'emanazione del
provvedimento;

b) accerta di ufficio i fatti, disponendo il compimento degli atti all’uopo necessari,
e adotta ogni misura per "adeguato. e sollecito svolgimento del’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;

<) propone l'indizione o, avendone la competenza, indice le conferenze di servizi:

d) cura le comunicazioni, te pubblicazioni e le notificazioni previste dalle leggi e
dai regolamenti; _

- €) sottoscrive, avendone la competenza, le ipotesi di accordo sostitutive di
provvedimento di cuf all'articolo 14; ‘

f) decide in merito all'accesso ai documenti amministrativi relativi al
procedimento; ) . ‘

g) adotta, ove ne abbia la competenza, il provvedimento finale, ovvero trasmette
gli atti ali'organo competente per I'adozione.

2. L'organo competente per |'adozione del provvedimento finale, ove diverso dal
responsabile del procedimente, non pud discostarsi dalle risultanze dell'istruttoria se
non indicandone la motivazione nel provvedimento finale.

Capo IV - Partecipazione al procedimento amministrativo

Articolo 9. Comunicazione dell'avvio del procedimento.
p

1. Ove non sussistano ragioni di impedimento derivanti da particolari esigenze di
celerita del procedimento, I'avvio del procedimento stesso & comunicato, con le
modalita previste dall'articolo 10, ai soggetti nei confronti dei quali il provvedimento
finale ¢ destinato a produrre effetti diretti ed a quelli che per legge debbono
intervenirvi. Ove parimenti non sussistano le ragioni di impedimento predette, gualora
da un provvedimento possa derivare un pregiudizio a-soggetti individuati o facilmente
individuabhili, diversi dai suoi diretti destinatari, I'amministrazione & tenuta a fornire
loro, con le stesse modalita, notizia dell'inizio del procedimento.

2. Qualora sussistano ragioni di impedimento derivanti da particolari e motivate
esigenze di celeritd del procedimento, le comunicazioni di cui al comma 1 vengono
trasmesse a procedimento gia avviato. ‘

3. Nelle ipotesi di cui al comma 1 resta salva la facoltd dell'amministrazione di
adottare provvedimenti cautelari anche prima-di inviare le comunicazioni di avvio del
procedimento. :

Articolo 10. Oggetto e forma della comunicazione.

1. ['amministrazione provvede a dare notizia dell’avvio del procedimento mediante
comunicazione scritta personale.

2. Nella comunicazione deveno essere indicati:

a) l'oggetto del procedimento promosso; ‘
" b) I’qfficio e la persona responsabile del procedimento;

5



c) I'ufficio in cui & possibile prendere visione degli atti:

d) il soggetto competente per I'adozione del provvedimento finale;

e) i termini entro i quali possono essere presentate eventuali memorie scritte e
documenti;

f) la data entro la quale deve concludersi it procedimento e i rimedi esperibili in
caso di inerzia dell'amministrazione;

- g) la data di presentazione dell'istanza, per i procedimenti avviati ad iniziativa di

parte.

3. Qualora per il numero dei destinatari ila comunicazione personale non sia possibile o
risulti particolarmente gravosa, il responsabile del procedimento. provvede a rendere
noti gli elementi di cui al comma 2 mediante forme di pubblicitd idonee di volta in
volta stabilite dal dirigente competente.

4. L'omissione di taluna delle comunicazioni prescritte pud esser fatta valere solo dal
soggetto nel cui interesse la comunicazione & prevista.

Articolo 11. Comunicazioni dei motivi ostativi all'accoglimento dell'istanza.

1. Nei procedimenti ad istanza di parte il responsabile del procedimento, prima della
formale adezione di un provvedimento negativo, comunica tempestivamente agli
interessati i motivi che ostano all’ accogllmento della domanda. Entro il termine di dieci
giorni dal ricevimento della comunicazione, gli interessati hanno il diritto di presentare
per iscritto le loro osservazioni, eventualmente corredate di documenti. La
comunicazione inviata dal responsablle di procedimento interrompe i termini per
concludere il procedimento che iniziano nuovamente a decorrere dalla data di
presentazione delle osservazioni o, in mancanza, dalla scadenza del termine di dieci
giorni. Dell'eventuale mancato accoglimento di tali osservazioni & data ragione nella
motivazione del provvedimento finale. Le disposizioni di cui al presente articolo non si
applicano alle procedure concorsuali.

Articolo 12. Facolta di intervento nel procedimento.

1. Qualunque soggetto, portatore di interessi pubblici o privati, nonché i portatori di
fnteressi diffusi costituiti in associazioni-o comitati, cui possa derivare un pregiudizio
dal provvedimento, hanno facoltd di intervenire nel procedimento mediante motivata
istanza all'amministrazione comunale.

Articolo 13.  Diritti dei soggetti interessatt.

1. I soggetti di cui all'articolo 9 comma 1 (interessati e controinteressati) e quelli
intervenuti ai sensi dell'articolo 12 hanno diritto:
a) di accedere ai documenti amministrativi salvi i casi di esclusione previsti dalla
legge e dal regolamento comunale sull’accesso agli atti;
b) di presentare memorie scritte e documenti entro i termini indicati nella
comunicazione di avvio del procedimento.

2, L'amministrazione ha {'obblige di valutare e memorie e i documenti di cui al comma
1, lettera b) e di tenerne conto nella redazione del provvedimento finale.



Articolo 14. Accordi con gli interessati.

1. In accoglimento di osservazioni e proposte presentate a norma delf'articolo 13,
comma 1, lettera b), Famministrazione pud concludere, senza pregiudizio dei diritti dei
terzi, e in ogni caso nel perseguimento del pubbhco interesse, accordi con gli
interessati al fine di determinare-il contenuto discrezionale del provvedlmento finale
ovvero in sostituzione di questo.

2. Al fine di favorire la conclusione degli accordi di cui al comma 1, il responsabile del
procedimento pud predisporre un calendario di incontri cui invita, separatamente o
contestualmente, il destinatario del provvedimento ed eventuali controinteressati.

3. Gl accordi di cui al presente articolo sono stipulati, a pena di nullitd, per atto
scritto, salvo che la legge disponga altrimenti. Ad essi si applicano, ove non sia
diversamente previsto, i principi del codice civile in materia di obbligazioni e contratti
in quanto compatibili.

4. Per sopravvenuti- motivi di pubblico interesse I'amministrazione comunale pud
recedere unilateralmente dall'accordo di cui al comma 1, salvo I'obbligo di provvedere
alla liquidazione di un indennizzo in relazione agli eventuali pregiudizi verificatisi in
danno del privato.

5. La stipulazione deli’accordo di cui al comma 1 & preceduto da una determlnazlone
dell’organo che sarebbe competente per | adozuone del provvedimento.

Articolo 15. Casi di inapplicabilité.'

1. Le disposizioni contenute nel presente capo non si applicano nei confronti
dell'attivita dell'amministrazione comunale diretta all'emanazione di atti normativi,
amministrativi generali, di pianificazione e di programmazione, per i quali restano
ferme le norme che ne regolano la formazione.

2. Dette disposizioni non si applicano inoltre ai procedimenti tnbutarl per i quali
restano parimenti ferme le norme che li regolano. :

Capo V - Seh‘;pliﬁcazioné dell'azione amministrativa

Articolo 16. Acquisizione del parere o valutazioni tecniche da parte di altri soggetti.

1. Qualora listruttoria preveda I'acquisizione obbligatoria del parere di un altro
soggetto, e qualora il termine di legge fissato per il rilascio di detto parere decorra
infruttuosamente senza che il soggetto adito abbia rappresentato esigenze istruttorie,
I'amministrazione comunale pud procedere indipendentemente dall’espressione del
parere. La decisione compete al dirigente, sentito il responsabile del procedimento.

2. Qualora listrutioria preveda {acquisizione facoltativa del parere di un altro
soggetto, e qualora il termine di legge fissato per il rilascio di detto parere decorra
infruttuosamente senza che il soggetto adito abbia rappresentato esigenze istruttorie,
'amministrazione comunale procede indipendentemente dall’espressione del parere.



3. Salvo il caso di omessa richiesta del parere, il dirigente e il responsabile de
procedimento non possono essere chiamati a rispondere di eventuali danni derivanti
dalla mancata espressione dei pareri di cui ai commi 1 e 2.

4. Ove per disposizione espressa di legge o di regolamento sia previsto che per
l'adozione di un provvedimento debbano essere preventivamente acquisite le
valutazioni tecniche di organi od enti appositi e gli stessi non provvedano o non.
rappresentino esigenze istruttorie nei termini prefissati dalla disposizione stessa o, in
mancanza, entro novanta giorni dal ricevimento della richiesta, il responsabile del.
procedimentc deve chiedere le suddette valutazioni tecniche ad altri organi
dell'amministrazione pubblica o ad enti pubblici che siano dotati di qualificazione e
capacita tecnica equipollenti, ovvero ad istituti universitari.

5, Le disposizioni di cui ai commi 1, 2 e 4 non si applicano in caso di pareri o di
valutazioni che debbanc essere rilasciati da amministrazioni pubbliche preposte alla
tutela ambientale, paesaggistico-territoriale ed urbanistica e alla salute dei cittadini.

Articolo 17. Autocertificazione e presentazione di atti e documenti.

1. II Comune di Rivoli adotta tutte le misure organizzative idonee a garantire
I'applicazione delle disposizioni di legge in materia di autocertificazione e di
presentazione di atti e documenti da parte dei cittadini. :

2, Qualora l'interessato dichiari che fatti, stati e qualitad sono attestati in documenti gia
in possesso deila stessa amministrazione comunale o di altra pubblica
amministrazione, il responsabile del procedimento procede d'ufficio all'acquisizione dei
documenti stessi o di copia di essi. L'interessato & tenutoe ad indicare gli elementi
indispensabili per il reperimento delle informazioni o dei dati necessari.

3. Sono altresi accertati d'ufficio dal responsabile del procedimento i fatti, gli stati e le
qualita che la stessa amministrazione comunale o altra amministrazione pubblica siano
tenute a certificare. .

4. Qualora le certificazioni siano subordinate al pagamento di diritti, imposte o tasse,
le spese relative devono essere anticipate dal richiedente.

5. L'acquisizione d‘ufficio di documeénti e certificazioni presso altri enti o
amministrazioni viene effettuata, quando sia possibile, per via telematica.

6. Nei casi in cui si proceda all'acquisizione d'ufficio di informazioni mediante la
consultazione per via telematica di archivi informatici, il rilascio e I'acquisizione del
certificato non sono necessari e le suddette informazioni sono acquisite senza oneri
per l'interessato. : ' ‘ ‘

7. L'amministrazione comunale effettua controlli a campione sulla veridicitd delle
dichiarazioni presentate. Ogni dirigente fissa con proprio provvedimento le modalita
per il controllo di almeno if dieci per cento delle dichiarazioni ricevute, in relazione alle
specificita delle diverse categorie di procedimenti. S

Capo VI - Norme finali

Articolo 18. Istituzioni comunali. '



\ 1. Tutte le norme contenute nel presente regolamento sono applicate anche dalle
Istituzioni create dal Comune di Rivoli, ai sensi deli’articolo 114, comma 5, del Testo
Unico n. 267 del 18 agosto 2000,

Rk
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