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COMUNE DI SAN GIORGIO IN
BOSCO

Provincia di Padova

REGOLAMENTO IN MATERIA DI PROCEDIMENTO
AMMINISTRATIVO



CAPO |
NORME GENERALI

Art. 1- Finalita

1. Il presente regolamento ha lo scopo di disciplinare lo svolgimento dei
procedimenti amministrativi di compeienza del Comune.

2. L'attivita amminisirativa persegue le finalita e gli obiettivi prefissati dalla legge e
dallo statuto ed & improntata ai principi delfefficacia, della economicita, della
pubblicita e trasparenza.

CAPO 11
PROCEDIMENTO

Art. 2 - Definizione

1.l procedimento amministrativo & inteso quale sequenza di athi e operazioni tra
loro funzicnalmente collegati e preordinatl al’'emanazione del provvedimento finale
asprosso.

Art. 3 - Procedimentf su Istanza o d'ufficio

1. If procedimento & promosso su istanza di parte o d'ufficio e si conclude con il
relativo provvedimento.

2. Nelfun caso e nell'airo non & consentifo aggravare il procedimento con
richieste di pareri, informazioni o documenti, non motivate da effettive esigenze
istruttorie. :

3. !l termine enfro cui deve concludersi il procedimento & di giomi 30, saivo non
sia diversamente disposto dalla Giunta comunale nell'ambifo delle proprie
competenze in materia di ordinamento e organizzazione degli uffici e dei servizi.

4. Tale termine decorre dalla data di protocollo dellistanza, se i procedimernto si
instaura ad iniziativa di parte; dal momento in cui si apre con qualsiasi documento,
se avviene d'ufficio.

5. Ove non sia diversamente disposto, per i procedimenti di modifica di
provvedimenti gid emanati si applicano gli stessi termini finall indicati per il
procedimento principale.

Art. 4 - Motivazione del provvedimento

1. Ogni prowedimento amministrativo deve essere mofivato, compresi quelll
concementi I'organizzazione amministrativa, la svolgimerto dei concorsi pubblici ed
il personale. La mofivazione deve indicare i presuppost di fatto e di diritte che hanno
determinato la decisione in relazione alle risultanze dell'istruttoria.

2. La motivazione & necessarla nei provvedimenti, siano essi finali che
preparatori, in cui 'organo o il soggetto preposto all'atto abbia potere di scelta.

3. Non & richiesta la motivazione negli afti a contenuto vincolato che siano



necessariamaente emanati in ossequio a disposizioni di legge o in esecuzione di
norme statutarie o di regolamento.

4. Devono essere sempre motivate le decisioni di diniego su istanze di rilascio di
provvedimenti in merito alle quali "Amministrazione sia tenuta a pronunciarsi.

5. La motivazione pud essere contenuta con rinvio per relazione agli atti
preparafori 0 ad altri atti.

6. in ogni atto notificato al destinatario devono essere indicati il termine e Pautorita
cui & possibile ricorrere.

Art. §- Aufolutela

1. LAmministrazione comunale, per risolvere i conflitti insorgenti con altrt soggeti
per effetto dellattuazione dei propri provvedimenti, pudé annullare i propri athi
ilegittimi, revocare quelii da eliminare per inopportunita sussistente o sopravvenuta,
sanare gli atti invalidi, sempre che sia possibile far venir meno, con un atto
successivo, i difetli che li inficiano.

2. Nellemanazione del prowedimento di autofutela, 'Amministrazione valuta
linteresse pubblico affuale e concreto assunto a base dello stesso, raffrontandolo
con altri eventuali interessi pubblici /o privati implicati nella vicenda.

CAPO il
RESPONSABILITA DEL PROCEDIMENTO

Art. 8 - Responsablle del procedimento

1. li responsabile di ciascuna unitd organizzativa trattiene per sé, ¢ assegna ad
altro dipendente delfunita avente qualifica non inferiare alla sesta, la responsabilits
dellistruttoria e di ogni altro adempimento inerente il singolo procedimento o una
intera categoria di procedimenti ed adotta, ove ne abbia competenza, ii
provvedimento finale. ,

2. Finché non & stata effettuata Passegnazione di cui al comma precederte, resta
responsabile det procedimento il preposto allunitd organizzativa al quale, in ogni
caso, compete la responsabilita della vigilanza.

3. I Segretario comunale sovrintende e coordina complessivamente l'aftivita dei
responsabili delle unitd organizzative, provvedendo a dirimere le controversie e i
conflitti di competenza che dovessero insorgere tra gl stessi.

4. Lunita organizzativa competente e il nominativo del responsabile del
procedimento sono comunicati ai soggetti nei confronti dei quali I| provwedimento
finale & destinato a produrre effetti diretli, a quelli che per legge debbano
intervenirvi, nonché, a richiesta, a chiunque vi abbia interesse.

5. Resta salvo quanto specificatamente disposto dalla legge o da preeéistenti
provvedimenti in materia di “responsabile del procedimento”.

Art. 7 - Procediment! df compeltenza df pit servizi o uificl
1. Quando un procedimento & gestito in sequenza successiva da due o pid uffici,



il responsabile della fase iniziale & responsabile dell'intero procedlmento e provvede
alle comunteazionl agli infarassatf.

2. i responsabife del procedimento, per le fasi dello stesso che non rientrano
nella sua diretta competenza, ha il dovere di seguime 'andamento presso gif uthicl e
i servizi competenti, dando impulso al'azione amministrativa,

3. Il Segretario comunale pud stabilire le opportune latruzioni per Pattuazione deile
disposizioni dei precedenti commi ed & competents z risclvere gli eventuali conflitti
di atirburioni In materia di competenza a provvedere per le diveras unitd
Qrganizzative,

Art. 8 - Procedimentf con lintervento df altre Amministrazioni

1. Nei casl in cui sia obbligatorio, per Pemissione di un prowedimento, acquisire
intesa, concerdi, nulla osta o assensi comunqgue denominati di altra Amministrazione
pubblica, & consentito a questulimsa di avviare un sub-procedimento direttamente
nei confronti del destinatario del provvedimento medesimo, alfeventuale fine di
acquisire Integrazioni Istruttorie o di stasilire prescrizionl.

2. L'awio del sub-procedimento ed ogni aliro afto istruttorio, devono essere
contestualmente comunicatt al responaabile del procedimento principale, anche per
{a sospensione dei termini del procedimeantc madasimo,

3. Al fine di pervenire sd una progressiva azione di snelimente e d
semplificazions, la Giunta comunale promuoverd 'approvazione di accordi con le
Amministrazioni interessate ad uno stesso procedimento.

Art. 8 - incombenze del responsablie def procedlmento

1. H responsabila del procedimento:
a)valuta, al finl Istruttori, le condizioni dl ammissibiltd, | requisiti di
legitimazione ed i presupposti che siano rilevanti per 'emanazions dal
provweadimento;

b) accerta d'ufficio i faffi, disponends il compimento degu atti all'uopo
necessarl e adofta ognl misurs per l'adequsfo e sollecifo avolgimento
dellistrutforia. In pariicolare, pud chiedere i rilascio di dichiarazioni & ia
rettifica di dichlarazioni o istanze erronee o Ihcomplete e pud esperire
accertarnent tecnici & ispezioni ed ordinare esibizioni documental;

¢ propone Pindizione delle conferenze degit utfici e dei servizl:

d) richiade i pareri necessari per l'istruttoria;

&) cura le comunicazioni, le pubblicazionl ¢ le notificazioni previste dalle leggl,
dallo statuio & dai regolamenti;

f) adotta, ove ne abbla la competenza, il prowediments finale owvero
trasmette gii atli al'organo competents per 'adozions ai sensi della legge,
dello statuto e dei regolamenti.

Art. 10 - Proroga del termine

1. Il regponsabile del procedimento, che per particolari evenienze o esigenze, si
frovi nelfimpoasibilith di rispettare il termine stabllito per I'sfruttorta, comunichers tale
situazione al soggetto interessato. La comunicazione, debitamentes motivata,
indichera Il nuovo termine finale del procedimento. La proroga, df norma, ron potra
aggere superara alla meta del tempo iniziaimente pravisto per llistruttoria,



Art. 11 - Momento della conclusione del procedimento

1. | procedimenti st intendono conclusi per if Comune con 'adozione delfatto
finale, esclusa luiteriore eventuale fase integrativa del'efficacia dell'atto medesimo
di competenza degli organi di controllo e sulle cui procedure di richiesta e di
riscontro & comungue coinvoito il responsabile del procedimento.

Art. 12 - Inosservanza del termine di conclusione del procedimento -
Responsabiiita -

1. Qualora sia decorso inutiimente il termine di conclusione dei procedimento
senza che sia stato adottato il provvedimento finale, linteressato pud produrre
istanza al responsabile del servizio competente, il quale ha l'obbligo di provvedere
direttamente nel termine di 30 giorni nel rispetto delf'art. 3 ter della legge 11 luglio
1885, n. 273.

2. Linosservanza del fermine procedimentale comporta accertamenti ai fini
dell'applicazione delle sanzioni previste a carico del responsabile del servizio dallart.
59 del decreto legislativo 3 febbraio 1993, n. 28 e successive modificazioni ed
integrazioni.

CAPO IV
PARTECIPAZIONE AL PROCEDIMENTO

Art. 13 - Comunicazione aglf inferessatl e partecipazione al procedimento

1. Al fine di favorire Ja partecipazione dei cittadini singoli o associati e degli
organismi di partecipazione al'azione del Comune, & assicurata f'informazione con
iniziative dirette del’Amministrazione o mediante forme di pubblicita ritenute idonee
dail Amminisfrazione stessa.

2 Sono assicurate forme di partecipazione del cittadino interessato nel
procedimento per 'adozione di afti che incidono su situaziont giuridiche soggettive.

3. L’avvio del procedimento, su istanza di parte o d'ufficio, per 'adozione di affi
che Incidono su situazioni giuridiche soggettive, & comunicato ai diretti interessati, a
coloro che per legge devono intervenirvi e a quant, individuati o faciimente
individuabili, possono subire pregiudizio dall’emanazione delPatto finale. Resta salva
la facoltd dellAmministrazione di adoftare, anche prima delta comunicazione,
prowvedimenti cautelari.

4. Qualora sussistano particolari esigenze di celerita del procedimente o qualora
per il numero dei destinatari a comunicazione personale non sia possibile o risuit
gravosa, 'Amministrazione provvede a mezzo di pubblicazione alfalbo pretforio o
con le forme di pubblicita pit efficaci in relazione al caso.

5. Per le ordinanze contingibili e urgenti def Sindaco, nonché per I'adozione di atti
vincolati e di preminente interesse pubblico, non si fa luogo alla comunicazione di cui
al comma 3 del presente articolo.

5. Ove listanza di parte sia ritenuta irregolare o incompleta, il responsabile del
procedimento ne da comunicazione al richiedente nel pill breve tempo possibile e
comungue entro giomi dieci dalla ricezione dell'istanza medesima, indicando le
cause delliregolarita o delincompletezza. In questi casi il termine iniziale del



procedimento dacorre dal ricevimento degli aiti e delle notizie che regolarizzano o
completano listruttoria introduttiva.

Art. 14 - Conteniuto delte comunicazion)

1. Nelle comunicazioni di cui al precedente articolo 13 sono indicati:
a) lintestazione dellEnte, lindirizze ed il numero di codice fiscale;
b} l'oggetto del procedimento;
¢} l'ufficio e it nominative dei responsabile del procedimento;
d) Pufficio in cui & possibile prendere visione degli atti, nonché il giomo e Fora di
accesso, ‘
) il termine per la presentazione di memorie scriffe e documend.

Z. L'omissione di taluna delle comunicazion| prescritte pud essere fatta valere
solo dal soggetto nei cui interesse la comunicazione é prevista.

Art. 15 - Criter! e modallta dl intervento

1. | soggetti interessati al provvedimento, di cui agli articoli 13 e 18 del presente
regolamento, possono prendere visione degll atti del proacedimento e richiedere
copie degli atti stessi, salvo i limiti e le condizioni previste dalle vigenti disposizioni di
legge o regolamentari.

2. Ove i suddetti interessati presentino documenti o memorie scritte pertinenti
alfoggetto del procedimento, I'Amministrazione comunale ha il dovere di valutarne il
contenuto, motivando, nella premessa dell'atto finale, 'accoglimento o il rigetto.

3. Se lintervento partecipativo non conceme 'emanazione di un prowedimento,
rAmminisirazicne deve in ogni caso esprimere per iscritto, entro trenta giomi, le
proprie valutazioni sullistanza, petizione, proposta.

Art. 16 - Intervento df assoclazionf o comitatl

1. Qualunque soggetto, portatore di interessi pubblici o privati, nonché i portatori
di interessi diffusi costituiti in Associazioni o Comitati, cui possa derivare un
pregiudizio dal provvedimento, hanno facoltd di intervenire nel procedimento con
una semplice comunicazione.

Art. 17 - Accordl tra Famminlstrazione e gif interesaat!

1. In accogiimento di memorie scritte e documenti di cui ai precedenti articoli, le
parti del provvedimento finale con contenuto discrezionale possono essere oggetto
di accordi tra IAmministrazione comunale e gli interessati attraverso apposita
convenzione scrifta la quale impegna i Comune solo dopo l'esecutivitd della
deliberazione che la approva, mentre impegna immediatamente l'altra parte.

2. Gli accordl tra 'Amminisfrazione comunale e gl interessati al provvedimento
non possono danneggiare o portare pregiudizio ai dirftti di terzi e devono perseguire
it pubblico interesse. )

3. Agli accordi sostitutivi o integrativi di provvedimenti si applicano, in quanto
compatibifi, i principi del codice civile in materia di obbligazioni e contratfi, cos! come
si applicano i contralli previsti per i provvedimenti principali.

4 La convenzione che regolamenta gli accordi integrativi o sostitutivi deve
prevedere la possibilitd di recesso unilaterale dellAmministrazione comunale per




sopravvenuti motivi dl pubblico interesse, disciplinando, ove possibile, 'eventuale
indennizzo da riconoscere alfaitra parte.

5. Nella stipula degli accardi l'inferessato pud farsi assisters da persone di fiducia
& da rappresentant di associazioni o comitati anche se Il provwedimento finale non &
destinato a produrre effetti diretli o indiretti nei loro confronti. :

6. Le controversie In materia di formazione, conciusione ed esecuzione degil
accordi di cui al presanta articolo, sono riservate alia giwrisdizione aesclusiva dal
gludice amministrativo.

ArL. 18 - Conferenza dif ufflef e servizi

1. Ogni qualvolta if perseguimento degi obiettivi dell'amministrazione comporti la
valutazione di interassi pubblici differenziai correlai ad un procedimento
amministrativo, il rasponsabile delf'unita organizzativa pud indire, anche su proposia
del responsabile del procedimento, una conferenza di uffici o servizi & sensi dell'art.
14 & saguseni delia legge 7 agoste 1980, n, 241

a) tra | responsabili del servizi del Comune interessati, quando I'acquisizione dl
pareri, nulla osta, visi e autorizzazioni coinvoiga  solo articolazioni
dellamministrazione comunale,;

b) tra i soggetti legalmente abilitati & rappresentare le amministrazioni pubbliche
competent el rilascio di autorizzazioni, visti, parerl, nulla osta owero guando
necessii acquisire intese, concerfi ¢ assensi comunque denominall di alfre
amminigtraziont pubbliche.

Art. 19 - Norma finale

1. Per quanto non espressamente prevista dal presenie regolamento si fa rinvio
alla normativa vigente.

2. || presente regolamento entrerd in vigore dopo [a sua esecutivita e
ripubblicazione allaibo pretorlo per quindici glomi ai sensi dellart. 58 delle statuta

comunale,



INDICE

CAPOI-Norme Generall ...ttt eeee e sene e pag.
At T =FINBIA ..ottt pag.
CAPO N - Procedimento ..o, pag.
Art. 2= DEIINIZIONE ...t eeeeen pag.
Arl. 3 - Procediment] su istanza o d'ufficio ........occvveeeeveeeeeeeeeeeeeen, pag
Art. 4 - Motivazione del provwedimento .............ccecueeeveeeereeeeeeeeeeeeen. pag.
At 8- AUIOHIOIE ...t v pag.
CAPQ [l - Rasponsablilta del procedimenta ..., pag.
Art. 6 - Responsabile del procedimento .........o.oeeeeeeeeeeoeeeereeeens pag.
Art. 7 - Procedimenti di competenza di pit servizi o uffici .................. pag.
Art. 8- Procedimenti con fintervento di aitre Amministrazioni ......... pag.
Art. 9 - Incombernze del responsabile del procedimenta ..................... pag.
Art. 10 - Proroga def teiming ..........civivcinininesinsesnensisssseeens pag.
Art. 11 - Momento dslla conclusione del procedimento ....................... pag.

Art. 12 - Inosservanza del termine di conclusione del procedimento -
RESPONSADINTE. ..........ccoocivriee e e eeeree e e eee e e s s e e pag.
CAPOQ IV - Partecipazione al procedimento ... bag.

Art. 13 - Comunicazione aglf interessati e partecipazione al procedi -
ML ..ottt pag.
Art. 14 - Contenuto delfe COMUNCEZIONT ..........coooeeeeeeeeeeesseeeese, pag
Art. 15 - Criteri @ modalité di intervento ..................cocooooveoereeeeen, pag
Art. 16 - Intervento di associazioni o ComRatl .........ooeoeeeeeee pag
Art. 17 - Accordi tra l'amministrazione e gli interessati......................... pag.
Art. 18 - Conferenza di Uffici @ SeIVIZI ...........eeeeeeeeeceeccccceeen, PAG.

At 18 - NOMI@ BINBIE ... pag.

DARAWLWL WNDOD NN

o O

NN OO WM,



