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Verbale di Deliberazione del Consiglio Comunale

OGUGETTO:  ReGOLAMENTO SUI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DI COMPETENZA
DEL COMUNE - ESAME ED APPROVAZIONE,

mne millenoverentonovantaSET TE addi VENTINOVE del mese di NOVEMBRE alle ore 11 nella Sala delle

ynange conslitar,

evia I'owuervanza di tutte e formalita prescritte dalla vigente legge vennero oggl convocatl a saduta

dinaria | Congiglier] Comunall,

"appeilo rwitano:

COGNOME E NOME

Presenti Assenti

TORTI PIER VINCENZO
CALDIROLA RENATO
MEGARDI  ALESSANDRO
FARA MONICA
CANTELL MASSIMO
TORTI PIER MAURO
SOLDINI GIACOMING
CIACOBONI MAURA In BALDUZZI
ZAMBRUNI| PATRIZIO

0 PASQUALL GIANNING

1l TORT| REMOALDO

12 SOLDINI - TECLA

13 CREPALDI FRANCO
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Assiste I'adunanzs [infrascritto Segretario Comunale Sig. Dottsn ANGELA TANNELLO |l guale

ovvede dlla redazione del presente verbale |

Essendo  legale Il numero degll Intervenuti, 11 sig. Geom. PIER VINCENZO TORTI asome la
esidenza e dichisrs aperfz la <eduta per la trattazione delloggetto wopra Indicate potto all'ordine del

FT.




IL CONSIGLIO COMUNALE
Visto lo schema di regolamento predisposto dall'Ufficio di Segreteria Comunale;

Richiamato l'art. 2 - 29 comma della Leppe 241/90 ¢ smu, laddove dispone che le pubbliche
amministrazion delerming per ciascun tipo di procedimento. in quanto non sa gid
direttamente disposto per legge o per regolamento, il termine enteo cui esso deve concludersi;

Richiamato, aliresl, Vart. 4 1 comma della Legge 241790 ¢ smi, laddove dispone che le
pubbliche amministraziom sono tenute a determinare per ciascun tipo di procedimento
relativo ad atti di loro compelenza 'imita organizzativa responsabile dell'istruttoria e di ogni
altro adempimento procedimentale, nonché dell'adozione del provwedimento finale:

Visto lart. 17 comma 91 della Legoe 15.05.1997 n. 127;

Visto il parere favorevole di regolaritd tecnico-amministrativa reso dal Segretario Comunale
al sensi dellart. 53 2° camma Lepge 142/90 e sm.i;

Visto il parere di conformitd reso dal Segretario Comunale ex art. 17 comma 68 leti. ¢) L.
127/97 & s.m.i, gsia deliberazione della Giunts Comunale n 47/97,

Con voli  favorevoll n. B su n. 8 Consiglieri presenti e votsnti reot in forsa
palese;

DELIBERA

- Approvare il Regolamento gul procedimenti amministrativi di competenzn del Comune, nel
lesto allegato alla presente defiberazione per costitime parte integrante ¢ sostanziale,



Letto approvalo e soltosceriito,

IL PRESIDENTE IL SEGRETARIO COMUNALE
F.to Piar Vineenzo Tortl Fio Angela lannello
CERTIFICATO DI EBSECUTIVITA’

{art. 46, legge B glugno 1990, n. 142)

Sl certifica che Iz suestesa dellberazione 2 stata pubblicata nelle forme di legge all'Albo pretario del Comune ed &
pervenuia al Comitato Reglonale di Controllo - Sezione di Alessandria In data prot.
n. e che nel suol confrontl non € intervenuto nel termini presaitti un

prowedimento di annullamento, per cul {a stessa & divenuta esecutiva al sensl del 1° comma dell'ant. 46 della
legge B glugno 1990, n. 142.

i,

IL SEGRETARIO COMUNALE

REFERTO DI PUBBLICAZIONE
(ArL. 47 legge B/6/1930, n. 142)

Certifico io sottoseritte Sﬁﬂfﬂﬂiﬂﬁfﬁlufmk %&?hmﬂ dichlarazione dei Metso, che copia del presente verbale
viene pubblicata il giome w11 all’Albo pretorib ove rimared eiposta per 15 glomi

cansecttivi,

add, =170 14y

ILSEGRETARIO COMUNALE
F.to Angela lannello

Copia conformg all'originale, in carta libera ad uso amministrativo.

1 =100 )




COMUNE DI MOLINO DEI TORTI
Provincia di Alessandria

I

REGOLAMENTO SUI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI
DI COMPETENZA DEL COMUNE

CAPO 1
INDICAZIONI PRELIMINARI

Art 1
Definizioni

1. Al fini delle disposizioni del presante regolamento, per legge si intende la L 7 agosio
1990, n, 241
2. Le tabelle allegate costituiscone parte ntegrante del presente regolamenio.

CAPO I
OGGETTO

Art 2
Finalitd' ed ambito di applicazione

1. Il presente regolamento uniforma le procedure amministrative del Comune ai principi
della legge e dello Statuto comunale

2. Il regolamento si applica a tutti i procedimenti amministrativi, promossi d'ufficio o attivati
obbligatoriamente a seguito di iniziativa di parte, di competenza del Comune.



CAPO i1l
TERMINE DEL PROCEDIMENTOD

Art. 3
Termine per |a conclusione del procedimento

1. La tabelia aliegata indica, per categorie di procedimenti, nei casi in cul il termine non sia
gia' determinato con altra legge © con supenore regolamento, il termine per la
conclusione dei procedimenti

2. |l termine per |a conclusione det procedimento, qualora non sia contenuto nella {abella,
deve intendersi non superore a sessanta giomi.

3. Il predetio terming si intende sospeso nei casl in cul per completars [istrultoria s
necessaro acquisire:

a) paren obbligaton

b} valutazionl tecniche

¢) pronunce giurisdizionali suli'cggetlo del provvedimento

d) ath di aitre amministrazioni che debbano essere insenti nel procedimento.

4. La sospensione dei termini decomme dalla data di ncheesta di uno degll atti di cui af
presente comma alla data di acquisizione degh stessi,

5. Il termine nmane aitresi sospaso nel casi in cul | provvedimentl sianc sogaelti al
controllo preventivo di legittimita, 1In tale case il termine rimane sospeso dalla data di
invio del provvedimento agl orogar di controllo alia data del suo ntorno.

6. La sospensione dei termini per i molivi Indicali ai commi precsdenti deve essere
gomunicata dal Responsablle del procedimento agl interessati.

7. | termini possono essere prorogatl dal Responsabile del procedimento in presenza di
gravi, eccezionall e comprovati motivi che devono essere comunicali ai soogeth
interessati.

Art 4
Decorrenza del termine

1. Il termine per | procedimenti d'ufficio decorre dalla data di adozione del'atto propulsive
& comunque dal momento in cui il Responsabile del servizio ha avutc concscenza del
fatio da cuil sorge {'obbiligo di provvedere.

2 Hl termine per | procedimenti ad iniziativa di parte decore dalla data di ricevimento della
domanda o dellistanza. A tal fine fa fede il timbro & data apposto dal servizio di

protocolio dell Ente

Art 5
Iregolarita’ della domanda &€ incompletezza della documentazione

1. Nei procedimenti ad Iniziativa di parte, qualora Ia domanda o l'stanza sia imegoiare o
incompleta, il responsabile del procedimento ne da' comunicazione &l nchiedente entro
quindici giomi, indicando le cause di irregolanta’ o di iIncompletezza

2. In caso di comunicazione di iregoladta’ o incompletezza delia domanda o dellistanza, |l
lermine Iniziale decorre dalla data di nesvimento della domanda o dellistanza regolare e
completa.



3. Qualora # responsabile del procedimento non provveda alla comunicazions nelle
modahta' di cui al pnmo comma, il termine decorre dalla data di ricevimento della
domanda.

CARPO IV
RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

Al &
L'unita’ organizzativa

1, La labelia allegata individua, per ciascuna categona di procadimenti, qualora non sia gid’
stabilito da altre leggi o regolamenti, I'unita’ organizzativa responsabile dellistruttona & di
ogni altro adempimento procedurale, nonché’ dell'adozione del provvedimento finale.

2. Salva diversa determinazione, il responsabie del procedimento €' il Responsabile del
Servizio preposto allunita’ organizzativa competente.

3. Il Direttore o, in sua assenza, || Segretario Comunale, pud avocars 2 $& singoll
procedimentl ovvero pud affidare ad alira unitd organizzativa o ad altro dipendente
procaedimenti gia assegnali o non classificati o di pertinenza di pio ufficl,

An 7
Funzion dgel responsabile

1. | Responsabile del Servizio pud' affidare ad altro dipendente addetio allunita’ la
responsabilita’ dellistrultona e di ogm altro adempmento inerente 1§ singolo
procedimento

2. Il responsabile del procedimento svoige & funzioni indicate nell'art. & della legge ed |
compiti indicati nelle disposizioni organizzative e di senvizio, ivi compresi quelli attinenti
allapplicazione delle disposizioni della L 4 gennaio 1968, n. 15 e successive
modificazioni @ integrazion.

3. Il nominativo del responsabile del procedimento & comunicato ai soggetli di cui allart 7
della legge &, su richiesta, al soggeth di cui all'art. 9 deila legge,

4. In ognl caso qualora il responsabile de! procedimento ritenesse che |l procedimento
stesso non possa concludersi nei termini previsti dovra informare tempestivamente |l
superiore gerarchico, per le figure apicali individuato nel Direttore 0 nel Segretario,
illustrando | motivi dell'impossibilita di provvedere e/o le ragioni del ntardo e dare
tempestiva comunicazione ai soggett nel confronti del guall il provvedimento finale e
destinatc a produrre effetti diretli e a quell che per legge debbano intervenire.
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CAPO V
PARTECIPAZIONE AL PROCEDIMENTO

Art B
Comunicazione dell'avvio del procedimanto

L'awio del procedimento ' r2s0 nolo mediante comunicazione personale ai soggetti di
cui all'art. 7 della legge.

La comunicazione deve conlenere Foggetlo del procedimento promossa, Il terming per la
conclusione del procedimento, || nominativo del funzionario responsabile del
procedimento, ['ufficic presso o st pud’ prendere visione degll ath e 'orano dl accesso
all'ufficio medesimo.

. Qualora. per i numero di destinaten, la comunicazione personake non sia possibie o

risulti particolarmante gravosa, o vi siano esgenze di celerita’ del procedimento, il
responsabile del procedimento, motivande adeguatamente, pud’ predisporre, cltre
all'affissione all'aibo pretorio, altre forme di pubblicati, quall comunicati stampa. avwisi
pubblici o altrl tipi di comunicazione pubblica.

Art 9
L'intervento volontano

. | soggeth di cui all'art 9 della legge possono intervenire nel procedimento.
. L'atto di intervento deve contenere gii elementi utili per 13 indivduazone del

procedimento al quale M'ntervento e nfenio. | motivi dell'infervento, le generalall’ ed i
domiciic dellintervenients,

Il responsabile dei procedimenic deve valutare se || soggetto interveniente sia in
possesso dei requisitl di cul allart. 9 della legge. in caso affermativo, deve inviare
allinterveniente una comunicazione contenente le informazionl di cu all'art. 8, secondo
comma, del presenie regolamento, in caso negabive, deve comunicare, motivando
adeguatamente. le ragioni ostative allintervento.

Art. 10
Modalita' ci partecipazione

. Gii interessall possono prendere visione degli etti istrution relativi @ procedimenti in

corso, che |l nguardano

. Gl interessali possono presentare memorie scritte e documentl entro diedi giomi

dall'avviso di avvio del procedimento, sempre che lo stesso non sia gia concluso

Nel corso del procedimento & comungue non oltre i termine previslo nel comma
pracedente, gl interessati possono produrre documentazione aggiuntiva o rettificativa di
parti non sostanziall oppure addurre osservazion e paren, anche mediante audizion
personall, il cul esito deve essare verbalizzato.

Gl interessati possono assistere a sopralluoghi ed 1spezion! personaimente o attraverso

un proprio rappreseniante,



CAPC VI
LIMITI APPLICATIVI

Art. 11
Limitl dl apphicazione delle norme del Capo V

1. Ai sensi dellant. 13 delia legge, le disposizion contenute nel Capo V non si applicano net
confronti  dell'atlivitda del’lamminstrazione comunale diretla allemanazione di ath
normativi, emministralivi generall, & pianificazione € di programmazione, per | quall
restano ferme le panticolan norme che ne regolano la formazione

CAPO vii
DISPOSIZIONI FINALI

Art. 12
Modalita' atiuative

1. Ciascuna unita’ organizzativa, entro un mese dalla entrata in vigore del presente
regolamento, €' tenuta ad uniformarsi alle disposizioni contenute nel presente
regolamento.

2. |l [nrettore o, in sua assenza, |l Segretario Comunale, sovnntende alla applicazione

delle norme contenute nel presente regolamento, impartendo, se necessario, disposizion

applcative e predisponenco misure organizzative per 1a rnduzions del templ procadimentall.

Art. 13
Pubblicita

1. I presente regolamento &' pubbicato al’Albo Pretorio. Ulterion forme di pubblicita
possono essere stabilite dal Comune. Le stesse forme di pubblicita sono utilizzate per le
modificazioni ed inlegrazion.

Art 14

1. Falte salve diverse esplicite previsioni normative, di norma la scadenza del lermine
previsto non comporia la decadenza geliAmministrazions dal polere di decidere o
provvedere.

2 Esula dal presente Regolamento 12 disciplina del silenzio nelle varie qualificazon di
assenso, ngetto e rifiutc, per le quall dovra fars: rifenmento alla vigente normativa ed ai
consolidat pnncipl delia gotinna e della giunsprudenza n matena.

3. Per quanto riguarda la disciplina del dintto daccesso si fa rinvio, per | termini e le
modalita di esercizio, a quanito previsto con | apposito  Regolamento approvata con
D.CC. n" 13dei 28.04.1994




ELENCO DE| PROCEDIMENTI Al FINI DELLA DETERMINAZIONE
DEL TERMINE E DEL RESPONSABILE

NORME DI ATTUAZIONE ED ESPLICATIVE

1.Si conferma il principio di attrazone funzionale di cui allat § comma 2 della legge
241190, per cul, falte salve specifiche designazioni, i responsabile del procedimento si
individua in linea generale nei Responsabill Apicall preposth alie seguenti aree di attivita
previste dalla vigente Pianta Organica;
s  Amministrativa
+ Economico/ Finanziana
Le funzioni riferite alle aree suddette sono qualle specificamente elencate neila
deliberazione consiliare n® 8/1997 con la quale si é provveduto ala determinazione della
pianta organica del personale ex artl. 30 e 31 Dig 29/93 8 SM.L
L'assegnazione dei procedimenti alle unita organizzalive competentl e coerente alle
funzioni attnbuite alle aree di attivita previste dalla vigente pianta organica.
Per le funzioni non comprese nell'arsa amministratva ed in quells Economico/Finanziaria,
il Responsabile dél procedimento viene individuate nel Segretano Comunale.
2.La Tabella A} elenca | procedimenti secondo il seguente Sriterio:

a) Raggruppamento del procediment! in relazione alla Lpologia di attvita e relative

funzioni espleiste. Cid consentela riconduzione del  procedimenti  medesimi

a categorie omogenee.

b) Classificazione det procedimanti inerenti ad una determinala categoria in base alla
tipologia che configura un grado pit specifico di omogeneizzazione nell’ ambito delle
categone procadimentai.

c) Indicazione, per ciascun procedimento-tipo, dell’ unita organizzativa competents e

del  relative termins

2.Per | procedimenti-tipo non elencati nella tabella, @ che cosliluiscono quindl, categone
residugh varranno | terrmm di legge. ave siano specificatamente previst, 0, in mancanza , il
termine di cul alf'art. 3 comma 2 del Regoiamento

4 Sono fatte salve le disposizioni di cul agli artt. 19 (in mento ai cast di sostituzione dell'alto
di consanso con ia denuncia di inizio di attivita) € 20 (in merito al casi di formazione del
silenzio assenso) della Legge e de relativ regoiamenti di attuazone (DD.P.R. 300/82,
407/94, 411/94 e 488/98)

5.Per quanto nguarda ie modalita di esercizio del diritto di accesso ad atli, documenti ed
informazion| si applicano e prevaigene | termint indicali nel Regolamento approvato con
D.C.C. 13 del 29.04 1934




TABELLA A)

Legenda:
S.C. = Segretario Comunale

Amm.=Servizi Demografici - Statistici - Attivita Produttive - Cimiteriali
Amministrativi - Notifiche

Rag.=Ragioneria - Finanze - Patrimonio



ELENCO PROCEDIMENTI

CATEGORIA PROCEDIMENTO-TIPO 11.0.C [TERMINE
Gestione de! Concorsl e selezioni S.C. 240
personale

Autorizzazioni e concessionidi  |SC 30
benefici non economici
(Aspeltative, permessi,
partecipazione a seminar,
missioni)
Attribuzione benefici economici |Rag 30
& liquidazione compensi al
personaie in servizio
Trattament di quiescenzs- Rag. 80
Riscatti-Ricongluzioni
Trasfenimenti, distacchi, mobifiia |S.C. 60
Procediment disciplinarl S5C. 140
Verifica idonenta al servizio e SC 180
conseguenti provvediment|
(dispense ecc.)
Affari istituzionali e | Nomine presso enti, aziends, S.C. 45
‘generali Istituzioni
Designazione membr inseno  |SC. 45
ad organi di gestione dientie
; wrbue
Nofifiche di atti Amm, 10
Rilascio copie di atli correntf Resp Serv. Comp. |30
Came sopra, con ricerca Resp. Serv. Comp. |45
d'archivio
Richiesta di informazioni o Resp. Serv. Comp. |30
notizie
Risposta a esposti o ricorst Resp Serv, Comp. |60
Rilascio ceriificato urbanistico  |SC 50
Demanio e Alienazione immobiil S.C. 270
Patrimonio
Acquisto immabili S.C. 270
Concessione locazioni aftivee | S.C. 90
passive, affitt
Costituzione servitl;: SC.
-Attive 365
-Passive 90
Aggiornamento inventario Rag 15
Procedure espropriative SC. 1825
di cui;
occupazioni d'urgenza 120
Provveditorato Acquisizione beni e servizi di Rag.
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interesse generale. ' i
-A Tezze asta, appallo
concorse, licitazione privata b 120
l -A mezzo trattativa privata 30
1 nsoonamiie 30909000 |ieeenmmdsssarnessiaeis 15
-A mezzo servizio di cassa
economale <
Tributi Determinazione tariffe, canoni. |Rag &0
diritt ce. |
Formazione rucli & liste Rag. { 80
rscossione |
Sgravi,fimbors|, esenzion| Rag. 130 e
Anagrafe e Iscrizioni e cancellazioni Amim. Dilegge \
Stato Civile !anagrat’rehe
| Cittadinanza Amim. Di leage
[dscriziont, trascrizioni Amm. Di legge
annolazioni atti S'ato Civile |
Centificazioni diverse in materia lAmm. | 3
Anagrafica e Stato Civile
Rilascio libretti di ‘avore e carle | Amm 5
d'identita -
_ Accertamenti anagraficl Amm. 7
, Autenticazioni firme Amm A vista
l’DJar& Pubbliche Incarichi professionali |ISC 45
Appalti S.C.
-A mezzo appalto
concorso, asta pubblica,
licitazione prvata | . 180
-lrattativa privata 45
-in econemia 30
| Pagamenti a progstiisti e Rag. 30
appaltatori
Risoluzioni & rescissioni di 5.C, 120
cantratli d'appalto
Gestione del Autorizzazioni allacciamenti S.C. 30
territorio e controllo | acquedotto e fognatura
deil'ambiente . -
Occupazione suolo pubblico e |S.C, 30
passi carral
Classificaziona strade S.C. 190
| Toponemastica Amm. 60
Autorizzazions e classificazione | S C, 60
Impianti carburanti & industrie
insalubri 1
' Bonifica discariche abusive 86 30 [
Fifiuti N l
Autorizzazioni smaltimente rifiuti | S.C 30

spscial




Concessioni attivita estrattive 8.C a0
Autarizzazioni e cancession| S.C. di legge
edilizie
Rilascio cartificali di abitabilta o | S.C. 45
agibilita
Piani urbanistici esecutivi S.C. 180
convenzionati
Piani urbanistici di recupero S.C. 180
Attivitd produttive |Autorizzazioni commerciali per | Amm. 80
gener| alimentar
Autorizzazionl commerciali per | Amm. 50
generl non alimentar
Autorizzazioni Pubbl Esercizi | Amm. 55
Autorizzazion soggette alla Amim. (60
normativa PS |
Vigilanza Permessi invalidi Amm. |15
Autorizzaziom al transito in ZTL |Amm. 15
e centrl storicl,
Controlli, ispezioni e verifiche | Amm. '10
attinenti I'attivita di Polizia
Municipale
Servizi sociali Concessione contributi ordinani | Rag. 120
ad Associazioni, Enti pubblici e
privati, persone fisiche
| Come sopra per contributi Rag. 30
straordinan
Ammissione a servizi scolasticc | Rag. 20
(mense, scuoclabys ecc) {
Pantecipazione spese sanitarie | Rag. 30
indigenti
Ammissione ad iniziative a Rag. 30
sostegno di soggetti
socialmente deboli (minon,
anziani, portatori di handicap)
Concessioni per 'uso di 3.6 15
strutture e impianti
Autorizzazioni manifestazioni Amm, 30
sportive, ricreative e di
promozione funstica
tscrniziona albi volontanato S.C. 30
Servizi funebri e Concessiom cimiteriali Amm, 30
| cimiteriall
[ Relrocessioni cimiteriall Amm, G0

mn
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