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IL RAGIONIERE MUNICIPALE

Verbale di Deliberazione del Commissario Straordinario

OGGETTO: Regolamento per 1'individuazione del responsabile del grocedimento
e per la determinazione del termine conclusivo del procedimento
(artt. 2 e 4 della legge 7.8.1990 n. 241).°
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del mese di ..o thobr8 e eeneeeeeeennn, alleore ...22290Q. iuiivieeereannnnns nella sede comunale.
I1 Commissario Straordinario dott. Antonio'Reppucci:

Con la partecipazione del Segretario Generale dott. Marino Martino.
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IL COMMISSARIO STRAORDINARIO

Visto l'art. 2 comma 2° della legge 7.8.1990 n. 241 secondo cui le
Pubbliche Amministrazioni determinano per ogni tipo di procedimento il termine
entro cui esso deve concludersi;

Visto l'art. 4 della medesima legge n. 241/90 secondo cui le Pubbliche
Amministrazioni sono tenute a determinare per ciascun tipo di procedimento
relativo ad atti di 1loro competenza 1'unitd organizzativa responsabile del
procedlmento,

Visto l'art. 9 del D.L. 27.9.1994 n. 551 (nuove condono edilizio) di
modifica dell'art. 4 del D.L. 5.10.1993 n. 398 convertlto dalld 4.12.93 n.
493 secondo cui al momento della presenta21one della domanda di concessione
edilizia 1'ufficio abllltato a riceverla comunica all'interessato il nominativo
del responsabile del procedlmento, 3

Visto Yo schema di regolamentazibne per la discipliné ai quénto sopra;
, 4 N
Visto l'art. 10 del D. Legislativo 3.2.1993 q{‘29 e successive modifiche
ssecondo cui le P.A. informano le rappresentenze sindacali sul;é.meure inerenti
la gestione dei rapporti di lavoro (rectius: 1'organizzazione del lavoro

aziendale);

A
Atteso che con nota prot. 1/15545 del 27.8.1994, si ridhieﬂgpil preventivo

parere sul regolamentb alla C.G.I.L., ¢.I.S.L., U.I.L., C.I.S.N.A.L, e

S.N.A.V.U.;

Visti i pareri 4’%&&1&\ espressi da:

S.N.A.V.U.

C.L.3.L.

C.I.S.N.A.L.
che ad un mese dalla richiesta le altre. orgénizzazioni sindacali non hanno
espresso alcun parere;

Visti i seguenti parer1
- il responsabile del servizio 1ntere§sato esprime parere: favorevole. - F.to

Antonio Sepe;
~ il Segretari®’ Generale esprime parere: favorevole. ~ F.to Marino Mar
Visto il Decreto del Presidente della Repubblica del 5.9.1994 cof cui sono
stati conferiti al Commlssarlo Straordinario i poteri del Consiglio
DELIBERA

Q3

1) Approvare l'allegato regolamento per 1'1nd1v1dua21one del responsablle del
procedimento e per la determinazione del termine conclusivo del procedimento

costiutito da n. 16 articoli;

2) Dare atto che l'individuazione del responsabile del procedimento cosi come
risulta individuato dall'art. 3 del regolamento & operante anche agli effetti
dell'art. 4 del D.L. 5.10. 1993 n. 398 convertito nella legge 4.12.1993 n. 493
cosi come modificato dall'art. 9 del D.L. 27.9.1994 n.
procedimenti in materia in urbanistica-edilizia) intendendosi a tal effetto come
responsabile del procedimento il dirigente l'uffico tecnico comunale;

3) Notificare la presente, una volta esecutiva, al capi Ripartizione del Comune;
4) Sottoporre la presente all'esame del Comitato Regionale di controllo in

quanto adottata in materia di competenza Consiliare.
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. COMUNE DI FONDI

> DI LATINA
3 PROVINCIA DI @le WLt

PULECHTS CommiSSARALE \
. 387 &t 2710-84 % G
Oggetto: Regolamento per l'individuazione del responsabile del

prooedlmequ e per la determinazione del termine conclusivo
dei procedlm@?tl (artt. 2 e 4 della legge 7.8.90 n. 241)

~

¥

ato dal precedente

I

w
ART. 1 ~ Ambito di applicazione-j
I procedimenti amministrativi comunali, la partecipazione dei citta
dini alla amministrazione locale ed il diritto di accesso ai documen
ti amministrativi sono regolati, oltre che dalle leggi 241 e 142/90
e dallo Statuto, anche dal pr¥sente regolamento.

ART. 2 - Termini per la conclusione del procedimento -

mento espresso da adottarsi entro un termine non superiore a trenta
giorni dalla data in cui l'istanza & stata protocoldata. ‘ "y
Quando il provvedimento deve essere preceduto da un parere o presup- = ..

procedimento cosi come individu

art. 3 & operante agli effetti dell'art. 9'del D.L. 27.9.1994 n. 551 (semplificazione dei procedimenti in

I~
pone il concorso di pit uffici il termine viene elevato a sessanta S %
giorni. B
Restano salvi i diversi termini previsti dalla legge. © g
" Se i termini di cui ai precedenti commi non possono essere rispetta-— g )
ti per ragioni oggettive inerenti al carico di lavoro o a temporanee g R
disfunzioni degli uffici, deve esserne data comunicazione all'inte- g‘g_
ressato prima della scadenza del termine stesso. Nella comunicazione & S
. deve essere indicato 1l'ulteriore termine, non superiore a trenta =5£§
et giorni, entro cui il provvedimento sara adottato.
) I documenti di cui sia chiesta copia sono rilasciati entro il termi-
- ne di tre giorni dalla domanda o entro il piit lungo termine che sia
o richiesto dalla quantiti rilevante dei documenti stessi.
g Le disposizioni di cui al presente articolo si applicano anche ai
g orocedimenti che vengono instaurati d'ufficio.
g}
e 3 ~ Responsabile del procedimento -
- Responsabile del procedimento, ai sensi dell'art. 4 della legge 241/
“ 1990 e dell'art. 7 della lesge 142/1990, & il capo della ripartizio-
g ne o del ramo di amministrazione equivalente, ai quali attiene per
2 materia il procedimento stesso.
g Col bollettino di informazione periodica che il Comune diffondera a

norma di Statuto, saranno indicati i tipi di procedimento ed i rami
di amministrazione corrispondenti. '

0 della ripartizione o del ramo di amministrazione equivalente
egnare la responsabilitd del singolo procedimento ad altro
éﬂt s 11 cul nomlnatlvo verra vomunlcato ai soggettl interes—

materia urbanistica-edilizia) intendendosi come responsabile del procedimento il Dirigente dell'ufficio tec-

nico comunale.

.. S Bq
é{ 6" &ella legge 241/1990.
In particolare:
a) valuta, a fini istruttori, le condizioni di ammissibilita, i re-

ART.3 BIS:1'individu
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{4vai o
quisiti di legittimazione ed i presupposti per l'adozione del prov-
vedimento; .ot
b) accerta d'ufficio i fptti, dispounendo il compimento degli atti ne
cessari, e adotta ogni misura per 1'adeguato e sollecito svolgimento
dell'istruttoria. Pud chiedere il rilascio di dichiarazioni e la ret
tifica di dichiarazioni o istanze erronee o incomplete e pud esperi-~
re accertamenti tecnici ed ispezioni ed ordinare esibizioni documen-
tali;
c) indice conferenze di servizij;< RS>
d) cura le comunicazioni, le pubblicazioni e le notificazioni prev1s/ </
te dalle leggi e dal presente regolamento, nonché quelle richieste
dallo specifico procedimento;

| vedimento del quale eventualmente predispone il testo o adotta egli
stesso il provvedimento qualora sia competente a norma i Statuto o
ai sensi dell'art. 51 della legge 142/1990.

| G1li uffici ed i funzionari ai quali il responsabile si rivolga per

acquisire informazioni o sollecitare determinazioni, nell'esercizio
dei compiti previsti dall'art. 6 della legge 241/1991, sono tenuti a

provvedere speditamente in modo che siano rispettati i tempi per la é g
conclusione del procedimento di cui al precedente art. 2. ; é .
Degli eventuali ritardi il responsabile deve dare comunicazione al @ é
capo ripartizione o al capo del ramo amministrazione equivalente ed S g
al Segretario comunale. S
Ove possibile, il responsabile & tenuto a sostituirsi all'uff1010 0 E §

- al funzionario che sia rimasto inerte. é i

: A

ART. 5 - Comunicazione dell'avvio del procedimento -

L'avvio del procedimento & comunicato: -

a) a coloro verso i quali il provvedimento finale spiegheri effetti
diversi;

b) a coloro che per legge debbano intervenirvi;

¢) a coloro che, pur non essendo destinatari del provvedimento fina-
le, possano riceverne un pregiudizio quando siano individuati o fa-
cilmente individuabili. ®

Ove la comunicazione possa pregiudicare le finalita che con il prov-
vedimento si intendono raggiungere, inducendo i destinatari ad acce-
lerare un'attiviti illecita o a distruggere o occultare prove della
infrazione commessa o ad assumere comportamenti in contrasto con
quelle finalita, l'amministrazione potra adottare provvedimenti cau-
telari prima di inoltrare la comunicazione.

Ove ricorrano particolari esigenze di celerita la comunicazione sara
fatta dopo l'avvio del procedimento.

ART. 6 - Formé e oggetto della comunicazione -

Dell'avvio del procedimento va data comunicazione personale mediante
qualunque mezzo idoneo a darne certezza.

Quando per il numero dei destinatari la comunicazione personale non
sia possibile o risulti particolarmente gravosa, l'amministrazione
adotterd forme di pubblicita idonee, ivi compresa l'affissione di ma
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) nifesti.
Nella comunicazione debboqg essere indicati:
a) il ramo di ammlnlstraZﬁone competente;
b) 1l'oggetto del procedimento;. - ™
c) ltindicazione del soggetto istante ﬁe il procedimento consegue ad
istanza di parte;
d) 1'ufficio e la persona del responsabile del procedimento;
e) 1'ufficio presso cui si pud prendere visione degli atti, se di-~
verso dall'ufficio di cui alla lett. d);
f) 1'orario di apertura al pubblico~degli uffici di cui alle superio
ri lettere d) ed e);
g) i termini entro i quali potranno essere presentate memorie e doc

menti;
h) i giorni e le ore in cui il responsabile procederd all'audizione

degli eventuali interessati,

“
ART. 7 ~ Partecipazione al procedimento =
Possono partecipare al procedimento, oltre ai soggetti di cui allo
art. 5 anche i soggetti portatori di interessi privati o pubblici
noncheé i soggetti, anche impersonali, che siano portatori di interes

si collettivi. S g
£ 3
ART. 8 - Poteri dei partecipanti - é : .
I soggetti di cui agli artt. 5 e 7 hanno diritto: < §
a) di prendere visione degli atti del procedimento, salvo il dispos- i
- to dell'art. 14; 58
N b) di presentare memorie scritte e documenti; § if
¢) di partecipare alle audizioni di cui all'art. 6 lett. h) gquando, :‘§
by

in relazione alla natura del procedimento, 1l responsabile ritenga
di indirle. '

) 11 responsabile & obbligato a valutare le memorie scritte, i documen
ti ed i verbali delle audizioni quando siano pertinenti all'oggetto
del procedimento e quando il loro contenuto non sia talmente esteso
da pregiudicare l'osservanza dei termini di cui all'art. 2.

A questo fine i partecipanti sojo tenuti ad esporre le loro ragioni
in forma succinta, ed il responsubile pud invitarli a riassumere il
contenuto delle memorie e ad operare una selezione dei documenti pro
dotti o che si intendano produrre.

9 - Accordi -~
In attuazione dell'art. 1l della legge 241/1990 1'amministrazione
pud invitare gli interessati a formulare proposte di accordo, ed a
indicare i terzi che possano riceverne pregiudizio; o pud formulave
essa stessa proposte di accordo, assegnando un termine per la loro
accettazione o per la formulazione di eventuali controproposte.
Quando dall'eventuale accordo, preliminare al provvedimento o sosti-
tutivo di questo, derivino oneri finanziari a carico del privato,
questi deve indicare le garanzie che andra a fornire, salvo che 1l'am
ministrazione non le indichi essa stessa (fideiussioni, cauzioni,

etc.).
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ART. 10 - Erogazioni di benefici -
La concessione di sovvenz1on1, contributi, sussidi ed ausili finan-
ziari e 1'attribuziohe df vantaggl economici, che il Comune & auto-
rizzato dalla legge a dlSporre, sono“subordinate all'osservanza di
criteri di giustizia distributiva e d1 parita di trattamento.
L'amministrazione terri conto della natura e dell'entita dei bisogni
dei soggetti istanti, in relazione alle risorse disponibili, o della
produttivita della spesa, a seconda del tipo di erogazione pecunia-
‘ ria e delle finalitd cui tale erogazione & preordinata.
Terra conto altresi della data di~presentazione delle singole istan-

ze ed avra cura di fissare periodicamente termini per la presentazio ;
8]

ne delle stesse.
In relazione alla natura dei vantaggi economici da attribuire 1'amm
nistrazione stabilira criteri di distribuzione per ciascun tipo di

beneficio., Detti criteri formeranno oggetto di idonea pubblicita nei _
bollettini di informazione diffusi dal Comune. o ?@
I provvedimenti attributivi di vantaggl economici faranno menzione :

nelle premesse dei criteri di massima di cui al precedente comma ed
attesteranno la loro osservaiiza.

Dozt Proc. Marino Martin

ART. 11 - Autocertificazione - Presentazione di atti e di documenti
In materia di autocertificazione troveranno applicazione le norme di
cui all'art. 18 della legge 241/1990.
Qualora l'interessato dichiari che fatti, stati e qualitd sono attes
tati in documenti gia in possesso del Comune, il responsabile del
o procedimento provvede d'ufficio all'acquisizione dei documenti stes-—
si o di copie di essi. A
i Qualora i documenti siano in possesso di altra amministrazione il
responsabile del procedimento provvede d'ufficio all'acquisizione
: salvo che, per la complessiti dell'operazione, per 1l'entitd dei do-
cumenti o per 1 tempi richiesti per la loro trasmissione, non riten-
ga di onerare 1l'interessato di tale acquisizione, assegnandogli un
termine per l'adempimento.
| Sono del pari accertati d'ufficio dal responsabile del procedimento
i fatti, gli stati e le qualita ghe l'amministrazione comunale & te-

JL SEGRETARIO GENEDALE

nuta a certificare.
‘ Quando la certificazione competa ad altra amministrazione, il res-—

ponsabile pud assegnare all'interessato un termine per la sua produ-
zione. I1 responsabile pud altresi verificare autonomamente i fatti,
gli stati e le qualitd che altra amministrazione sia tenuta a certi-

ficare.

ART. 12 -~ Pubbliciti dell'azione amministrativa -
Tutti gli atti dell'amministrazione comunale sono pubblici ad ecce-

zione di quelli che vanno tenuti riservati per espressa indicazione
o in-applicazione degli articoli seguenti.

ART. 13 -~ Diritto di accesso -
Chiunque vi abbia interesse per la tutela di situazioni giuridicamen
te rilevanti ha diritto di accedere ai documenti amministrativi di
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- cui 1l'amministrazione sia in possesso.
E' considerato documento amministrativo ogni rappresentazione grafi-
ca, fotocinematogréfica' elettromagnetica o di gqualunque altra spe-
cie del contenuto di atti, anche iftterni, formati dall'amministra-
zione comunale o comunque dalla stessa utilizzati ai fini dell'azio-
ne amministrativa. h
ART. 14 - Eccezioni al diritto d'accesso -

Sono sotratti all'accesso i documenti previsti dal regolamento emana
to ai sensi dell'art. 24 comma 2°.della legge 241/1990.

pi e delle imprese. Deve essere comunque assicurata agli interesspt
anche in questi casi la conoscenza necessaria per la cura o la dif%
sa delle loro situazioni giuridiche.

ART. 15 -~ Esercizio del diritto di accesso -
I1 diritto di accesso si esercita mediante esame ed estrazione di co
pia dei documenti amministrativi. Il rilascio di copia & subordinato
soltanto al rimborso del costo di riproduzione salve le disposizioni
vigenti in materia di bollo e fermo restando il potere del Comune di
stabilire diritti di ricerca e di visura, la entiti dei quali deve
essere predeterminata.
La richiesta di accesso ai documenti deve essere motivata anche con
riferimento all'interesse di cui all'art. 13 co. 1°.
.. Non sono ammesse le richieste a tappeto o che coinvolgano documenti
estraneli alle esigenze di tutela dell'istante o non correlati agli
interessi di cui all'art. 7. \
L'amministrazione puo rifiutare l'accesso nei casi previsti dal pre-
cedente art. 14 o nei casi di inammissibiliti della domanda ai sensi
- del precedente comma. Pud altresi per le stesse ragioni limitare
l'accesso ad una parte dei documenti richiesti o pud differire 1l'ac-
cesso ad un momento successivoe quando la diffusione del documento
rischi di pregiudicare il prosieguo del procedimento amministrativo
o di limitare la liberta di §ﬁe1ta degli uffici e degli organi che
sono chiamati ad intervenire ,el procedimento stesso.
Nel caso di differimento dell'esercizio del diritto di accesso l'am-
ministrazione deve indicare la data in cui il diritto potrd essere
esercitato o l'evento al cui verificarsi l'esercizio del diritto vie
ne condizionato.
L'esercizio del diritto d'accesso non potra essere negato per la sem
plice ragione che il documento di cui si chiede copia ha natura di
atto interno o che non & stato ancora sottoposto all'organo di con-
trollo.

TL SEGRETARIO GENERALE

Dott. Proc.

ART. 16 - Informazione del cittadino -

L'Amministrazione comunale cureri la diffusione di un bollettino pe-
riodico a distribuzione gratuita contenente le informazioni necessa-
rie a garantire la trasparenza dell'attivita amministrativa ed ido-
nee a favorire la partecipazione del cittadino allo svolgimento del-
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la attivita medesima+ g4
E' istituito un uffici informgziqpi aperto al pubblico sei giorni

la settimana dove chiunque' pot¥a attingere notizie sullo svolgimento
dell'attivita amministrativa comunale, ferme restando le norme sullo
accesso ai documenti di cui ai precedenti articoli.

dell'amministrazione comunale e saranno indicati i responsabili
settori, delle ripartizioni e delle altre uniti organizzative, f
Ciascun dipendente comunale recherda un cartellino con l'indicaszﬁb
del nome, del cognome e della unita organizgativa a cui & assegna JPV()C>
Le doglianze espresse dai cittadini all'ufficio informazioni sia ver
balmente che per iscritto, saranno tempestivamente trasmesse al se-
gretario comunale perché siano adottate le misure rivolte ad ovviare .

alle disfunzioni lamentate. “ 4
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: Il presente verbale viene cosi sottoscritto: e

IL COMMISSARIO STRAORDINARIO IL SEGRETARIO COMUNALE

(dott. Antonio l/leppucci) (dot y] agno) f

.................. \\/“/\/'\/ — )
Si assume impegno di spesa per L. sul cap. del bilancio dell'esercizio
finanziario " | esiattesta la copertura finanziaria della spesa stessa
IL RESPONSABILE
SERVIZIO FINANZIARIO
Fondi, ... ...
Firo ..
ATTESTATO DI PUBBLICAZIONE ¥

Si attesta che copia della deliberazione viene pubblicata all'Albo Pretorio di questo Comune per 15 giorni consecutivi a partire
dal ;

IL SlI'EGRETARIO COMUNALE

L “ F.to0 4.Ma,r:@o...Martino ................

2
CTOR® /(
ESECUTIVITA

La presente deliberazione, trascorsi 10 giorni dalla su indicata data di inizio pubblicazione, & divenuta esecutivail

[] non essendo soggetta a controllo.

Fondi, ... .. ... .. e
p. L'UFFICIO DELIBERAZIONI . IL SEGRETARIO COMUNALE .
Fro o Fio ...
. INVIO AL CR.C. 3
La presente deliberazione ¢ stata inviata al Comitato Regionale di Controllo '
in quanto assunta con i poteri del Consiglio.
Fondi, .. . . . . .. ..l
&
p- L'UFFICIO DELIBERAZIONI ' I SEGRETARIO COMUNALE
Fto Fuo o
ESITO CONTROLLO
La presente deliberazione & divenuta esecutiva:
[ per la decorrenza dei termini di cui all'art. 46,comma 1, della L. 8-6-1990, n. 142, indata
[0 per I'esame favorevole del CR.C. nellasedutadel = . protn. . . . . , verbale n.
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