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SUL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO
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PRINCIPI

Articolo 1
AMBITO DI APPLICAZIONE

1. Il presente regoia.mento si applica ai procedimenti amministrativi di competenza
degli organi e degli uffici del Comune di Cuneo che conseguano obbligatoriamente
ad miziativa di parte o che debbano essere promossi d’ufficio.

2.1 procedimenti di cui al comma 1 devono concludersi con un provvedimento
espresso e motivato entro il termine stabilito, per ciascun procedimento, nelle
tabelle allegate che costituiscono parte mtegrante del presente regolamento.

3. Per i procedimenti non previsti nelle predette tabelle, per i quali la legge o altri

regolamenti non stabiliscono diversamente, il termine per provvedere ¢ di trenta
glorni.
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TERMINI DEL PROCEDIMENTO

Articolo 2
ECORRENZA DEL TERMINE INTZIALE PER IL PROCEDIMENTO D "UFFICIO

1. II termine iniziale per i procedimenti d™ufficio decorre dalla data m cw il Commne
abbia adottato 1’atto propulsivo ovvero abbia avuto notizia dell’atto o del fatto da
cui sorge 1’obbligo di provvedere.

2. Quando I’atto propulsivo proviene da organo o ufficio di altra amministrazione, il
termine iniziale decorre dalla data di ricevimento della nichiesta o della proposta
corredate, ove necessario, dalla relativa documentazione.

Articolo 3
DECORRENZA DEL TERMINE INIZIALE PER IL PROCEDIMENTO AD INIZIATIVA DI PARTE

1. Per i procedimenti ad iniziativa di parte, il termine decorre dalla data di
ricevimento, apposta dall’Ufficio di protocollo generale, della domanda o
dell’istanza corredate dalla relativa documentazione.

Articolo 4
DOMANDA IRREGOLARE

1. Ove la domanda sia irregolare o incompleta, il responsabile del procedimento ne da
comunicazione all’interessato al pii presto, indicando le cause dell’irregolarita o
incompletezza. In questi casi il termine iniziale avra decorrenza dal ricevimento
della domanda regolarizzata o completata.

Articolo 5
TERMINE FINALE DEL PROCEDIMENTO
1. Tl termine finale per la conclusione del procedimento amministrativo si riferisce alla

data di adozione del provvedimento stesso ovvero, nel caso di provvedimenti
recettizi, alla data di spedizione.
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. Per gl atti soggetti a controllo amministrativo preventivo, il periodo di ternpo
relativo alla fase di integrazione dell’efficacia del provvedimento non & computato
ai fini del termine di conclusione del procedimento. '

. Quando la legge prevede che la domanda dell’interessato si intende respmta o
accolta dopo P'inutile decorso di un determinato tempo dalla presentazione della
domanda stessa, il termine previsto dalla legge o dal regolamento per la formazione
del silenzio-rigetto o del silenzio-assenso costituisce altresi il termine entro il quale
I’ Amministrazione put adottare la propria determinazione esplicita.

. Ove non sia diversamente disposto, per i procedimenti di modificazione di
provvedimenti gid emanati si applicano gli stessi termini finali indicati per 1l
procedimento principale.

Articolo 6
PROROGA DEI TERMINI

. Per ragioni eccezionali, ¢ per una sola volta, il responsabile del procedimento pud
prorogare 1 termini di conclusione del procedimento, dandone preventiva
mnformazione al diretto superiore.

.1l responsabile del procedimento deve inoltre dare tempestiva e motivata
comunicazione ai soggetti nei confronti dei quali il provvedimento finale &
destinato a produrre effetti diretti, a quelli cui possa derivare un pregiudizio dal
provvedimento e che siano individuati o facilmente individuabili, e a quelli che per
legge debbono intervenire nel procedimento.

Articolo 7
SOSPENSIONE DEI TERMINI

. Oltre a quanto stabilito dagli articoli 16" e 17* della legge 7 agosto 1990, n. 241 e
successive modificazioni, il procedimento rimane sospeso:

! Asticolo 16 della legge 7 agosto 1990, n. 241, come modificato dell’articolo 17, comma 24, della

legge 15 maggio 1997, n.127:

“1. Gli organi consultivi delle pubbliche amministrazioni di cwi all’articolo 1, comma 2, del

decreto legislative 3 febbraio 1993, n.29, sono tenuti a rendere | pareri a essi obbligatoriamente
richiesii entro quarantacingue giorni dal vicevimento della vichiesta. Qualora siano richiesti di
pareri facoltativi, sono tenuti a dare immediata comunicazione alle amministrazioni richiedenii del
termine entro il quale il parere sara reso.

2. In caso di decorvenza del termine senza che sia stato comunicato il parere o senza che Vorgano
adito abbia rappreseniato esigenze istrutiorie, & in facolta dell’amministrazione richiedente di
procedere indipendentemente dall’acquisizione del parere.
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a) nei casi in cui, per la prosecuzione del procedimento, debba essere compiuto un
adempimento da parte dell’interessato, per 11 tempo impiegato per tale
adempimento; '

b)per il tempo necessario all’acquisizione di atti di altre amministrazioni che
devono essere acquisiti nel procedimento.

Articolo 8
ACQUISIZIONE DI PARERI

1. In tutti i casi nei quali per ’emanazione di un provvedimento di competenza del
Comune & necessario un nullaosta, un’autorizzazione o altro atto di consenso di
una pubblica amministrazione che pud essere richiesto ed ottenuto drettamente
dall’interessato, questi & tenuto ad acquiswlo prima della presentazione della
domanda che attiva il procedimento presso il Comune e ad allegarlo all’istanza.

3. Le disposizioni di cui ai commi 1 e 2 non si applicano in caso di pareri che debbano essere
rilasciati da amministrazioni preposte alla tutela ambientale, paesaggistica, tevvitoriale ¢ della
salute dei cittadini.

4 Nel caso in cui I’organo adito abbia rappresentato esigenze istrutiorie il termine di cui al comma
1 pué essere inlerrotto per una sola volta e il parere deve essere reso definitivamente entro gquindici
giorni dalla ricezione degli elementi istrutiori da parte delle amministrazioni inferessate.

5. Qualora il parere sia favorevole, senza osservazioni, il dispositive & comunicalo telegraficamenie
o con mezzi telematict.

6. Gii organi consultivi dello Stato predispongono procedure di particolare wrgenza per 'adozione
dei pareri loro richiesti”.

% Articolo 17 dellalegge 7 agosto 1990, n. 241:

“l. Ove per disposizione espressa di legge o di regolamenio sia previsto che per 'adozione di un
prowedimento debbano essere preventivamente acquisite le valutazioni tecniche df organi od enti
appositi e tall organi ed enti non prowedano o non rappresentine esigenze Istrullorie di
competenza dell’amminisirazione procedente nei fermini prefissati dalla dispostzione siessa o, in
mancanza, entro novanta giorni dal vicevimenio della vichiesta, il vesponsabile del procedimento
deve chiedere le suddette valutazioni tecniche ad aliri organi dell’amministrazione pubblica o ad
enti pubblici che siano dotati df qualificazione e capacita tecnica equipollenti, ovvero ad istituti
universitari.

2. La disposizione di cui al comma 1 non st applica in caso di valutazioni che debbano essere
prodotie da amministrazioni preposte alla tutela ambientale, paesaggistico-territoriale e della
salute dei cittadini.

3. Nel cavo in cui l'ente od organo adito abbia rappresentato esigenze Iistrutiorie
all’amministrazione procedente, si applica quanio previsio dal comma 4 dell 'articolo 16.”
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PUBBLICITA DEL PROCEDIMENTO

Articolo 9
PUBBLICITA DEL PROCEDIMENTO

- Salvo sussistano ragioni di impedimento derivanti da particolari esigenze di celerita,
il responsabile del procedimento provvede a dare comunicazione dell’inizio del
procedimento ai soggetti nei confronti dei quali il provvedimento finale & destinato
a produrre effetti diretti ed a quelli che per legge debbono intervenire nel
procedimento.

- Nella comunicazione dell’avvio del procedimento sono contenute le seguenti
indicazioni:
a) la data di avvio e di conclusione del procedimentor
b) I’ogpetto del procedimento;
¢) I’unita organizzativa competente e il responsabile del procedimento;
d) Iufficio in cui si pud prendere visione degli atti o ricevere informazioni sullo
stato del procedimento.

. Qualora, per I’elevato numero dei destinatari, la comunicazione personale non sia
possibile o risulti particolarmente gravosa, il responsabile del procedimento
procede mediante pubblicazione di apposito avviso presso I"albo pretorio.

- 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 facolta di mtervenire nel procedimento.

Articolo 10
PARTECIPAZIONE AL PROCEDIMENTO

. Gli interessati possono prendere visione degli atti istruttori relativi ai procedimenti
i corso che li riguardano.

. Gli mteressati possono presentare memorie scritte e documenti entro un termine
non superiore ai due terzi dell’intera durata del procedimento.

. Nel corso del procedimento, ¢ comunque non oltre il termine previsto nel comma
precedente, gli interessati possono produrre documentazione aggiuntiva o
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rettificativa di parti non sostanziali oppure addurre osservazioni e pareri, anche
mediante audizioni personali.

4. Gli interessati possono assistere a ‘sopralluoghi ed ispezioni personalmente o
attraverso un proprio rappresentante, delegato per 1scritto.
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RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

Articolo 11
UNITA ORGANIZZATIVA RESPONSABILE

1. Le unita organizzative responsabili dell’istruttoria ¢ di ogni altro adempimento
procedimentale, nonché dell’adozione del provvedimento finale sono indicate nelle
tabelle allegate al presente regolamento.

Articolo 12
11 RESPONSABILE DEI PROCEDIMENTO

1. La persona preposta a capo di ogni singola unitd organizzativa ¢ responsabile
dell’sstruttoria e di ogni altro adempimento procedurale relativamente all’adozione
del provvedimento finale sulla base delle competenze attribuite per materia alle
singole unita organizzative.

2. Quando 1l procedimento ¢ gestitc da due o piv uffici, ¢ responsabile del
procedimento il soggetto competente a predisporre od a emanare il provvedimento
finale. In tali casi egli & responsabile dell’intero procedimento anche per le fasi che
non rientrano nella sua diretta competenza, seguendone 1’andamento presso ghi
uffici e 1 servizi competenti. Il responsabile provvede alle necessarie comunicazioni
agli interessati.

3. 1l responsabile del procedimento esercita le atiribuzioni di cui agli articoli 5° e 6°
della legge 7 agosto 1990 n.241.

3 Articolo 5 delia legge 7 agosto 1990, n. 241:

“1. Il dirigente di ciascuna unitd organizzativa provede ad assegnare a sé o ad altro dipendente
addetto all 'unitd la responsabilita dell’istrutioria e di ogni altro adempimento inerente il singolo
procedimentoe nonché, eventualmente, dell’adozione del provvedimenio finale.

2. Fino a quando non sia effettuata I'assegnazione di cui al comma 1, ¢ considerato responsabile
del singolo procedimento il finzionario preposto alla unitd organizzativa determinata a novma del
comma 1, dell’articolo 4.

3. L'unita organizzativa competenie ¢ il nominativo del responsabile del procedimento sono
comunicati ai soggetti di cui all’articolo 7 e ,a richiesia, a chiungue vi abbia interesse”,

* Articolo 6 della legge 7 agosto 1990 . 241:

“Il responsabile del procedimento:

a) valuta, ai fini istruttori, le condizioni di ammissibilitd, i requisiti di legitttmazione ed i
presupposti che siano rilevanti per ['emanazione del provvedimento;
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4. Nei casi di assenza o di mmpedimento dei soggetti di cui al comma 1, analoga
responsabilita & attribuita al soggetto presente nella medesima unita organizzativa
che riveste la qualifica pii alta ovvero, a parita di qualifica, al soggetto con
maggiore anzianita di servizio.

5. Il provvedimento finale conclusivo del procedimento deve indicare il termine e
I’autorita cui é possibile ricorrere.

b) accerta di wfficie i fatti, disponendo il compimento degli atti all’'uopo necessari, e adotia ogni
misura per 'adeguato e sollecito svolgimento dell’istrutioria. In particolare, pué chiedere il
rilascio di dichiarazioni e la rettifica di dichiarazioni o istanze erronee o incomplete e puc esperire
acceriamenti tecnici ed ispezioni ed ordinave esibizioni documentali;

¢) propone !'indizione o, avendone la compelenza, indice le conferenze di servizi di cui all’articolo
14;

d) cura le comunicazioni, le pubblicazioni ¢ le notificazioni previste dalle leggi ¢ dai regolamenti;

¢) adotta, ove ne abbia al competenza, il provvedimento finale, overo trasmeite gli atti all’organo
competente per 'adozione”.

pagina 10




DISPOSIZIONI FINALI

Articolo 13
NORMA DI RINVIO

1. Per quanto non previsto dalle disposizioni del presente regolamento si applicano le

norme della legge 7 agosto 1990, n. 241 e successive modificazioni e della legge 15
maggio 1997, n. 127.

Articole 14
ENTRATA IN VIGORE

1.1l presente regolamento entra in vigore il primo giomo del mese successivo alla

compiuta pubblicazione all’albo pretorio per quindici giomi consecutivi, effettuata
dopo che la deliberazione di approvazione ¢ divenuta esecutiva a sensi di legge.
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ALLEGATO

TABELLE DEI PROCEDIMENTI

u.0.responsabile:

1.o.responsabile;

u.o.responsabile:

u.0.1esponsabile:

n.o.responsabile:

1L.0.responsabile:

w.o.responsabile;

1.0.1esponsabile:

u.o.responsabile:

v.o.responsabile:

n.o.responsabile;

SETTORE SERVIZI DEMOGRAFICI
UFrrrcro ANAGRAFE

UFrrrcio LEVA

Urricro Stato CIVILE

UrFrcio TOPONOMASTICA

UFrrrcro FUNEBRT

SETTORE RAGIONERIA GENERALE
UFFICrO BILANCIO

UFFICIO ENTRATE

UFFICIO SPESA

UFrErCr) CONTABILITA FISCALE

UFFICIo ECONOMATO

UFrFRICIoO PATRIMONIO

SETTORE TRIBUTI

SETTORE GESTIONE DEL TERRITORIO
UFFICIO AMMINISTRATIVO

UFFRICIO STRADE

UrFICI0 TRACCIAMENTT

UFRICIO FOGNATURE B AMBIENTE

UFFICIO ACQUEDOTTO

SETTORE PROGRAMMAZIONE DEL TERRITORIO
SERVIZIO EDILIZIA
SERvIZIC URBANISTICA

SETTORE COMPARTI PRODUTTIVI

SETTORE SOCIO EDUCATIVO
UFFICrO AFFARI AMMINISTRATIVI
URFEICIO NUCLET OFERATIVT SOCIALT
UFrrrCIo SPORT

SETTORE PERSONALE E ORGANIZZAZIONE

UFFICT AMMINISTRAZIONE DEL FERSONALE E PRESENZE/ASSENZE
Urricto SEGRETERIA CONCORST

Urricro PENSIONT

Urricro CONTABILITA PERSONALE

SETTORE LEGALE E CONTRATTI
SERVIZI PUBBLICT IN CONCESSIONE

UFFICIO GABINETTO DEL SINDACO

SERVIZIO POLIZIA. MUNICIPALE
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