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TiTOLO | — DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 1 — Oggetto e definizioni

1. Il presente regolamento disciplina i procedimamministrativi di competenza del Comune di
Rubiera, sia che gli stessi conseguano ad iniaatiparte, sia che vengano promossi d’ufficio.

2. Ai fini del presente regolamento si intendono:

a) per “procedimento amministrativo”, una sequecaardinata e collegata di atti amministrativi,
anche se imputati ad organi e soggetti diversigeati nel loro insieme alla emanazione di un
provvedimento amministrativo;

b) per “provvedimento”, la dichiarazione di volonth scienza o di giudizio, assunta nell’esercizio
di un potere amministrativo, dotata di autoritariet, ove previsto, di esecutorieta, da parte di
un’autoritd amministrativa, intesa a produrre dateati effetti giuridici in capo a soggetti terzi
rispetto all'autorita medesima. La qualifica di atto come provvedimento dipende dal suo
contenuto e dalla capacita di produrre effetti apa@ a terzi e non solo dal nome assegnato al
medesimo e dall’eventuale inserimento nei regiirirepertori del Comune;

) per “legge 241/1990", la legge 7 agosto 199@44. e successive modificazioni ed integrazioni;
d) per “d.lgs. 82/2005”, il decreto legislativo 7armo 2005, n. 82 e successive modifiche e
integrazioni;

e) per “d.lgs. 33/2013", il decreto legislativo tvarzo 2013, n. 33;

f) per “Responsabile della struttura”, il dirigerderesponsabile titolare di posizione organizzativa
della struttura preposta alla istruttoria del pohoeento;

g) per “PEC” la posta elettronica certificata di all'articolo 1, comma 1, lettera v-bis) del d.Igs
82/2005.

Art. 2 — Principi generali dell’attivita amministra tiva

1. L’attivita amministrativa del Comune di Rubigrarsegue i fini determinati dalla legge ed e retta
da criteri di economicita, efficacia, imparzialifdbblicita e di trasparenza, secondo le modalita
previste dalla legge 241/1990 e dalle altre disposi che disciplinano i singoli procedimenti,
nonché dai principi dell'ordinamento nazionale encaitario.

2.1 Comune, nello svolgimento della propria atéy attua i principi di sussidiarieta,
ragionevolezza e proporzionalita e impronta la peogttivita al principio di semplificazione e dell
chiara individuazione delle responsabilita degijasm e degli uffici.

3. | procedimenti non possono essere aggravatsger straordinarie e motivate esigenze imposte
dallo svolgimento dell'istruttoria. Non possono exgsrichiesti pareri, autorizzazioni, nulla osta o
atti comunque denominati che non siano espressanpgavisti dalle norme che disciplinano il
procedimento o da specifiche norme di settore. @aase ne presenti I'oggettiva necessita, la
relativa richiesta deve essere adeguatamente rteogvdeve essere indicata la fonte giuridica.

4. Il responsabile del procedimento assicura fletto di tali principi, assumendo ogni iniziativerp

la celere conclusione del procedimento ed in pzlgfe, promuovendo le opportune forme di
comunicazione interna ed esterna e di cooperaztese,ad accrescere la trasparenza e l'efficacia
delle attivita e dei procedimenti medesimi.

5. Salvo il caso del silenzio assenso e tutti 4hi aasi in cui la legge riconosce significato al
silenzio, qualificandolo come espressione di assdn#i i procedimenti devono concludersi con un
provvedimento espresso, nei termini previsti daltgyi o dai regolamenti.

Art. 3 — Misure organizzative

1. Per la realizzazione degli obiettivi di efficen efficacia, economicita, imparzialita, traspaeen
semplificazione e partecipazione, il Comune, termatato delle risorse tecnologiche di cui dispone,
incentiva I'uso della telematica nei rapporti imiercon le altre amministrazioni e con i privati,
anche per cio che attiene alla gestione dei fdesumentali.
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2. | procedimenti amministrativi definiti dal Comaiprendono avvio, si sviluppano e si concludono
avvalendosi prevalentemente, ove possibile, delbelaita operative informatiche e telematiche
rese progressivamente disponibili dall’evoluzioeenblogica.

3. Le comunicazioni infraprocedimentali possonoemire, con il consenso della parte interessata,
ove richiesto, tramite PEC, posta elettronica, fakjeoconferenza ed altre modalita di
comunicazione rese disponibili dall’evoluzione talogica.

4. 11 Comune incentiva la stipulazione di convemziacon altre pubbliche amministrazioni
finalizzate alla fruibilita informatica dei dati diui siano titolari ed assicura la disponibilita, |
gestione, lI'accesso, la trasmissione, la consaymaze la fruibilita dell'informazione in modalita
digitale.

5. Per la stessa finalitd di cui al comma 1, i Respbili delle strutture adottano ogni
determinazione organizzativa necessaria per radaage e semplificare 1 procedimenti
amministrativi, le attivita gestionali, i documenta modulistica, le modalita di accesso e di
partecipazione e di presentazione delle istanzgad& dei cittadini, degli enti e delle imprese. In
particolare, i moduli e i formulari previsti peprocedimenti amministrativi sono resi disponikili i
via telematica e pubblicati nel sito web del Comune

6. Il responsabile del procedimento, nella concheidelle attivita istruttorie, &€ tenuto ad avvadlers
di tutti quegli strumenti o applicazioni che glinsentono di verificare in modo automatico il
possesso dei requisiti, lo stato dei luoghi, leuasitoni e le condizioni inerenti [l'attivita
amministrativa, al fine di limitare gli adempimeidtruttori a carico del cittadino e di semplifiear
quelli gravanti sullamministrazione.

7. Al cittadino e comunque rimessa la facolta dthiedere allamministrazione che le
comunicazioni inerenti il procedimento amministratavvengano nella maniera tradizionale, ossia
senza l'utilizzo di strumentazioni informatiche; demunicazioni rese secondo questa modalita si
affiancano, ma non sostituiscono, quelle eletttomidelle quali costituiscono mera riproduzione.

TITOLO Il — T ERMINI PROCEDIMENTALI

Art. 4 — Termine iniziale

1. Per i procedimenti conseguenti ad istanza diepar termine iniziale decorre dalla data di
ricevimento dell’istanza.

2. Qualora il procedimento abbia inizio d'ufficid,termine iniziale decorre dalla data del primo
documento, avente data certa, dal quale risultilalesponsabile del procedimento ha avuto notizia
del fatto da cui sorge I'obbligo di provvedere.

Art. 5 — Iniziativa del procedimento ad istanza dparte

1. Con il termine istanza s’intende qualunque ai@,esso nella forma di petizione, dichiarazione,
richiesta, domanda o simili, con il quale prendei@yl procedimento amministrativo.

2. L'istanza deve essere redatta nelle forme enueii preventivamente determinati dal Comune e
portati a conoscenza dei cittadini, attraversatd sveb del Comune e con altri mezzi idonei. I
Comune determina e richiede la documentazione sagager I'accertamento dei requisiti e delle
condizioni necessarie per l'adozione del provveditng nel rispetto delle norme legislative e
regolamentari vigenti in materia di dichiarazionsstutive e di acquisizione di ufficio degli a#i
documenti. Le suddette determinazioni vengono dasseicomunicate unitamente a quelle relative
ai modi ed alle formalita di presentazione dellendade e delle istanze.

3. Il responsabile del procedimento deve accettaigtanze presentate contenenti tutti gli elementi
necessari per attivare il procedimento, anche datteein forme e modi diversi da quelli stabiliti
dall’amministrazione.

4. Le istanze inviate per via telematica sono alid presenza dei requisiti di certificazione
richiesti dalla normativa di settore e delle misarganizzative adottate dal Comune di Rubiera per
incentivare I'utilizzo della telematica. Ogni atbtodocumento puo essere trasmesso al Comune con
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'uso delle tecnologie dell'informazione e dellanmonicazione, se formato e inviato nel rispetto
della vigente normativa.

5. Per le istanze inviate per via telematica, guwdoento informatico s’'intende spedito dal mittente
se inviato al proprio gestore e s’'intende consegahtiestinatario se reso disponibile all'indirizzo
elettronico da questi dichiarato, nella casella pdista elettronica del destinatario messa a
disposizione dal gestore; 'invio puo avvenire antite PEC o tramite analogo indirizzo di posta
elettronica, basato su tecnologie che certifichdata e ora dell’invio e della ricezione delle
comunicazioni e l'integrita del contenuto delle ssie e [linteroperabilita con altri sistemi
internazionali.

6. Le istanze inviate per posta o per fax devorseresaccompagnate da copia fotostatica di un
documento d’identita del sottoscrittore.

7. Per le istanze inviate a mezzo del servizio glestnediante raccomandata con avviso di
ricevimento, la ricevuta e costituita dall'avvidesso.

8. All'atto della presentazione delle istanze ac aielle postazioni di protocollo del Comune, e
rilasciata all'interessato, ove possibile, una wita attestante la protocollazione in arrivo del
documento, effettuata in conformita al d.p.r. 2&dabre 2000, n. 445.

9. L'istanza identifica le generalita del richietienle caratteristiche specifiche dell’attivita da
svolgere o il provvedimento richiesto. Nell'istanZateressato dichiara, inoltre, la sussistenza de
presupposti e dei requisiti di legge.

10. Le istanze prive degli elementi di cui al com®rsono considerate irregolari o incomplete.

Art. 6 — Termine finale

1.1 termini per la conclusione dei procedimentnsadeterminati con ragionevolezza, in base
allorganizzazione amministrativa, alla complessitdd articolazione del procedimento
amministrativo, del coinvolgimento di altri sogge#sterni o interni, nonché degli interessi
coinvolti. | termini per la conclusione dei procedinti si riferiscono alla data di adozione del
provvedimento. Nel caso di provvedimenti recettizie possibile, la comunicazione o notificazione
all'interessato deve intervenire entro il termimeahclusione del procedimento.

2. Nel caso in cui il termine di conclusione debgedimento non sia gia definito da una specifica
normativa nazionale o regionale e non sia ritegotogruo il termine di 30 giorni di cui all’articolo
2, comma 2, della legge 241/1990, con la deliberazidi cui all'articolo 13 viene definito il
termine di conclusione del procedimento.

3. Il termine di conclusione deve considerarsi guatmine massimo, comprendente anche le fasi
intermedie, interne al Comune, necessarie al cdarpkento dell’istruttoria.

4. Ove talune fasi del procedimento siano di coemmed di amministrazioni diverse, il termine
finale del procedimento s’'intende comprensivo daiquli di tempo necessari per I'espletamento
delle fasi stesse.

5. Il responsabile del procedimento assume ogumiativa, ivi compresa I'eventuale convocazione
della conferenza dei servizi, per sollecitare lemanistrazioni interessate e in ogni caso per
garantire I'osservanza del termine finale stabifir la conclusione del procedimento. Qualora
linattivita o il ritardo di altra amministraziongeterminino I'impossibilita di rispettare il terng@n
finale fissato, il responsabile del procedimento da notizia agli interessati, nonché
allamministrazione inadempiente, utilizzando lessie forme previste per la comunicazione di
avvio del procedimento.

6. Il termine pud essere sospeso per una sola &g un periodo non superiore a 30 giorni nei
casi di cui all'articolo 2, comma 7, della leggel2B90.

7. Il termine si interrompe e ricomincia a decogrdall’inizio nel caso di cui all’articolo 11 e rieg
altri casi previsti dalla legge.

Art. 7 — Rimedi in caso di ritardo o mancata emanabne del provvedimento

1. Il soggetto, individuato dal Sindaco, o deteminin applicazione delle norme del regolamento
sull’ordinamento degli uffici e dei servizi, titakadel potere sostitutivo in caso di inerzia, rigev
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la segnalazione di inerzia o ritardo, verificatedgioni del ritardo o dell’inerzia e previa adoita
provvedimento entro un termine pari alla meta dellgu originariamente previsto, tramite le
strutture competenti.

2. Nei provvedimenti rilasciati in ritardo, su isza di parte, il soggetto titolare del potere
sostitutivo deve espressamente indicare il terrpme®isto dalla legge o dai regolamenti e quello
effettivamente impiegato.

3. Nei casi previsti dall’articolo 28 del decresgyje 21 giugno 2013, n. 69, convertito, con
modificazioni, dalla legge 9 agosto 2013, n. 98, caso di ritardo della conclusione del
procedimento si applica I'indennizzo ivi previsto.

4. 1l Segretario generale entro il 31 gennaio dhiognno comunica al Sindaco l'elenco dei
procedimenti, per i quali si € provveduto secondprésente articolo, suddiviso per tipologia e
strutture amministrative competenti.

TiTOLO Il = STRUTTURA COMPETENTE E RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

Art. 8 — Individuazione

1. L'individuazione delle articolazioni organizaadi alle quali sono assegnati i procedimenti di
competenza dellAmministrazione avviene sulla bdsko schema organizzativo vigente e sulla
base dell’attribuzione delle materie alle diverseutture, in conformita a quanto previsto dal
Regolamento sull'ordinamento degli uffici e deisei

2. Responsabile del procedimento, salvo diversécamine, € il Responsabile della struttura
competente alla trattazione del procedimento. Pemocedimenti che coinvolgono piu strutture,
l'individuazione del responsabile del procedimendo in capo alla struttura competente
al’emanazione dell’atto finale.

3. I Responsabile della struttura puo delegare,atto scritto, a dipendenti appartenenti a catagor
non inferiore alla “C”, in possesso dei necessaquirsiti professionali, la competenza a svolgere
l'istruttoria o una o piu fasi del procedimentdiatero procedimento.

4. Il Responsabile della struttura, nel caso deasa o impedimento del dipendente nominato
responsabile del procedimento che si prolunghi adenda pregiudicarne la conclusione entro |l
termine previsto, oppure nei casi di obbligo dieastone del responsabile del procedimento,
gualora non provveda alla nomina di un altro digene in sostituzione, riassume la competenza a
svolgere o completare l'istruttoria.

5. Il responsabile del procedimento € unico an@ieaso in cui il procedimento richieda I'apporto
di piu strutture comunali, fatta salva la compegeper le singole fasi del procedimento.

6. Il soggetto od organo competente ad adottapgalvedimento finale, puo discostarsi dalle
risultanze dell’istruttoria, specificando, nel predimento, le motivazioni.

7. Il responsabile del procedimento deve astenersaso di conflitto di interessi, segnalando al
Responsabile della struttura ogni situazione dflittoy anche potenziale.

Art. 9 — Funzioni

1. Il responsabile del procedimento:

a) esercita le attribuzioni previste dalla leggdae regolamenti ed in particolare quelle previste
dall'articolo 6 della legge 241/1990.

b) svolge [listruttoria e compie ogni atto utile rpé sollecito e regolare svolgimento del
procedimento e per la emanazione del provvedimiamite.

c) propone modifiche procedimentali e/o organizatifinalizzate alla semplificazione dei
procedimenti ed alla riduzione del termine peola Iconclusione;

d) svolge, inoltre, tutti gli altri compiti indicaelle disposizioni organizzative e di servizionché
quelli attinenti all'applicazione delle disposiziah cui al d.lgs. 82/2005.
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TiToLO IV — PARTECIPAZIONE

Art. 10 — Comunicazione di avvio del procedimento

1. Il responsabile del procedimento da comunicaziaell'avvio del procedimento ai sensi
dell'articolo 7 della legge 241/1990.

2. Oltre a quanto previsto dall’articolo 8 dellgde 241/1990, la comunicazione di avvio del
procedimento contiene:

a) il soggetto od organo competente all’adoziorigd®/vedimento finale;

b) il soggetto titolare del potere sostitutivo di all’articolo 7 e i termini a questo assegnati |ze
conclusione del procedimento;

c) la menzione del diritto all'indennizzo da ritardella conclusione del procedimento, se previsto.
3. La comunicazione é effettuata mediante PEC,apekdttronica, fax o, in subordine, con altri
mezzi idonei, comunque garantendo la conservazabrfascicolo del procedimento della prova
dell'avvenuta comunicazione.

4. Qualora la comunicazione personale non sia Ipitessai sensi dell’articolo 8 della legge
241/1990, il responsabile del procedimento provvadendere noti, in seguito a provvedimento
motivato, tutti gli elementi indicati dal comma 2traverso la pubblicazione all'albo pretorio
telematico o sul sito del Comune.

Art. 11 — Comunicazione dei motivi ostativi all’'acoglimento dell'istanza

1. Il responsabile del procedimento, nei casi mtevdall’articolo 10-bis della legge 241/1990,
comunica tempestivamente i motivi ostativi allaglimento dell'istanza con modalita che
garantiscano la certezza del ricevimento da pa&itdestinatario.

2. In casi di particolare urgenza la comunicazipoa essere anticipata anche oralmente, ma dovra
comunque essere confermata in forma scritta.

Art. 12 — Intervento nel procedimento e accordi ineégrativi 0 sostitutivi

1. I Comune garantisce la partecipazione dei sitiggdicati dall’articolo 9 della legge 241/1990.
2.1 soggetti ammessi a partecipare o ad intergengl procedimento hanno i diritti previsti
dall'articolo 10 della legge 241/1990.

3. In accoglimento delle proposte e delle osseorazpresentate a norma dell’articolo 10 della
legge 241/1990, il Comune puod concludere accotdgnativi o sostitutivi del provvedimento finale
con le modalita e nei limiti di cui all’articolo 1della legge 241/1990.

TiTOLO V — DISPOSIZIONI TRANSITORIE E FINALI

Art. 13 — Elenco dei procedimenti

1. La Giunta, entro quarantacinque giorni dall’atdrin vigore del presente regolamento, approva
'elenco dei procedimenti individuati dai ResporiBadella strutture, fissando i termini di
conclusione dei procedimenti ove questi non siaidofigsati da altre fonti normativi. L’elenco
riporta, in un’apposita scheda, le notizie richeedall’articolo 35, comma 1, del d.Igs. 33/2013.

2. L’elenco ¢ integrato a cura del Responsabiladéfuttura con il nominativo del responsabile del
procedimento.

3. L'elenco dei procedimenti & pubblicato sul siteb dell’ente con le modalita indicate dal d.Igs.
33/2013.

4. L’elenco viene aggiornato, di norma, almeno woiga I'anno.

5. Spetta ai Responsabili delle strutture curaagdiornamento dei dati dei procedimenti nella
sezione “Amministrazione Trasparente” del sito web.
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Art. 14 — Rinvio
1. Per quanto non previsto dal presente regolamértdeano applicazione le disposizioni della
legge 241/1990, del d.lgs. 82/2005, del d.lgs. @B&e delle altre vigenti in materia.
Art. 15 — Entrata in vigore
1. Il presente regolamento entra in vigore ai sdaliarticolo 7 dello Statuto.
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