COMIUNE DY ZOGNO

PROVINCIA DI BERGAMO

s PROCEDIMENTO

AMMINISTIRATINVO

M
E
N

1

O






REGOLAMENTO
SUL PROCEDIMEN 1O AMMINISTRATIVO

ai seinsi della
Legge 07 agesto 19506, n. 241
Legge 08 gingno 1990, 1. 142
Legge 15 mnaggio 1997, 1. 127
Legge 31 diceinbre 1996, n. 675




ART. 1
AMBITO DEL REGOLAMENTO

Il presente Regolamento si applica ai procedimenti amministrativi che si concludono
con un provvedimento finale di competenza del Conmmne. Il Regolamento si applica, altresi, ni
procedimentt che consegrono obbligntorinmente ad iniziativa di parte ed ai procedimenti

promossi d'ufficio ai sensi dell’Art. 2, comma 1, della Legge 241/90.

ART. 2
DEFINIZIONE DE[ PROCEDIMENTI DELL'AMMINISTRAZIONE COMUNALE

At fini del presente Regolanmento costituisce procedimento il complesso di alti ed
operazioni tra loro  funzionalmente collegati ¢ preordinati  all’adozione, da parte

delt’ Ammiinistrazione Connenale, di wne atto annuinistrativo,

ART. 3
IL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

1 Responsabile del Servizio proveede ad assegnare, a sé o ad altro dipendente addetto
all’Ufficio, la responsabititt dellistruttoria o di ogui altro adenipintento procedurale inerenle
it stngolo procedimento, nel rispetio delle funzioni ¢ mansioni proprie della gualifica rivestita
dal dipendente asscgnatario, ¢ di ogni altro adempimento inerente il singolo procediniento,

Fino a quando non sin cffettunta Uassegnazione di cid al comma 1, é consideralo
responsabile del singolo procedimento il Responsabile del servizio.

L'asscgnazione dovra avvenire con apposito atlo, da pubblicare all’Albo Pretorio per

15 giorni, vistalo dal Responsabile del Settore ed approvato dal Segretario Dircttore.

Il Responsabile del Procedineitto esercita le attribuzioni contemplate dagli Artt. 5¢ 6
della Legge 241/90 ¢ dal presente Regolamento e svolge i compiti attinenti all'applicazione
delle disposizioni delln Legge n. 15/68 ¢ 1. 127/97.

in particolare:

a) valutn, ai fint istruttort, le condizioni di ammissibilita, i requisiti di legittimazione ed i
presupposti che siani rilevanti per U'emanazione del provvedimento; |
b) accerta d’ufficio i fatti, disponendo il compimento degli atti necessari ed adotta ogni niisura

per l'adeguato e sollecito svolgimento dell’istruttoria. In particolare, pud chiedere il rilascio

(¥



di dichinrazioni e la relttifica di dichiarazioni od istanze erronce od incomplete ¢ puo
esperirve accertementi tecuict ed ispezieni ed ordinare esibizioni di documenti;

¢) trasmetite gli atii all'organo competente per 'adozione del provvedimenlo finale.

Qualora un procedimento comporti pitt fasi gestite da differenti scrvizi, ln sua
responsabilita ¢ comunague della strullira cle deve predisporre Uistruttoria per Uemanazione

dell’atto finale.

ART. 4
DECORRENZA DEL TERMINE INIZIALE PER I PROCEDIMENTI

I procedintenti sono aitivali su istanza Ai parte o d'ufficio.

Per i procedimenti d'wfficio, il termine inizinle decorre dall’atto propulsivo, quando

questo ¢ crmanalo da oy ufficio ¢ da i orgnnae del Comitne.

Quuritio 'nlto propulsivo ¢ atlivaio sicisinnzn di parte, i lennine iniziale decorre dalin

dala di yvicevimento dello slesso dn parte dell”Ufficio Protocollo del Coimne,

ART. S
COMUNICAZIONE DI AVVIO DEL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

L' Ammindstrazione provvede a dare netizia dell'avvio del procedimento mediante
comuntcazione personale contenenle:
a) l'oggetio del procedimento proniosso;
b) l'ufficio ¢ la persona responsabile del procedimenio a cut bisogna rivolgersi per

infornmzioni o visione degli atti.

Qualora per il musero dei destinatari le connicaziond personali non siano possibili o
siano gravese, la notizia di avvio del procedimento € resa pubblica mediante pubblicazione

all’Albo Pretorio ovvero mediaic altre idonee forne di pubsliciia,

Lomissione di taluna delle conumnicaziont prescrilte puo essere fatta valere solo dal

soggetio nel cui interesse la coiiinicazione € prevista.



Quando la domanda del privato é ritenuta irregolare, incompletn o st rendano
necessari chiarimenti, ispezioni ed elementi integrativi, il Responsabile del procedimento invia
all’interessato, entro 10 giorni dalla ricezione della stessn, una richiesta di integrazione, a
mezzo Raccomandata AR, assegnandogli 30 giorni dal ricevimento per provvedere,
Trascorso tale termine senza che sia pervenuta risposia, il Responsnbi!é d!spon; la chivisurn ed
archiviazione del procedimento.

[t termine del procedimento ricomincin a decorrere dalla date di acquisizione al

protocollo delln risposta contenente gli elementi richiesti.

ART. 6
DOCUMENTAZIONE ESSENZIALE RICHIESTA IN SEDE DI AVVIO DEL
PROCEDIMENTO

I sede i avvio del prm‘c‘r‘!inn’nfu 1 responsabili all'attivila procedimentale adoliano
agnl wmisura wlile a fornive indicazioni all'interessalo in merito alla - docionentazione
essenzinale da presentare contestualmente  all'istanza o all’attivazione  d'ufficio  del

procedimennto.

ART. 7
ACCERTAMENTO DI FATTI, STATIE QUALITA PERSONALL VALIDITA” DELLE
CERTIHICAZIONI RELATIVE

Qualora in relazione al procedimento annninistrativo debbano essere accertati fatti,
stati o qualita personali di soggelti privati, si provvede ad acquisire la relativa
documentazione certificativa d'ufficio o, qualora cio non fosse possibile, s presentazione degli
interessati, adoftando in tal caso ogii misura organizzativa utile a facilitare fale

aderiptineito.

Per la validita delle certificaziont eventualmente rese dagli interessnti, si fa riferimento

a quanto previsto dall’Art. 2 delln Legge 15.05.1997, n. 127.



ART. 8
DICHIARAZION! SOSTITUTIVE

Le certificzioni possono essere sostit:ite da dicliarazioni sostitutive rese nelle formne
previsie daila Legge 04.01.1968, 1. 15 e successive modificazioni, nonché dall’Art, 3 della
Legge 15.65.1997, 1. 127.

La soitoscrizione, i presenza del dipendente addetio, di istanze da produrre agli
orgnni del’Amninistiazione Connmale competentt peral procediniento trattalo non é soggelia

ad arlenticozione.

L' Avinsinistrezione Comunale arolin ogm misura wkHle a favorire P'utilizzo delle

dichiarazioni sostilutive ed a semplificare le procediere di aulenticazione, qualora previste

dualla normation vigente,

ART. 9
ACQUESIZIONE DI PARERIE DI VALUTAZIONI TECNICHE

Ove debba essere obbiigalorimmente sentito 1 orgeno considbivo ed il parere non
mtervenga endro il terniine stabilito da Legge o Regolanierio o enfro i termini previsti i vin
suppletiva dall’Art. 16, comui 1 ¢ 4, della Legge 241790, UAnnministrazione richiedenie pHo
procedere indipendentements dall‘ncquisizione del parere. I Responsabile del procedineitlo,
ove rifenga di non avvalersi di lale facolis, pariecipa agii interessalt la deferminazione di
nttendere il parere per o udteriore ferapo, che won viene computato at fini del termtine finale
del procedinieitto, mn comnnique non superiore a quello originariamente concesso per n

conclusione del procedimento.

Ove per disposizione di Legge o Regolameinto U'ndozione di 1n p:ovverhmmr!o debba
essere precedutn dall’acquisizione di valutazioni tecniche di organt od enti appositi e questi
non provvedano e non rappresentino esigenze istrutiorie, ai sensi e nei terming di cuj all’Art.
17, conmni 1 e 3, della Legge 241/90, il Responsabile del procedimento chiede le suddette
valutazioni tecniche ad altri organi di cui all’Art. 17 della Legge 241/90 ¢ partecipa agli

interessati Uavveniita richiesta,



ART. 10
ADOZIONE DI MISURE PER LA TUTELA DELLA RISERVATEZZA DEI DATI
CONTENUTI NEI DOCUMENTI AMMINISTRATIVI

L'Amministrazione Connnale adottn ogni misura wtile a garantire la tutela dei dati
personali contenuti- nei documenti  amministrativi gestiti - nell'ambito dell’attivita
procedimentale, nel rispetto di quanto previsto dalla Legge 31.12.1996, n. 675 e successive

nodificaziond,

ART. 11
CONCLUSIONE DEL PROCEDIMENTO MEDIANTE ADOZIONE Di LN
PROVVEDIMENTO ESPRESSO

Ogui procedimento attivalo dall’ Annuinistrazione Commnale si istanza di parte o

d'ufficio deve concludersi con 1t provvedinento espresso motivelo,

La motivazione del proveedimento deve indicare i presupposli di fatto ¢ le ragioni
guuridiche che hanno determinato In decisione dell’ Avnninistrazione, in relazione afle

visultanze dell’tsthutiorio,

Se e ragront detla decistone risultano da altre alte dell’ Anuninistrazione ricltiomalto
dalla decisione stessa, fnrsienie alla comnumicazione di quest'ultinn deve essere indicato e reso
disponibile, a norma dell’Art. 3, conma 3, delln Legge 241790, anchie Untto cui essan i

ricliamn,

I ogni atto netificato al destinatario devono essere indicati il teritinie e Unudorita cui ¢

possibile ricorrere,

ART. 12
PARTECIPAZIONE AL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

I soggetti destinatari della conunicazione di avvio del procedimento, ossia coloro nei
confronti dei quali il provvedimento finale é destinato a produrre effetti diretti o coloro che,

per legge, devono intervenirvi, nonché i soggetti per i quali possa derivare un pregiudizio



finale ¢ che sinvo individucH o facilimenie ind:vidiabili, possono intervenive nel

procedinienio.

Puo tterveitire nel procedimento nache qualunque soggetio, portatore di interessi
pubblici o privati, oppure portaiore di interessi diffusi se costituito in associazione o contitafo,

cid passa derivare wn pregidizio dal provvedimento adotinto a conclusione del procedimento.

ART. 13
MODALITA’ DI PARTECIPAZIONE AL PROCEDIMENTO

I'soggetti di cui al precodente articolo hanio diriito:
a) di prendere visione deghi aiti del procedimento, Jerme restando le disposizioni d Legge ¢
Regolanentari a tiutela delis riservatezza dei ferzi:
b) di presentare memorie scritte e doctmenti, chie U'Anministrazione Comtnuale Ia I'obbligo

diealudare in ragrone delin foro pertiieniza con il procedimeito,

In-accogitmenlo di proposte ed osseronzioni preseidate dai soggelti intervemdi nel
procedimentto, UAnmniinisirazione Conninale pico conclidere con gli inferessali accordr al fure
dideterminare i contenmlo discrezionale del provecdimenito firale ovecre, in sostituzione di

qitesto, sccondo quaanto previsio dall’Art. 11 della Legge 241/90.

ART. 14
CONFERENZA DI SERVIZI

Ogniquealvaltn il perseguiniento degli obicttivi dell’ Antministrazione Comurnale
comporti la valutazione d'inieressi pubblici differenziati correlati ad un procedimceiito
mnistrativo, 1l Responsabile del procedimento indice i coniferenza di servizi:

1) tra i responsabili degli uffici interessnti, quande Uacquisizione di parert, mdla osta, visti ed
milorizzaziont coinvolge solo articolnzioni dell’ Anuminisirazione Comttnale;
2) tra 1 soggetti abilitati delle varie pubbliche amministrazioni competenti al rilascio di

autorizzazioni, visti, pareri, nulla osta quando Uattivits procedimentale comporta passaggi

istruttori esterni.



Resta fermo, in ordine all’obbligatoricts dell'indizione delln conferenza di

servizi in deterninati casi, quanto previsio dagli Arit. 14, 14-bis, 14-ter, 14-quater delln
Legge 241/90.

ART. 15
TERMINIFINALIDEL PROCEDIMENTO

I termini finalt di ogni procediniento di comipelenza dell’ Ammninistrazione Connnale,
entro i quali deve aversi In conclusione con Uadozione di wn provvedinento espresso, 5010
individuati nelle tabelle allegnate. Essi costituiscono il termine massimo della durata
dellattiviti precedimentale, comprensiva delle fasi intermedie, dei passaggi istruttori interni

al Conune e di quelli esterni,

P procedimenti non clencati, con i relatior termini di conclusione, nelle tabelle allegate
al presende Regolamento, si concludono nel fermine previsto da altm fonte legistativa o
regolarentare o, in manenza, nel termine massinto di 30 giorni nel rispetlo di quanlo previsto

dall’Art. 2, connmnn 3, delln Legge 241/90.

Decorsi inutilmentde 1 termini di conclusione det procedimenti aynministratior di
competenza  dell’ Anoninistrazione Comunale,  Uinderessato puo produrre  istanza al
responsabile del servizio interessato, 1l quale lia 'obbligo di provvedere direttamente ncl

terniine di 30 giorni.

La durnta dei procediments ¢ delle fasi intermedic ¢nt soggetin n revisione periodica,
sulla base delle effettive esigenze rappresentate dai Responsabili e dagli operatori iiteressati,
nouche in ragione di cventuali medifiche del quadro normativo di riferimento, cou

aggiornmmnento delle tabelle di riferimento allegate al presente Regolaniento.

ART. 16
SOSPENSIONE ED INTERRUZIONE DEI TERMINI

I termini per la conclusione dei procedimmenti sono conteggiati in giorni. Tali termini

v

sono sospesi 1el periodo compreso tra il 5 ed il 20 agosto di ciascun anno.



Herming rimangonio sospesi nel caso in cud sia necessario richiedere nudla osta, pareri,
licenze o permessi ad altre pubbliche anninistrazioni, ovvero per il periodo concesso per lo
svolgimento delle conferenze di servizio di cui agli artt. 14, 14-bis, 14-ter, 14~q1mfar, delln
Legge 241790, come wodificats ed introdoiti dall’Art. 17, comma 1 ¢ scguenti, della Legge
127/97.

-

i
Concliso 1l periodo di sospensione il termine continna a decorrere per il periodo che

restdumoa nel momernito dell’insorgenza delln carisa di sospensione.

I tenmini soiio interrotti dalla dotn di richiesta di doctunenti od informazioni
necessaric per 1 conclusione dell’istrittorin. Le informazioni o In doctanentazione nlteriore
possoito essere richieste vna sola volta traune nel caso in cui Uesigenza di ulferiore
dociomentazione eimerga dai docuimenti preseitati successtvmmente, Nel caso di interruzione il

termine decorre per il tenipo originarianiertle previsto per Ia conclusione del procedimento.

ART. 17
ESCLUSIONI

Le disposizioni contennde nel preseide Regolamento non si applicano nei confronti
dell'attivita divella alln comanazione di alti normalivi,  annninistralivs generali, di
juantficazione e di progrannsazione, per i quall restano ferie le particolari norme che ne

regolnno [n formnzione.

ART. 1§
RINVIO

Per quanto non previsto dalle dispasizioni del presenie Regolamento, si applicano le
nornie delin Legge 142/90, Legge 241/90, D.Lgs. 77/95, Legge 127/97 ¢ successive

modificazioni ed integraziont.

ART. 19
ENTRATA IN VIGORE

Il presente Regolamento entra in vigore ad avvenuta esecutivila della deliberazione di

approvazione e previa ripubblicazione all’Albo Pretorio per 15 giorni consecutivi,



SETTORE AFFARI GENERALI

SERVIZIO SEGRETERIA

TIPO PROCEDIMENTO/ATTIVITA’

TERMINE DI

| CONCLUSIONE

Deliberazione adottata dal Consiglio Comunale 50
Deliberazione adottata dalla Ginnrta Comunale 45
Ewmissione ordinanze sindncalt 5
Protocollo att 1
Prz}iblr'mzione Albo Pretorio 1
Notifica atti 10
Archiviazione ath 3
Rilnscio copic autentiche atti dell’ Amministrazione | 30
Aufenticazione 1
Rilascio certificatt 1
Dicltinrazioni sostilitive e alti notori 1
Stipntlazione contralli 20
Stipulnzione contralli cimiteriali 5
Detinee incidenti 30
Gara d'appalto: asta pubblica 40

licitazione privatn 70

trattativa privata 25
Provvedimenti sanzionatort 10
Rilascio autorizzazioni ¢ licenze 60
Concessione contribut 90
espropri 300

Domande E.R.P.

tempi A.LLER.




SERVIZI DEMOGRAFIC]

TIPO PROCEDIMENTO/ATTIVITA’

TERMINE

Di

CONCLUSIONE

Rilascio cer tificaii anagrafict

fenmo reale

audenticlie di copie: fincan. 5

tempo reale

oltre n. 5 1
Atto notorio _ 1
Rilascio carte d’identita 2
Rilascio libretti di lnvoro 1

/

Trascrizioni stato civile 2
Vm'mzfom’ anagrafica 24
Concessione residenza 30
Cancellazioni ann grafiche 5
Pratica di vinvio del servizio di lera 4
Pratica di dispensa dal servizio di leon 4
Viarinzione liste elettorals 20
Rilnscio certificati di iscrizione liste elettorali 2
Varizione enoloponinstica 30
Rilevazioni statistiche 15

Rilascio certificati ed estralli stnjo civile

termpo reale

Pratiche wmolorizzazione pey patenti e libretti circ.,

tempo reale

Rilascio certificati storici 10
Coutrolle elencli 30
Rilascio passaporto (autentica firma e registrazione) | 1
Auttentiche di firme 1
Pratiche AIRE 30




SERVIZI SOCIALI

CONCLUSIONE

TIPO PROCEDIMENTO/ATTIVITA’ TERMINE DIl -

Proceditra esmne richiesta Assistenzn Domiciliare |7

Richieste partecipazione retta Case di Riposo 25

Richieste contributi diversi privati ed Associazioni |30

Pratiche di invalidita 7
Richieste inserimento elenco indi genti : 30
3]
i




SETTORE PROGRAMMAZIONE LCONOMICA E GESTIONE FINANZIARIA
SERVIZIO FINANZIARIO

TIPO PROCEDIMENTO/A TTIVITA’ TERMINE Di
CONCLUSIONE
Pratiea istruttorin mitig 45

Provvedimenio riscossione ed e1:1issione reviersali 1

Provvedimento liguidazione edl emissioni wandati |8

S

Adempimenti IVA: reg.acquisti e vendite 15
{115
C M .
’_/_\, chitnsura nesisile 10
nY/
-~ P
Seruvzio econominle 8
controllo forniture 8
Procedurn §gravio e rimborse 15
l
' Regolnrizzazione varmaziont benf inunohilir 20
Procedura di foeazione 30
Gestione fatture 8
Ruoli extra tribitar 15

Anagrafe tributaria e ruolil - nccerlamenti fribvtnri 115

confenzioso tribnitario . 30




Assunzioni personale tramite concorso pubblico per

titoli ed esami 150
Assunzione personale per selezione 30
Formazione graduatorie per assunzioni tempo
determinato 30
| Provvedimento di nomina ed assunzione 10
Procedura di concessione aspettative 10
Provvedimenti cessazione da servizio-licenziamento |10
i Provvedimenti cessazione da servizio-dimissiont 10
??'Di’?'c‘dl’m{’”ﬂ cessazione servizio-persionaniento |10
Provvedimenti di trasferiniento 30
Rilascio certificati di serw'.zr'o 8
Pratica di riscatto servizi CPDEL - INADEL 30
Pratica di pensione 60
Paghe ¢ contributi 2
Applicazione contratie di lnvoro.- stipendi ed altri
cinolienti 1
SERVIZIO ISTRUZIONE E CULTURA
TIPO PROCEDIMENTO/ATTIVITA TERMINE Di
CONCLUSIONE
Proc.;’dum per rilascio borse di studio 120

Prestito librario: disponibile

tempo reale

a 1magnzzing 5
mterprestito bibliotecario 15
Disdette servizio mensa ¢ trasporto scolastico §




SETTORE GESTIONE DEL TERRITORIO

SERVIZIO LAVOR] PUBBLICIE MANUTENZIONI

TIPO PRO\,;DIMENTO/A TTIVITA’ TERMINE Di
CONCLUSIONE

Procedura cessione borarin ) 30 O
Istruzione stati d'avanzameinto 20

Istruzione perizia di varimmie 30
S

Procedura revisione prezzi - givdizi di con gruitd 10

Sopralliogo e redazione rapporio 15

.Paoccz{me d'appalto: asia pubblica 40

;' i licitnzione privata 70

o155 - trattaiivn privoia 25

Rapporto all’ Avitorita Giudiziarin 15

Mistire, accatastanmer: i, frazionanier i 90

Beni demarinly: aulorizzazions - concessioni -

ripristing 60

Patrinion; disponibile  pd tmisponibile per

destinnzione L

Verde, alberaticre, pavchi ¢ grarding, verde privato |30




SERVIZIO URBANISTICA

TIPO PROCEDIMENTO/ATTIVITA'

TERMINE DI

CONCLUSIONE
Rilascio concessione edilizin 85
Rilascio autorizzazioni edilizie 75
Rilascio autorizzazioni varie 60
Sopralliogo e redazione rapporto 30
Enissione Ordinanza Sindacale 60
Istruttorin Piano Attuativi 85
Certificazioni varie 15
| Certificati di destinazione urbanistion:
\,-/ - seuplici (2 mappali) 15
‘/Lj - complessi 30
Misitre, accatnstaments, frazionamenti 30
Statistica edilizin 30
Rilascio nudla osta inizio attivitg 30
Rilascio parere per ewissioni in al mosfera (DPR
203/88) 30
Rilascio mutorizzazione allo scarico L. 31 Y76 30
Dentincin inizio attivita V 20

Ordinanze contingibili ed wrgenti

tenpo reale

Rilascio auforizzaziont con iter jratiche edilizie

75




COMANDO POLIZIA MUNICIPALE

SERVIZIO POLIZIA MUNICIPALE

TIPO PR OCEDIMENTO/ATTIVITA®

TERMINE DI

CONCLLISIONE
Provvedimenti riguardanti ia disciplive del traffico |20
Formalizzazione acceriamento violnzione nome 150
Rilascio autorizzazioni e DETIICSS] 20
Istruzione pratiche mifermative 20
Rapporto all’Autorita Gindizinrin 15
Bjocerdirn per dentince smarrimenii o rinvenienti | 365 ]
’
|Rilascio Tesserini invalidi 15
Atttorizzazione sosta, nccesso veicoli 10
Accertamenty peroccitpazione siolo pubbiico 15
Rilascio autorizzazions passo carrabile 20
Rilascio autorizzazion; passnggio oare ciclistiche 15
Accesso alti annninisératipg mcidenti stradali ¢ var 15
Sopralluoght a seguito segunlazioni 15
Aceertamento residenze 20
Pratiche mifortini sul lnvore 5

Riconsegna veicoli oggetio di furto

i’('mpu renle

Riscossione verbali

fenipo reale

Registrazione armi vendile

5
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Jl presente Regolamento é stato approvato con deliberazione del Consiglio Comunale n. 58 in
data 27 novembre 1997.
IL SINDACO

(Rag. Giosué Paninforni)
@% ,

Pubblicato all’Albo pretorio del Comune dal 02 dicembre 1997 al 17 dicembre 1997, senza

IL SEGRETARIO ALE
(Dott. Domernido Fjga)

prad o

opposiziont.

IL SEGRETARIO ALE
(Dott. Domeyitco Higa)

La deliberazione di approvazione del presente Regolamento, pubblicata nelle forme di Legge, é
divenuta esecutiva ai sensi dell’Art. 46, I comma, della Legge 8 giugno 1990, n. 142 e

successive modificazioni.

S IL SEGRETARIO ¢OMUNALE
!/ o (Dott. Domgnio Figa)

Ripubblicato all’Albo Preforio del Comune dal 08 gennaio 1998 al 23 gennaio 1998:

IL SEGRETARIO ALE
(Dott. Domeprich Figd)
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