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COMUN E;"' DI % 3TETaNO D CATASTRA

PROV. - MESSINA

R E G O L A M EN T O

-

PER LA DETERMINAZIONE DET, RESPONSABTILE DEL PROCEDIMENTO

E DEL TERMINE PER LA SUA CONCLUSIONE
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CAPO T b

Art.3
Definizioni

1.Ai fini delle disposizioni del presente regolamento,per

Y legge si intende la L.R.30 aprile 1991,n.10,recante "disposizior:

per i procedimenti- amministrativi,il diritto di accesso a.

- documenti amministrativi e la migliore funzionalita del}l'attivit.
amministrativa®™. = ) ' .

2.Per procedimento si- intende 1la fase preparatoria,che

comprende il momento dell'iniziativa d'ufficio o a istanza di

parte,la fase istruttoria e degli altri adempimenti

procedimentali e la fase dostitutiva e conclusiva con l'adozione

del provvedimento finale;resta invece esclusa la fase integrativa

delltefficacia.

‘3.Per: unitd organizzativa si intende quell'organismo o
quell'ufficio a cui in base a norme primarie,alle disposizioni
statutarie e/o regolamentari o ad altri provvedimenti del
Segretario,dei dirigenti,dell'Amministrazione,é affidata
l'iniziativa,l'istruttoria ed ogni altro adempimento
procedimentale,anche se non fa capo ad esso la competenza
all'adozione del provvedimento finale.

4.Salva diversa determinazione, i1 responsabile aAel
procedimento & la persona -preposta all'unit3 organizzativa.

3.Per termine s5i intende l'arco di tempo prefissato per
portare a conclusione il procedimento,con 1'adozione del
provvedimento finale di competenza di questa Amministrazione.

L 6.Per provvedimento si intende la manifestazione di volonta c
- di conoscenza o di giudizio o di natura mista,posta in essere ds
un organo del Comune nell'esercizio della potesta amministrativa.

CAPO II

Art.2
Oggetto

1.31 presente regolamento uniforma le procedure amministrative
di questo Comune aj principi fissati nella legge,nello Statuto e
nei vigenti regolamenti.

2.Viene adottato ai sensi degli articoli 2 dell'O.A.EE.LL. e 7
della L.142/90,cosi come recepito dall'articolo 1,comma 1,lettera
b),della L.R.48/91,nonch& per 1'esecuzione e 1la corretta
applicazione degli articoli 2 e 4 della L.R.10/91 e dell'art.<’
dello Statuto di questo Comune. T

- 3. Le pubbliche amministrazioni sono tenute ad esaminare gli atti di loro
competenza secondo un rigoroso ordine cronologico; solg particolari casi
di urgenza o di impossibilitd del rispetto di tale ordine possonc consentire
. deroghe a quanto disposto dal_presente comma e, comunque, la deroga deve
essere esplicitata e motivata dal dirigente dell'unitd organizzativa preposta

- al procedimento.

4. I1 regolamento ha per_oggetto:

—“ia determinazione per cjascun tipo di procedimento,qualora no -
-.-. . . stabilito da_ altra fonte. primaria,dallo Statuto -o. da. altr.
DT ‘regolamenti}dell'upité;ergaqiézativa responsabiledell‘istruttorj -
. .- e di ogni;altpd‘adémgimgngéjbrqpedimentale;"-ff“»' CoTE sl

- __~1aAﬁeterminaziqhé;ﬁer;cigséun tipo. di procedime

77 .. regolato da ©  dltra’- _‘fonte legislativa,statutaria
regolamentdre,del termine entro cul "esso deve essere portato
conclusione. '
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Art.3
Procedimento amministrativo

1.I1 procedimento,se deve esserxre iniziato dtufficio o
obbligatoriamente su istanza,deve essere concluso con 1tadozione
di un provvedimento espresso. )

2.0gni provvedimento amministrativo deve essere motivato,salvé
per gli atti normativi e a contenuto generale.La motivazione deve
indicare 1 presupposti di fatto e le ragioni'giuridiche che hanno
determinato 1la decisione dell‘Amministrazione,in relazione alle

risultanze dell'istruttoria.
3.8e 1le ragioni della decisione risultano da altro atto

dell*Amministrazione richiamato dalla decisione stessa,insieme
alla comunicazione di quest'ultima deve essere indicato e reso
disponibile,a norma della presente legge,anche 1'atto cul essa si
richiama. =~ =~ ° .

4.In ogni atto comunicato o notificato al destinatario devono
essere indicati il termine e 1'autorita cui @& possibile

ricorrere.

Art.4
Unita organizzativa

1.Qualora il procedimento,pur concludendosi con 1'adozione di
un unico provvedimento .finale,si‘ articola in pid
sub—procedimenti,verranno_even ualmemte individuate diverse unita
organizzative in relazione alle fasi sub—procedimentali pia
importanti. -

2.Per la determinazione delle varie unita organizzative non si
terra conto della struttura organizzativa©®o gerarchica dell'area

o settore di attivita,ma- di quella per materia,individuando

1'unita organizzativa in modo da mantenerla all'interno dello
stesso servizio gia individuato in base alla materia.

CAPO TII .

Art.D ' '
Responsabile del procedimento .

i.Salva diversa determinazione,responsabile del procedimento &
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colui che risulta preposto alla direzione dell'unita |

organizzativa e 1a sua posizione & da ricollegare a

quest'ultima,prescindendo dalla qualifica ricoperta o dal livello '
posseduto e,nel caso di supplenza © vicarieta,dalla titolarita -
|

dell'ufficio.
2.Le persone preposte alla direzione dell'unita organizzativa

cessano dalla posizione di responsabile del procedimento S€g
assegnano per iscritto 1i singoli affari ad altri dipendenti;

addetti alla stessa unita organizzativa o che,per qualifica ©

1ivello,possono espletare 1 compiti e le funzioni previste per il
relativo procedimento. ’

' . Art.6
peterminazione delle-unita organizzative

=77 1.La tabella fn;i;aauishiiegarg'ufal . provvedimento - ai
'_G.M.,individuera,per cia5qunaﬁ¢at§gofia dai procediménti,qualof&
non gia stabilitor da disposizioni, legislative;statutarié'“e
regolamentari,l'unita organizzétiVa responsabile dell*istruttorid
e di ogni altro adempimento 'proéedurale,nonché 1'organd
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competente all'adozione del provvedimento finale.
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2.Compete alla Giunta Municipale predisporre la tabella g .
determinare le unita organizzative,individuando in concreto le
wvarie categorie di procedimenti e stabilendo i termini per la
ioro conclusione,mentre compete al sindaco,ai sensi dell'articolo
i3 della L.R.26 agosto 1992,n.7 ¢ successive modifiche ed
integrazioni,nominare~i responsabili degli uffici e dei servizi.
3.Ulteriori determinazioni o modifiche alla tabella di cui al
precedente comma- potranno °essere apportate con apposito
provvedimento di G.M. o del Sindaco e rese .pubbliche ai sensi del
successivo articolo i6.

. ¢
- - - ' art.?
Funzioni del responsabile
1.I1-. responsabile dell'unita organizzativa provvede ad
assegnare a 8S& O ad altro dipendente adetto all'unita 1la
responsabilita dell'istruttoria e di ogni altro adempimento
inerente il singolo procedimento nonché, eventualmente,
dell'adozione del provvedimento finale. :
2.Fino a quando non sia stata effettuata 1 'assegnazione di cui
al precedente comma 1,8 considerato responsabile -del singolo
procedimento il funzionario preposto alla direzione dell'unitéd
organizzativa.

, 3.L'unitd organizzativa competente ed i1 nominativo del
responsabile del procedimento sono comunicati ai soggetti nei cu’
confronti il provvedimento finale & destinato a produrr’
effetti,a coloro che per legge o regolamento debbon
jntervenirvi, agli estranei al procedimento specificament
‘individuabili senza particolari jindagini,sempreché possa lor:
derivare un pregiudizio giuridicamente_‘rilevante' e.,infine,.
richiesta,a chiunque vi abbia interesse. ' :

4.I1 responsabile del procedimento svolge le funzioni indicat
dalla legge nonché quelle disciplinate da ulteriori DnDorr
amministrative,statutarie e regolamentari.

5.11 responsabile del procedimento:

—valuta,ai fini istruttori,le condizioni di ammissibilita,
requisiti di legittimazione ed i presupposti che siano rilevant
per 1l'emanazione del provvedimento; '
—accerta d'ufficio 1 fatti,disponendo il compimento degli at
all'uopo necessari,e adotta ogni misura per 1'adeguato
sollecito svolgimento dell'istruttoria.In particolare.,p
chiedere il rilascio .di dichiarazioni e 1la rettifica
dichiarazioni ¢ istanze erronee o incomplete e pud esperi
- accertamenti tecnici ed ispezioni ed ordinare esibizio
documentali. -
~propone,qualora la ritenga necessaria,l'indizione o, avendone
- competenza, indice conferenze di. servizi, sottoponendo oggett
partecipanti e motivazioni al visto del dirigente dell'un:
organizzativa; :
-cura le comunicazioni, le publicazioni e le notificazic
previste dalla legge ‘e dai reglamenti,utilizzando gli appos
-..servizi;. ' S S
-~espleta i compiti previsti dalla 1.n.15/68; ..

L

.7 ~trasmetté,qualora il provvedimento f}pale—non_rientri'nella

'-e?70bmp§§eﬁiardirgt€amente 1a proposta,corFredata-da tutti gli &

) istruttéri;all‘organo éompetente-péf‘I!édqiibne-delgptovvedime'

finale; - . e S
—comunica,il giorno precedente 1a fine " di ogni "“mese e

- iscritto,al dirigente dell*unita organizzativa di cui
parte,l'elgnco dei provvedimenti definiti e/o in corso

definizione e/o in jstruttoria che gli sono stati assegnati;

\




$~!‘ '

-consente al Difensore civico 1‘'accesso agli - atti in suo
possesso.

6.I1 dirigente di ciascuna unita organizzativa,a sua volta,é
tenuto,1'ultimo giorno di ogni mese,a comunicare per iscritto al
Sindaco l'elenco deij Provvedimenti definiti nei mese e quelli
ancora in corso di definizione e/o in istruttoria.

1.7 termini determinatij dalla G.M.comprendono i tempi
necessari all'istruzione da parte dell'unita organizzativa,quelli
di eventuali pareri interni e quelli per 1'adozione del
provvedimento finale.

2.Non vengono computati i termini occorrenti per 13
pubblicazione,per 1la notifica del Provvedimento finale e/o
esecutivo e gquelli necessari perche i1 Provvedimento diventi
efficace. _

3.I termini determinati aj sensi dell'articolo 2 della legge
risultano dalla sommatorijia dei tempi necessari a ciascuna unita
organizzativa,a c¢iascun ufficio interno o organo di questa

Amministrazione che in gqualsiasi modo deve intervenire nel
4.Per i tempi relativi agli utfici o organi interni non
stabiliti o prederminati ber 'prassi per i..quali- si. ritiene
opportuno “prefissare j1 termine di adempimento,quest'ultimo sara
stabilito dalla G.M.
5.Qualora la G.M. non provveda a fissare i termini o non 1o

stabilisca per qualche procedimento,il termine- ¢ di trenta
giorni.

Art.9
Computo dei termini

1.I1 termine per i pProcecGimenti d'ufficio, anche se attivati su
denuncia di privati,decorre dalla data della comunicazione
all“interessato.Per i procedimenti ad iniziativa dqdi parte,dal
momento in cui 1Ja domanda perverra all'unity organizzativa

hormativa in materia.

2.8e il responsabile del Procedimento accerti la mancanza di
detta documentazione,ne far3, entro dieci giorni,apposita
richiesta a11'istante,facendohpresente che il termine iniziera a
decorrere dalla ricezione dei documenti richiesti.

Art_10 : )
Redaziene e contenuto della domanda

i;lﬁ“dbméndabeliiStaﬁéa deve eééeféirédaﬁﬁé_pélieugﬁfme-e_pei
. modi. stabi;ip;{délla.iGhM, con appqsigi'_fcygmijﬁallggati‘alla

2 Essa’ deve essere indirizzata all'organo competehte e deve

essere corredata della prescritta documentazione.

R
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Art.11
Provvedimento finale

1.Se 1'emanazione del provvedimento finale & di competenza del
responsabile del procedimento,egli & tenuto ad adottare il
provvedimento stesso subito dopo la definizjone del procedimento
e comungue entro i termini previsti, salvo giustificate
interruzioni o sospensioni

2.Se all'‘emanazione del provvedimento finale & tenuto un altro
funzionario o un altro organo,la proposta,corredata dagli atti
necessari,dovrd essere trasmessa all'ufficio competente a cura
del responsabile del procedimento entro tre giorni lavorativi
successivi a quello di definizione dell'istruttoria e comunque:
- 5 giorni prima della scadenza del termine,se il provvedimento é
di competenza di un organo monocratico;
- 10 giorni prima della scadenza del termine,se il provvedimento
& di competenza della Giunta Municipale;
- 20 giorni prima della scadenza del termine,se il provvedimento
& di competenza del Consiglio Comunale.

Art.12
Interventi di soggetti esterni

1.0ualora a fini istruttori o per 1l'emanazione dell'atto
conclusivo si renda  necessario l'acquisizione di un parere,ur
atto o un-provvedimento,ovvero l'espletamento 4i un accertamentc
ad . opera di un organo esterno all'Amministrazione,il termin-
viene sospeso per tutto il periodo di tempo intercorrente tra lz
data della richiesta e 1l'acqgisizione della. risposta.- - .

2.I1 precedente comma si applica anche nei casi in cui ¢&
previsto l'interventc di un soggetto privato. : R

3.Al1l1'interessato dovra essere comunicata,entro 1c

giorni,1'avvenuta sospensione

Art.13
Proroghe

1.5¢ per l'emanazione dell'atto conclusivo del procedimento
dovesse rendersi necessaria l'acquisizione di pareri,documenti
ovvero effettuare accertamenti,di regola non previsti nel corso
del normale procedimento,e per questo motivo il responsabile del
procedimento o 1l'ufficio o 1l'organo competente si trovi
nell'impossibilitd di rispettare il termine prefissato,questo
viene prorogato di 30 giorni.

2.Qualora il responsabile del procedimento,o l'organo preposto
all'emarrazione del provvedimento finale,per particolari evenienze
o per specifiche esigenze istruttorie,si dovesse trovare
nell'impossibilitad di rispettare il termine stabilito,indichers
il nuovo termine entro il quale dovrad concludersi l'istruttoria ¢
essere adottato il provvedimento. - ) ~
_ .. 3.In _ogni <caso .la durata complessiva del . relativc
procedimento,compresa 1'emanazione del provvedimento - finale.nor

. potra . superare-il -doppioc-di quella originariamente prevista..

4.Quanto . previsto ‘nei. precedenti commi-dovra. formare.-oggettc

- di"- formalé’ e -motivato atto . 'da - parte -‘del . Sindaco,d:
,comunicaré,entro*lo-giorni'dall‘adozione,all'intereﬁsato, ST

CAPO IV




-all'intervento.

L T

. Art.14

Partecipazione al procedimerito %

1.L*avvio del procedimento & reso noto mediante comunicaziocne,
ai soggetti nei cui confronti il provvedimento finale & destinato
a produrre effetti,a coloro che per legge o regolamento debbona-
intervenirvi,agli estranei al .. procedimento specificamente.
individuabili senza particolari indagini, sempreché possa loras:
derivare un pregiudizio giuridicamente .rilevante e, infine, a
richiesta, a chiunque vi abbia interesse.

2.La comunicazione dovra contenere: ‘ i
» - - . 1 §
-1'Amministrazione competente;

-l'oggetto del procedimento promosso; . - {
-1'ufficio e la persona responsabile del procedimento; #

orario di accesso al medesimo. -
3.Gli interessati hanno diritto di prendere visione degli att

-1'ufficio in cui .si pud prendere visione degli atti e giorno j
del procedimento e Qi presentare memorie scritte e documentizé

tranne che: :

L
-per i documenti coperti da segreto di Stato,ai sensi dell'art.1
della legge 24 ottobre 1977,n.801; ' §
-nei casi di segreto o di divieto di divulgazione altrimenti}
previsto dall‘ordinamento; i
-in tutti i casi di esclusione disposta dal Governo con propri;
decreti; :

-nei casi di sottrazione all'accesso disposti da questa’
Amministrazione con propri regolamenti. i

-~ ' -Art.15 _
: -Intervento volontario

1.T soggetti portatori di interessi pubblici o privati,nonché
i portatori di interessi diffusi costituiti inassociazioni o
comitati, cui possa derivare un pregiudizio dal provvedimento, :
possono intervenire nel procedimento,con facolta di prendere
visione degli atti del procedimento e di presentare memorie|
scritte e documenti nei limiti di quanto indicato nell'ultimo
comma del precedente ‘articolo. ST

2.La domanda di intervento deve contenere gli elementi utili
per 1l'individuazione del procedimento cui 1'intervento si
riferisce,nonché le generalita ed il domicilio
dell'interveniente. ' ' ’

3.11 responsabile del procedimento & tenuto ad accertare se
gli intervenienti siano o meno portatori di interessi pubblici o
privati ovvero siano portatori di interessi diffusi costituiti in
associazioni o comitati,cui possa derivare un pregiudizio dal
pProvvedimento e, in ‘caso positivo, deve effettuare 1loro 1le’
Comunicazioni previste dal® precedente articolo.In caso
nNegativo,deve comunicare motivatamente 1le ragioni ostative

- Art.16
. Accordi

1.1In aci:c}'g‘l-imento-"_di'_ osservazioni e -proposte presentafei-_.c]mé :

" . siano pertinenti alltoggetts .del procedimento ‘e chej quindi,” si -
-ha - 1'obbligo -'d@i" “valutare,l'Amministrazione procedente " pud
concCludere, senza pregiudizio dei diritti dei terzi,e in ogni caso -

nel perseguimento del pubblico- interesse,accordi con gli-
interessati al fine di determinare il contenuto discrezionale del :

=
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provvedimento flnale ovvero,nei casi ammessi,in sostltu21one di
questo.

2.G1i accordi devono essere stipulati,a pena di nmlllta,per
.iscritto,salvo che la legge non disponga altrimenti.Ad essi si
applicano,ove non diversamente previsto, i principi del codice
civile in materia <di obbligazioni e) contratti in quanto

£ibili.

3.G1i accordi sostitutivi di provvedimenti sono soggetti ai
medesimi controlli previsti per questi ultimi.

4 _Per sopraggiunti motivi di pubblico interesse
1'Amministrazione recedé unilateralmente dall'accordo,salvo
1*obbligo di corrispondere un indennizzo per gli eventuali
pregiudizi subiti dal prlvato.-

s5.Le controversie in materia di formazione, conc1u81one ed ~
esecuzione degli accordi di cui al presente articolo sono
riservate alla giurisdizione esclusiva del giudice
amministrativo. ‘
2
i CAPO V
; Art.17
i Pubblicita
'
a' i.Le unitd organizzative e i termini per la conclusione dei

vari proced1ment1 saranno resi pubblici mediante affissione
continua all'Albo pretorio della delibera di G.M. di cui al
ﬁprecedente articolo 6, con relativi allegatl.
~ 2.Di quanto -sopra sarada data notizia mediante appositi
avvisl,da affiggere nei luoghi pid frequentati del Comune.
Art.18
Disposizioni transitorie

WA

1.Le <disposizioni del presente regolamento si applicano
solamente ai procedlmentl iniziati dopo 1la sua entrata in
vigore,mentre .non si appicano nei confronti dell'attivita di
questo Comune diretta all'emanazione di atti normativi,generali
; di pianificazione,di programmazione nonché ai procedimenti
; tributari,per i quali restano ferme le particolari norme che
regolano la relativa formazione.
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i Art. 19
bisposizioni finali
i1.Per quanto non espressamente previsto nel presente

regolamento,saranno osservate le norme statali e regionali. che
iegolano la materia,in particolare la L.n.241/90 e ;la L.R.n. '
L0/91.

2.11 presente regolamento deve essere tenuto a disposizione L
del pubblico,ai sensi dell'articolo.” 198 dell'O.EE.LL. e la
visione & consentita,a semplice richiesta,a qualsiasi cittadino.

e ;_' ,i,_-.f_ . Art.20
. : i T " Entrata in vigore .
1111 presente regolamento . verra- rlpubbllcato,succe551vamente‘
alla -sua’ approvazione da parte del CO.RE.€O, ;per.- Ia durata di 15
- giorni consecutivi ed entrera in VLgbre il ngrnO successxvo alla
= .- scadenza di detta ripubblicazione. -
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