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DISCIPLINA GENERALE DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI
(legge 7.8.1990 n. 241)

Capo | Principi generali

Art. 1 Oggetto e Finalita

1. La presente disciplina regolamentare, attuatlele disposizioni della legge
7.8.1990 n.241, della legge regionale 16.9.2011endello Statuto, si applica ai
procedimenti amministrativi di competenza dellavidroia di Terni, sia attivati da
privati, altri Enti, Uffici o Amministrazioni, si@romossi d’ufficio.

2. La legge 7 agosto 1990, n. 241 con le successpdificazioni, rappresenta il
guadro di riferimento generale dei principi in tedhgrocedimento amministrativo al
guale il presente Regolamento si ispira e si comfor

3. L'Amministrazione coinvolge i cittadini nello aggimento della sua attivita,
garantendo adeguati livelli di qualita, pubblicitthasparenza e semplificazione,
nell'ambito dei principi dell'ordinamento comunitae nel rispetto dell’'economicita,
dell’efficienza e dell'efficacia dell'azione amnstrativa.

4. Fermo restando quanto previsto dal presentelagnto e salvo che la legge
disponga diversamente, in tutti i casi nei quah @onecessario adottare atti di natura
autoritativa, I'Amministrazione agisce secondodemme di diritto privato.

5. Tutti i provvedimenti devono essere motivati.

6. Il procedimento non pud essere aggravato sepeonstraordinarie e motivate
esigenze imposte dallo svolgimento dell'istruttoria

Art.2 Definizioni

1. Ai fini del presente regolamento si intende:

a) per "procedimento amministrativo”, la sequenizattl tra loro connessi per la
definizione di decisioni e provvedimenti delll Amnstrazione, nel perseguimento di
pubblici interessi;

b) per "istruttoria", la fase del procedimento hmzata all'acquisizione di ogni
elemento utile alla formazione delle decisioni e [fEssunzione del provvedimento
finale;

c) per "provvedimento finale", I'atto conclusivol geocedimento amministrativo,
esplicitante la decisione delll Amministrazionesile volonta, le valutazioni in merito



agli interessi pubblici e privati dei soggetti caoiti e le motivazioni delle scelte
adottate;

d) per "conferenza di servizi", la sede di confoormell'ambito della quale
I'’Amministrazione acquisisce elementi istruttoriliunonché intese, concerti, nulla
osta o0 assensi, comunque denominati, da parte i affici, servizi o
amministrazioni,

e) per "segnalazione certificata di inizio di atév (SCIA), il procedimento
amministrativo, in base al quale il soggetto imndeeto0 rende nota
allAmministrazione la sua intenzione di realizzanea specifica attivita privata,
coinvolgente interessi pubblici, attraverso l'a@xificazione dell'esistenza dei
requisiti e presupposti previsti da leggi o daattiministrativi a contenuto generale;
f) per "silenzio assenso”, il procedimento ammmaisto, riferito a determinate
tipologie di attivita, coinvolgenti interessi pulble il cui esercizio sia subordinato
ad un atto di consenso delllAmministrazione.

In base al silenzio-assenso la richiesta dell'atio consenso si considera
implicitamente accolta senza necessita di un pidinvento espresso quando, dalla
presentazione della domanda descrittiva dell'tdtivisia decorso il periodo
predeterminato senza rilievi da parte dell' Ammnaizione;

g) per "comunicazione alllAmministrazione", I'attormale con il quale il soggetto
interessato informa I'Amministrazione della readizibne di attivita non soggette a
titolo autorizzatorio, per le quali puo essereawtt svolta dalllAmministrazione
specifica ponderazione di interessi, relativa sélvaguardia di interessi pubblici, con
eventuale adozione di atti inibitori;

h) per "interruzione dei termini", 'azzeramentd denteggio dei termini nei casi
previsti da leggi e regolamenti;

1) per "sospensione dei termini”, il blocco tempuwa della decorrenza dei termini
che il responsabile del procedimento puo dispogiecasi previsti da leggi e dal
presente regolamento;

j) per "responsabile del procedimento” il dirigedid Settore al quale € attribuita la
competenza per materia o altro dipendente da lagdeo;

k) per "dirigente di Settore" il dirigente prepostiée strutture organizzative in cui si
riparte I'Amministrazione provinciale, coerentengemmon le funzioni definite dal
Regolamento sull'ordinamento degli uffici e devsar

) per "Amministrazione" o "Provincia", la Provircdi Terni.

Art.3 Individuazione dei procedimenti amministrativi - Modifiche e integrazioni

1. | procedimenti amministrativi di competenza ddHrovincia, i Settori e le Unita
Organizzative competenti, i Responsabili, i ternper la conclusione e gli Organi
competenti per l'adozione del provvedimento finaleno indicati negli elenchi
allegati e sono periodicamente sottoposti a rewesiantegrazione o modifica in
relazione ad esigenze di aggiornamento normatifineionali alla semplificazione
dell'attivita amministrativa. Gli elenchi sono reksponibili in formato elettronico e
consultabili sul sito internet della Provincia.
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2. Le revisioni, modifiche ed integrazioni ai prds®aenti amministrativi, in ragione
del prevalente carattere organizzativo, sono apf@rton provvedimento della
Giunta.

Art.4 Trasparenza e Accesso

1. La trasparenza, intesa come accessibilita totalerealizzata mediante la
pubblicazione sul sito della Provincia delle infazioni concernenti ogni aspetto
della organizzazione e delle attivita istituziondiegli atti e provvedimenti adottati,
fatta salva la tutela dei dati personali sens#i8ensi di legge.

2. In particolare sul sito dellEnte saranno putddii e liberamente consultabili, i
seguenti atti e provvedimenti:

I'organigramma, l'articolazione degli uffici, lerétuzioni e I'organizzazione di
ciascun ufficio anche di livello dirigenziale noergerale, i nomi dei dirigenti
responsabili dei singoli uffici, nonché il settodell'ordinamento giuridico
riferibile all'attivita da essi svolta, corredafidilocumenti anche normativi di
riferimento;

I'elenco delle tipologie di procedimento svolte dascun ufficio di livello
dirigenziale, il termine per la conclusione di cias procedimento ed ogni
altro termine procedimentale, il nome del respoitsab 'unita organizzativa
responsabile dellistruttoria e di ogni altro ademgnto procedimentale,
nonché dell'adozione del provvedimento finale, comaéviduati ai sensi degli
articoli 2, 4 e5 dellalegge 7 agosto 1990, n. 241,

le scadenze e le modalita di adempimento dei prowadi individuati ai sensi
degliarticoli 2 e 4 della legge 7 agosto 1990, n. 241,

I'elenco completo delle caselle di posta elettrnistituzionali attive,
specificando anche se si tratta di una casellaostiapelettronica certificata di
cui aldecreto del Presidente della Repubblica 11 febbraio 2005, n. 68;

le pubblicazioni di cui aldirticolo 26 della legge 7 agosto 1990, n. 241, nonché

I messaggi di informazione e di comunicazione mmtewdallalegge 7 giugno
2000, n. 150;

I'elenco di tutti i bandi di gara;

I'elenco dei servizi forniti in rete gia disponib# dei servizi di futura
attivazione, indicando i tempi previsti per I'atatone medesima,;

| bandi di concorso;

il registro dei processi automatizzati rivolti allgblico. Tali processi devono
essere dotati di appositi strumenti per la verifcadistanza da parte del
cittadino dell’avanzamento delle pratiche che ¢mardano.

3. La Provincia ha inoltre I'obbligo di pubblicasel proprio sito istituzionale in
apposita sezione di facile accesso e consultaziendenominata: «Trasparenza,
valutazione e merito»:



a) il Programma triennale per la trasparenzaneegrita ed il relativo stato di
attuazione;

b) il Piano e la Relazione sulla performance;

c) l'ammontare complessivo dei premi collegatia afjerformance stanziati e
I'ammontare dei premi effettivamente distribuiti;

d) l'analisi dei dati relativi al grado di differxAazione nell'utilizzo della premialita
sia per i dirigenti sia per i dipendenti;

e) 1 nominativi ed i curricula dei componenti debrganismo indipendente di
valutazione;

f) 1 curricula dei dirigenti e dei titolari di p@soni organizzative, redatti in
conformita al vigente modello europeo;

g) le retribuzioni dei dirigenti, con specificai@genza sulle componenti variabili
della retribuzione e delle componenti legate adlmtazione di risultato;

h) i curricula e le retribuzioni di coloro che estono incarichi di indirizzo politico-
amministrativo;

1) gli incarichi, retribuiti e non retribuiti, cderiti ai dipendenti pubblici e a soggetti
privati.

Capo Il Fasi ed elementi strutturali del procedinento amministrativo

Art.5 Awvio del procedimento

1. Il procedimento ad iniziativa di parte prendeviav dalla data in cui
I'’Amministrazione riceve, anche per via telematieadomanda,la dichiarazione o
l'istanza. Per i procedimenti d'ufficio, l'avvieabrre dalla data dell'atto propulsivo,
introduttivo o accertativo con cui si sia maniféstda parte dellAmministrazione
I'obbligo o l'intenzione a procedere.

2. Tutte le domande, dichiarazioni o istanze, date dalla documentazione richiesta
ed essenziale ai fini dell'istruttoria, devono esdermalizzate per iscritto e possono
essere inviate anche per posta, per fax o peelmatica (posta elettronica).

3. Per le istanze prodotte a seguito di avvisi fiobbo bandi indetti
dallAmministrazione, i termini decorrono dal giorauccessivo a quello della data di
scadenza del bando.

Art.6 Comunicazione di avvio del procedimento

1. La comunicazione di avvio del procedimento, ainma rilasciata contestualmente
alla presentazione dell'istanza o all'avvio d'idfi@ inviata ai soggetti nei confronti
dei quali il provvedimento finale e destinato acwoe effetti diretti, a quelli che per
legge devono intervenirvi nonché agli altri soggethdividuati o facilmente
individuabili, nei confronti dei quali il provvediemto possa arrecare un pregiudizio.
2. Nella comunicazione devono essere indicati:

 l'unita organizzativa competente;

5



» l'oggetto del procedimento;

» il nominativo del responsabile del procedimento;

» ['ufficio in cui si pud prendere visione degli attiorario e le modalita di

accesso all'ufficio;

» la data di avvio del procedimento;

il termine per la conclusione;

» ['Organo competente per I'adozione del provvedimadnclusivo;

* i rimedi esperibili in caso di inerzia dell'amminezione.
3. Qualora il nome del responsabile del procedimemon sia individuabile
immediatamente, devono essere comunicati all'issate le modalita ed i tempi con
Cui sara messo a conoscenza del nominativo dedmeapile.
4. Nel caso in cui per il numero dei destinatarcéanunicazione personale non sia
possibile o risulti particolarmente gravosa, I'Amisirazione pu0 adottare altre
forme di pubblicita (avvisi pubblici, comunicatastpa, manifesti).

Art.7 Attivita istruttoria

1. Tutti gli uffici che intervengono in un procednto sono tenuti a prestare piena e
tempestiva collaborazione al responsabile del pliotento per ogni necessita
istruttoria, per l'acquisizione di tutti gli elententili per formulare la decisione e per
il rispetto dei termini di cui all'art. 12.

Art.8 Forme di collaborazione nell'attivita istruttoria

1. La Provincia, nel rispetto dei principi di impg&lita e buon andamento, puo
conferire, per motivate ragioni di economicita,iaftia ed efficienza, a soggetti
esterni lo svolgimento di attivita propedeutichd'adbzione del provvedimento
finale, ovvero lo svolgimento di attivita materiadi supporto all'esercizio delle
proprie funzioni, con esclusione della valutazidegli interessi pubblici coinvolti.

2. Per le finalita di cui al coma 1 il dirigentel dgettore conferisce incarico di
pubblico servizio ai soggetti pubblici o privatingoli o associati, ritenuti idonei a
svolgere l'attivita di supporto.

3. Qualora il conferimento di cui al comma 1 abtasattere oneroso e possa pertanto
gualificarsi come appalto di servizi, esso viergotato secondo la normativa vigente
in materia di contratti pubblici.

Art.9 Interruzione del procedimento

1. Il Responsabile del procedimento, nel caso inlawlichiarazione, domanda o
istanza presenti irregolaritd sostanziali o sieewsr di uno o piu degli elementi
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prescritti, interrompe il procedimento comunicani@ocause di irregolarita o di
incompletezza ed il termine assegnato per la ptazene della documentazione
necessaria.

2. L'interruzione del procedimento comporta:

a) il riavvio dall'inizio del procedimento quandoeln termine stabilito
dallAmministrazione siano presentati gli elemeiutniesti;

b) la chiusura del procedimento, quando nel ternstadilito dall'Amministrazione
non siano stati presentati gli elementi richiesti.

Art.10 Sospensione dei termini del procedimento

1. L'Amministrazione puo sospendere per una sdla Ve decorrenza dei termini del
procedimento amministrativo, all'infuori dei cagieysti per pareri e valutazioni
tecniche esterne, di cui agli artt. 10 e 11, quasidscontrino esigenze eccezionali o
imprevedibili connesse all'istruttoria e comportdat richiesta agli interessati di
specifici chiarimenti, integrazioni o acquisiziomke informazioni o certificazioni
relative a fatti, stati o qualita non attestati documenti gia in possesso
del’Amministrazione e non direttamente acquisibfiresso altre pubbliche
amministrazioni.

2. L'Amministrazione trasmette agli interessati unativata comunicazione della
sospensione del procedimento, indicando i termier fa presentazione della
documentazione eventualmente richiesta.

3. Il periodo della sospensione di cui al preceglem@mma 1 non puo protrarsi per
oltre trenta (30) giorni.

Art. 11 Pareri obbligatori e valutazioni tecniche

1. Nei casi in cui debba essere obbligatoriament#ite un organo consultivo e
guesto non si pronunci nel termine di venti (20prigi, gli uffici sono tenuti a
procedere indipendentemente dalla acquisizionpaleire.

2. Nei casi in cui sia previsto che per lI'adozidnan provvedimento debbano essere
preventivamente acquisite valutazioni tecniche emgjani od enti preposti al rilascio
non vi provvedano nel termine di venti (20) giodail ricevimento della richiesta, il
responsabile del procedimento procede indipendenriem dall’espressione del
parere.

3. Nel caso in cui I'organo o I'ente preposto lalsaio dei pareri o delle valutazioni
tecniche abbia rappresentato esigenze istruttibrietmine entro cui devono essere
rilasciati puo essere sospeso per una sola valtparere o la valutazione devono
essere resi definitivamente entro quindici giorallal comunicazione degli elementi
Istruttori da parte del responsabile del procedimen

4. | pareri e le valutazioni tecniche di cui ai conml e 2 sono trasmessi con mezzi
telematici (posta elettronica).



Art.12 Pareri e valutazioni tecniche in materia di tutela ambientale,
paesaggistica, territoriale e della salute

1. In caso di pareri e valutazioni che debbanoressksciati da amministrazioni
preposte alla tutela ambientale, paesaggisticatoréale e della salute dei cittadini
non si applicano le disposizioni di cui al preceadeart.10.

2. L'Amministrazione, in relazione ai procedimerdhe richiedono pareri e
valutazioni rientranti nella previsione del commaao, al fine di garantire il rispetto
dei termini, stipulare accordi quadro o protocadlliintesa con le amministrazioni
preposte.

3. Con tali accordi o protocolli si definisconorepupposti generali in presenza dei
guali alllAmministrazione € consentito ritenere eoracquisito il parere o la
valutazione favorevole sul singolo procedimento.

4. Qualora non sia possibile stipulare gli accardiprotocolli di cui al comma 3,
I'’Amministrazione, nel caso in cui riscontri unatematica violazione dei termini
previsti per l'acquisizione dei pareri o delle ¥a#ioni in materia di tutela ambientale
e della salute dei cittadini, puo rivolgersi, seldgislazione lo consente, ad altri
soggetti pubblici competenti per materia.

Art. 13 Durata del procedimento

1. | termini per la conclusione dei procedimentie aon stabiliti direttamente da
disposizioni di legge nazionale o regionale, sordfindi negli elenchi di cui al
precedente articolo 3.

2. Per i procedimenti non inseriti negli elencihitermine e di trenta giorni.

3. | tempi fissati per la conclusione di ogni prioeento comprendono anche le fasi
intermedie, interne alllAmministrazione, necessaneer il completamento
dell'istruttoria.

4. Qualora in relazione al singolo procedimento ftermine fissato
dallAmministrazione non sia rispettato, il Resmlnike del procedimento ne da
comunicazione agli interessati, motivando le raiguh ritardo.

5. La mancata o tardiva emanazione del provvedimneostituisce elemento di
valutazione della performance individuale, nonché&edponsabilita disciplinare e
amministrativo-contabile del dirigente e del funmado inadempiente. A tal fine la
circostanza é segnalata alla Giunta e all’Organisrdipendente di Valutazione.

Art. 14 Risarcimento del danno

1. L’Amministrazione ed i soggetti privati prepostll’esercizio di attivita
amministrative sono tenuti al risarcimento del danmgiusto cagionato in
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conseguenza dell’inosservanza dolosa o colposatedgline di conclusione del
procedimento.

2. L’Amministrazione e tenuta a corrispondere ndennizzo di € 30,00 per ogni
giorno di ritardo, fino ad un massimo di € 1.000,00stanza di indennizzo deve
essere prodotta, a pena di decadenza, entro seggamti dalla scadenza del termine
fissato per la conclusione del procedimento, af&ago Generale della Provincia.

3. L'importo erogato a titolo di indennizzo daarifo fara carico al Responsabile del
procedimento che ha agito con dolo o colpa grave.

4. Le controversie relative al risarcimento delm@asono attribuite alla giurisdizione
esclusiva del giudice amministrativo. Il diritto @éarcimento si prescrive in cinque
anni.

Art. 15 Comunicazione dei motivi ostativi all'accglimento dell'istanza

1. Nei procedimenti ad istanza di parte il Respbitsalel procedimento, prima di
provvedere all'adozione di un provvedimento negatbomunica tempestivamente ai
richiedenti, in forma scritta, i motivi che ostaaldaccoglimento della domanda.

2. Entro il termine di dieci giorni dal ricevimentiella comunicazione, i richiedenti
hanno il diritto di presentare per iscritto le lmsservazioni, eventualmente corredate
da documenti.

3. L'eventuale riesame dell'istanza, qualora siaamvolte nell'istruttoria varie
Amministrazioni, puo avvenire anche tramite ap@ostdnferenza dei servizi.

4. La comunicazione di cui al primo comma sospentiEmini per concludere |l
procedimento che riprendono nuovamente a decodalla data di presentazione
delle osservazioni o, in mancanza, dalla scaderetaedmine di cui al secondo
comma.

5. Dell'eventuale mancato accoglimento delle osssowi € data ragione nella
motivazione del provvedimento finale.

6. Le disposizioni di cui al presente articolo reprapplicano alle procedure di gara,
concorso e selezione.

Art. 16 Conclusione e chiusura del procedimento

1. Ove il procedimento consegua obbligatoriamenteursa istanza, ovvero debba
essere iniziato d'ufficio, viene sempre conclusodiar@e ['adozione di un
provvedimento espresso.

2. Il procedimento amministrativo si intende cosolu

a) per i procedimenti nei quali vi sia necessitapthvvedimento espresso, con
I'adozione del provvedimento stesso;

b) per i procedimenti con la segnalazione certificdi inizio attivita o silenzio
assenso, quando e decorso il termine che consenesedcitare o dare avvio
all'attivita.

3. Il responsabile provvede alla chiusura del pilonento quando:



a) il procedimento sia stato interrotto o sospesmteressato non abbia prodotto la
documentazione integrativa richiesta nei termiabpiti;

b) il procedimento sia stato oggetto di rinuncigdée dell'interessato.

4. L'Amministrazione comunica agli interessati dadne del provvedimento finale.
Nella comunicazione devono essere indicati il taeme l'autorita cui € possibile
ricorrere.

5. Il ricorso avverso il silenzio dellAmministrame puo essere proposto anche
senza necessita di diffida, fintanto che dura tempimento e comunque non oltre
un anno dalla scadenza del termine per la conclasiel procedimento.

6. E’ fatta salva la riproponibilita dell'istanza dvvio del procedimento ove ne
ricorrano i presupposti.

Art. 17 Motivazione del provvedimento

1. Con la motivazione 'Amministrazione rende codédia propria attivita istruttoria
comunicando all'interessato gli elementi e i criievalutazione su cui si € basata per
I'adozione del provvedimento finale.

2. In particolare la motivazione, indicando i prgsosti di fatto e le ragioni
giuridiche che hanno determinato la decisione, enZth la ragionevolezza della
scelta compiuta nel contemperamento dei diversrasssi pubblici e privati coinvolti.

Art. 18 Procedimento amministrativo digitale

1. | procedimenti amministrativi definiti dalla Rtacia prendono awvvio, Si
sviluppano e si concludono avvalendosi prevalentéeneelle modalita operative
informatiche e telematiche rese progressivamentspodibili dall'evoluzione
tecnologica.

2. L'Amministrazione definisce, nel rispetto del@rmativa dettata dal Codice
dellAmministrazione Digitale, approvato con D.Lgé.3.2005 n.82, in materia di
firme elettroniche, e, sulla base dei principi deguatezza, riservatezza, certezza,
sicurezza e accessibilita, per ciascuna tipologigpen tipologie omogenee di
procedimento amministrativo, le specifiche tecniakative ai seguenti profili:

a) la produzione, la trasmissione e l'attribuibilél privato di istanze, comunicazioni,
dichiarazioni, denunce e atti sollecitatori o dashtivi e simili;

b) l'invio al privato di comunicazioni e richieste;

c) le modalita atte a consentire, previa appositzcquiura di autenticazione dei
soggetti legittimati, I'accesso agli atti e il mmmaggio dell'iter del procedimento;

d) la formazione, la riferibilita, la trasmissiofi@rchiviazione e la conservazione del
provvedimento finale.

3. Le comunicazioni relative al procedimento poss@vvenire tramite posta
elettronica, posta vocale, messaggistica telefomdgoconferenza ed altre modalita
di comunicazione rese disponibili dall'evoluziogertologica.
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4. Le comunicazioni dirette alle Amministrazionilgbliche, alle Imprese costituite
in forma societaria e ai professionisti iscritti Albi, Ordini e Collegi sono fatte
tramite posta elettronica certificata o altri stemti analoghi.

4. 1l responsabile del procedimento, nella concwzialelle attivita istruttorie, e
tenuto ad avvalersi di tutti quegli strumenti o leggzioni che gli consentono di
verificare, in modo automatico, il possesso di r&itjulo stato di luoghi, le situazioni
e le condizioni inerenti l'attivita amministratival, fine di limitare gli adempimenti
istruttori a carico del cittadino e di semplificayeelli gravanti sull' Amministrazione.
5. L'assolvimento in via telematica degli obbligterivanti dall'imposta sul bollo
avverra con le modalita fissate con decreto delistarro dell’economia e delle
finanze emanato ai sensi dell’art.2 del D.L. 9.220.5.

6. Il privato cittadino ha comunque la facoltaidhredere all Amministrazione che le
comunicazioni inerenti al procedimento amminist@tiavvengano in maniera
tradizionale, ossia senza I'utilizzo di strumerdarzinformatiche. Le comunicazioni
rese secondo questa modalita si affiancano, maaostituiscono, quelle elettroniche
delle quali costituiscono mera riproduzione.

Capo lll Responsabile del procedimento

Art. 19 Attribuzione della responsabilita dell'istruttoria o del procedimento

1.L'individuazione delle articolazioni organizzativcui afferiscono i procedimenti
amministrativi di competenza dellAmministrazioneviane sulla base dello schema
organizzativo vigente e sulla base dell'attribueidelle materie alle diverse strutture,
come dettagliatamente indicato negli elenchi diadygrecedente art.3.

2. La responsabilita del procedimento € del ditigatel Settore competente quando
non diversamente attribuita o delegata.

3. Il dirigente del Settore puo attribuire o delegad altro dipendente della
medesima struttura la responsabilita del procedionemministrativo, ovvero, la sola
responsabilita dell'istruttoria.

4. L'attribuzione o delega di responsabilita debcpdimento e formalizzata dal
dirigente di Settore con specifico provvedimentatttibuzione o delega.

5. In caso di assenza o impedimento temporaneodiglente che non abbia
proceduto ad effettuare alcuna delega, la respdmaatel procedimento é riferita al
soggetto che lo sostituisce secondo la discipletata dal vigente Regolamento di
Organizzazione.

Art. 20 Responsabile del procedimento

1. Il Responsabile del procedimento:
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a) valuta, a fini istruttori, tutti gli elementi oessari per I'emanazione del
provvedimento;

b) accerta d'ufficio fatti e stati inerenti lo sgwhento dell'istruttoria, nonché compie
in relazione ad essa ogni altro atto utile a coraple ed a sollecitarne lo sviluppo;

c) propone l'indizione delle conferenze di servizi;

d) cura le comunicazioni, le pubblicazioni e leiincdzioni previste per legge o
regolamento in relazione al procedimento ed alyedimento finale;

e) esercita ogni attribuzione prevista dalla leggelai regolamenti in ordine al
regolare sviluppo dei procedimenti di competenamché per la realizzazione di
soluzioni di semplificazione amministrativa;

f) adotta, ove ne abbia la competenza, il provvedim finale, oppure trasmette |l
provvedimento predisposto, con tutti gli atti, @tyano competente per l'adozione.
L'Organo competente per l'adozione del provvedimdimale non puo discostarsi
dalle risultanze dell'istruttoria condotta dal msgabile del procedimento, se non
indicandone le specifiche motivazioni nel provveento finale.

2. Il responsabile del procedimento, anche delegetoragione delle esigenze
organizzative connesse all'efficiente svolgimentl'azione amministrativa, puo
attribuire specifiche attivita materiali inerentistruttoria del procedimento ai
dipendenti dellUnita Operativa cui € preposto. &wm al responsabile del
procedimento l'esclusiva responsabilita sulla ceteaziza dell'istruttoria eseguita
nonché, ove competente, sul provvedimento finatdtamb.

3. Qualora, in relazione a procedimenti coinvolggnii Servizi o con passaggi
istruttori esterni presso altre Pubbliche Ammimiztoni, al di fuori dei casi
disciplinati dagli artt.10 e 11, il responsabild deocedimento rilevi difficolta tali da
poter condurre al mancato rispetto dei termini,I'bbbligo di attivare forme di
sollecitazione rivolte ai soggetti competenti, serggdo altresi misure, come
Conferenze di servizi, accordi o protocolli d'irespportune per garantire in ogni
caso la conclusione del procedimento.

Art.21 Intervento sostitutivo

1. Il Segretario Generale della Provincia eserditgpotere sostitutivo previsto
dall’Art.2, comma 9 bis della legge 241/1990 comadificata dal D.L. 9.2.2012 n.5
convertito in legge 4.4.2012 n.35, in caso di ireedella struttura competente.

2. Decorso inutilmente il termine per la conclagalel procedimento, il privato puo
chiedere al Segretario Generale la conclusiongpaeedimento in via sostitutiva.
L’istanza € prodotta entro sessanta giorni dalkalenza del termine previsto per la
conclusione del procedimento, a pena di decadenza.

3. Il Segretario Generale provvede alla conclusideé procedimento entro un
termine pari alla meta di quello originariamentevisto avvalendosi degli uffici
competenti o della nomina di un commissatrio.

4. Ogni eventuale onere necessario per lintervesastitutivo, sara a carico del
Dirigente o del funzionario inadempiente, con viocai solidarieta, senza
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pregiudizio delle altre azioni di responsabilitaaiplinari, amministrative, contabili o
penali.

5. Entro il 30 gennaio di ogni anno, il Segretg@enerale comunica alla Giunta e
all’'OlV gli interventi sostitutivi effettuati nelinno precedente indicando le strutture
amministrative inadempienti.

Capo IV Partecipazione al procedimento e garanzie

Art.22 Intervento nel procedimento

1. L'Amministrazione garantisce la possibilitamiervenire nel procedimento a tutti i
soggetti:

a) destinatari diretti del provvedimento finale;

b) nei confronti dei quali € presumibile che il yedimento finale produca i suoi
effetti;

c) portatori di interessi pubblici o privati, norchortatori di interessi diffusi, ai quali
il provvedimento possa recare pregiudizio;

2. La partecipazione al procedimento e realizzagdiamte:

a) la visione degli atti del procedimento, fattivea casi nei quali tale possibilita sia
esclusa, limitata o differita da disposizione djde o di regolamento, per esigenze di
tutela della concorrenza e della privacy;

b) la presentazione al responsabile del procedmn@hint memorie scritte o di
documenti inerenti lo stesso procedimento.

3. Il responsabile del procedimento valuta ogniuthoento prodotto dai soggetti di
cui al comma 1 in relazione allo sviluppo delligtoria, alla ponderazione degli
interessi coinvolti ed all'adozione del provveditaeinale.

Art.23 Intervento partecipativo

1. In relazione ai procedimenti amministrativi gextie di pianificazione e di

programmazione la Provincia favorisce la partedcgez dei cittadini singoli e
associati attivando adeguate modalita di informazioanche attraverso |l
potenziamento di quelle previste dalle specificiseidline di settore.

2. In riferimento ai singoli procedimenti di cui @mma 1 l'amministrazione
definisce le concrete modalita di partecipazionecha individuando percorsi a
carattere sperimentale, in modo che risulti seng@arantita ai cittadini la possibilita
di contribuire alla definizione delle scelte at&eso la formulazione di osservazioni

e proposte.
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3. L'Amministrazione tiene nella dovuta consideraeile osservazioni e proposte dei
cittadini, recependone il contenuto o motivanddesuhgioni che non ne rendono
possibile od opportuno l'accoglimento.

Capo V Semplificazione Amministrativa

Art.24 Principi e criteri

1. Al fine di garantire la piena applicazione deinpipi di trasparenza, efficacia,
efficienza ed economicita dell'azione amministiatiogni Settore della Provincia
provvede alla revisione dei procedimenti ammintstradi propria competenza
secondo i principi, le finalitd e le metodologieoprie della semplificazione
amministrativa fermo I'obiettivo del miglioramentmntinua della qualita percepita
dagli utenti.

2. La semplificazione amministrativa € finalizzgt@ncipalmente al conseguimento
di effetti e risultati migliorativi per il cittadim. Di ogni operazione di semplificazione
va valutato preventivamente e verificato successarde l'impatto sul cittadino e
sull'organizzazione provinciale.

3. La semplificazione, oltre a razionalizzare Isi fdei procedimenti amministrativi,
introduce nell'attivita amministrativa ['utilizzoi dutti gli strumenti giuridici e
tecnologici utili al buon andamento complessivo.

4. La Provincia privilegia l'uso della telematicalella comunicazione digitale, nei
rapporti interni, con gli altri enti e le altre anmstrazioni e con i privati.

Art. 25 Conferenza di Servizi

1. Il Responsabile del procedimento propone l'imodhe della conferenza di servizi
ogniqualvolta sia necessario acquisire pareri, taalani tecniche o atti d'assenso
comunque denominati, essenziali per lo sviluppdateita istruttoria e decisionale
da altre Pubbliche Amministrazioni, da altri uffiei servizi dell'amministrazione
provinciale e dai concessionari di pubblici servizi

2. La Conferenza di Servizi, indetta dal Dirigendiel Settore interessato, tiene la
prima riunione entro quindici (15) giorni dalla datli in indizione e, nei casi di
particolare complessita istruttoria entro trentd) (@orni dalla indizione. A tal fine il
provvedimento di indizione contiene anche la dateodvocazione.La convocazione
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deve essere recapitata, anche per via telematigsta(elettronica), ai soggetti invitati
almeno dieci (10) giorni prima della riunione.

3. Il dirigente di Settore invitato alla conferendaservizi, qualora non vi possa
partecipare personalmente, individua il funzionaompetente a rappresentarlo.

4. La mancata partecipazione di uffici dellAmmirazione che siano tenuti a
rendere il proprio parere, regolarmente convoedgijvale ad assenso.

5. La Conferenza di Servizi assume le determinazeative all’organizzazione dei
propri lavori a maggioranza dei presenti e puogai anche per via telematica o in
videoconferenza con le modalita previsti daglit.at4 e seguenti dalla legge
241/1990 e successive modifiche e integrazioni.

6. Alla Conferenza sono invitati i soggetti propoidé progetto, attivita o istanza da
trattare. Gli stessi vi partecipano senza diritteado.

7. Alla Conferenza possono partecipare inoltrezaeliritto di voto, i concessionari e
I gestori di pubblici servizi ove il progetto, aith o istanza da esaminare implichi
loro adempimenti o abbia effetti diretti o indiretsulle loro attivita e le
Amministrazioni preposte alla gestione di eventuafisure pubbliche di
agevolazione.

Art.26 Formalizzazione degli esiti della Conferena di servizi

1. Gli esiti della Conferenza di servizi sono folixmati mediante la redazione di
apposito verbale, nel quale sono riportati tutii glementi discussi, nonché le
determinazioni finali assunte.

2. Il verbale é sottoscritto da tutti i partecipailia Conferenza e costituisce:

a) atto istruttorio essenziale, qualora per la kmiene del procedimento sia
comunque necessaria I'adozione di un provvedinmeamiainistrativo;

b) atto finale del procedimento, qualora in baseligposizioni di legge o di
regolamento sia possibile definire, gia in sedeatiferenza di servizi, la volonta
dellAmministrazione.

Art.27 Accordi integrativi o sostitutivi del provvedimento

1. In accoglimento di osservazioni e proposte mtade da soggetti coinvolti nel
procedimento, il responsabile o [lorgano competemqer ['adozione del

provvedimento finale, puo stipulare, senza pregiodilei diritti dei terzi, e in ogni

caso nel perseguimento del pubblico interesse,rdiccon gli interessati al fine di
determinare il contenuto discrezionale del prowwestito finale ovvero in

sostituzione di questo.

2. Il responsabile del procedimento o l'organo ocetemte per l'adozione del
provvedimento finale, ricorre inoltre all'accordaamdo il contemperamento degli
interessi pubblici e privati oggetto del procedimeernichieda, per la piena efficacia
del provvedimento da adottare, impegni delle parithe eccedenti la disciplina
ordinaria del procedimento.
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3. In particolare, gli accordi possono prevedereapo alle parti impegni reciproci
anche economici quali procedure semplificate, fmluzo esenzioni di tributi e
canoni dovuti allAmministrazione, affidamenti ddggioni, concessioni d'uso, servizi,
forniture o opere aggiuntive o complementari inoi@vdell’ Amministrazione e altri
oneri civici, cessioni, vincoli ed impegni unilaaéra favore dell Amministrazione.

4. Gli accordi possono altresi essere a carattpegingentale o provvisorio e
prevedere procedure per il monitoraggio, la riforenéa revoca dei provvedimenti
correlati.

5. L'organo competente per l'adozione del provvedim finale quando, a seguito
dell'intervento nel procedimento dei soggetti legiati, decida di concludere con gli
interessati un accordo integrativo o sostitutivé gi®vvedimento finale, definisce
preventivamente le motivazioni e le ragioni di opiponita che ne consigliano la
stipula, nonché le linee e i contenuti di massimlentedesimo. Il responsabile del
procedimento predispone il calendario di incont @vitare, separatamente o
contestualmente, il destinatario del provvedimett@ventuali controinteressati.

6. Gli accordi di cui al presente articolo debbeseere stipulati, a pena di nullita, per
atto scritto, salvo che la legge disponga altrimehd essi si applicano, ove non
diversamente previsto, i principi del codice civile materia di obbligazioni e
contratti in quanto compatibili. Resta fermailarigdizione esclusiva del

giudice amministrativo sui medesimi provvedimenti.

Art.28 Accordi fra Amministrazioni e altri soggetti

Ai fini della semplificazione amministrativa, i djenti di Settore promuovono la

conclusione di accordi e la stipula di protocollirdesa con le altre Amministrazioni,

Enti,Imprese, Associazioni e privati per discipt@#o svolgimento in collaborazione

di attivita di interesse comune e per incentivarsd della telematica per lo scambio
di dati.

Art.29 Segnalazione Certificata di Inizio Attivita

1. La segnalazione certificata di inizio attivitdQIA), e titolo idoneo a consentire
I'inizio dell'attivita decorso il termine di trentgiorni dalla data della sua
presentazione. Contestualmente all'inizio deNaétj [linteressato ne da
comunicazione all'Amministrazione.

2. Tutti i procedimenti per i quali l'esercizio din'attivita privata pud essere
intrapreso sulla base di una segnalazione cettfidainizio attivita sono riportati

negli elenchi di cui all'art.3 comma 1.

3. La dichiarazione di inizio attivita indica:

a) le generalita del richiedente;

b) le caratteristiche specifiche dell'attivita dalgere.

4. Alla SCIA sono allegati:

a) le dichiarazioni, anche per mezzo di autoced#ioni, del richiedente o di
professionisti di fiducia che indichino la sussnzi® dei presupposti, ivi compreso Il
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versamento di eventuali tasse e contributi, e eguisiti prescritti dalla legge per lo
svolgimento di quell'attivita, ivi compreso il vareento di eventuali tasse e
contributi;

b) i dati necessari per verificare il possesso mseguimento di particolari requisiti
soggettivi, quando la legge lo richieda.

5. Entro il termine di 30 giorni dal ricevimentolldecomunicazione di inizio attivita
il responsabile del procedimento verifica la sussiga dei presupposti e dei requisiti
di legge richiesti.

6. Nel caso in cui il responsabile del procedimeatterti la mancanza o non
rispondenza dei presupposti e dei requisiti dispeona provvedimento motivato da
notificare all'interessato, il divieto di prosecuze dell'attivita e la rimozione dei suoi
effetti.

7. Qualora sia possibile conformare l'attivita all@mativa vigente, il responsabile
del procedimento fissa i termini, comungue nonriofea trenta giorni, entro i quali
I'interessato provvede alla regolarizzazione.

8. E fatto comunque salvo il potere del' Amminisioae di assumere determinazioni
in via di autotutela ai sensi dei successivi 8fte 36.

9. Restano ferme le disposizioni normative di settthe prevedono termini diversi
da quelli di cui ai commi 1 e 5 per l'inizio defflaita e per I'adozione da parte
dellamministrazione competente di provvedimenti divieto di prosecuzione
dell'attivita e di rimozione dei suoi effetti.

Art. 30 Silenzio-assenso

1. Negli elenchi di cui all'art.3 comma 1 sono ript tutti i procedimenti a cui si
applica l'istituto del silenzio-assenso.

2. Il silenzio-assenso si perfeziona in base addomanda descrittiva dell'attivita,
che, come per la SCIA, deve possedere tutti ghheldi essenziali per la verifica
della sussistenza dei requisiti e delle condizimuessarie per I'esercizio dell'attivita
stessa.

3. Quando sia prescritto il versamento di un cboto o di una tassa in relazione
all'emanazione di un provvedimento, questi vanneismosti successivamente alla
formazione del silenzio-assenso. L'interessato yade direttamente al versamento
nella misura che risulti dovuta per legge. Il vemsato della tassa e del contributo in
misura inesatta non priva di efficacia il silenaisenso.

4. 1l Responsabile del procedimento verifica lasgisnza dei presupposti e dei
requisiti di legge e ove accerti la loro mancanzaam rispondenza comunica
tempestivamente all'interessato il provvedimentdigiego, indicandone i motivi.

5. Nel caso in cui I'atto di assenso si sia illagmente formato, il Responsabile del
procedimento provvede:

a) ad indicare, quando cio sia possibile, i terramtro i quali l'interessato puo sanare
le irregolarita e conformarsi alla normativa vigent

b) a disporre il divieto di prosecuzione dell'atéwe la rimozione dei suoi effetti.

17



6. E fatto comunque salvo il potere dell'ammin@tiae di assumere determinazioni
in via di autotutela ai sensi dei successivi 8fte 36.

Art. 31 Comunicazione all'’Amministrazione

1. Nella comunicazione riferita ad attivita libexahte in base a specifica normativa
statale o regionale, l'interessato e tenuto a aiahe solo gli elementi indispensabili a
gualificare il tipo di attivita posta in esserefiae di consentire all’Amministrazione
le opportune valutazioni degli interessi pubblicinvolti.

2. Nel caso in cui la comunicazione riguardi un amgnto nelle modalita di
svolgimento di attivita precedentemente autorizZzateeressato e tenuto a esplicitare
solo gli effetti sulle modalita di esecuzione &livita al fine di consentire
allAmministrazione le opportune valutazioni dagteressi pubblici coinvolti.

3. Il responsabile del procedimento, motivando ad&gmente, anche attraverso
accordi di tipo informale, puo richiedere la spieaitione di ulteriori elementi che
non siano in Suo Possesso 0 che non possa acqusmeomamente.

Art.32 Modulistica ed istruzioni

1.Ciascuna unita organizzativa dovra fornire dl@ezione Generale, per ogni tipo
di procedimento, lo schema del procedimento, la uhstita e indicare la
documentazione essenziale ai fini dell'istrutteridell'avvio del procedimento stesso,
tenendo presente l'obbligo di acquisire direttameantiocumenti gia in possesso
dellAmministrazione e di accertare d'ufficio fat8tati e qualita che la stessa
Amministrazione e tenuta a certificare.

2.Qualora lo stesso procedimento sia gestito deorbetiversi, i dirigenti, con il
coordinamento della Direzione Generale, devono ywdere ad uniformare la
modulistica relativa.

3. Ciascuna unita organizzativa € tenuta ad adedaanodulistica utilizzata secondo
le modalita di semplificazione di cui al presentp@.

Art.33 Controlli

1. 1l responsabile del procedimento predispone misorganizzative idonee ad
effettuare controlli, anche a campione in misura imderiore al 10%, e in tutti i casi
in cui sorgono fondati dubbi, sulla veridicita @ellichiarazioni sostitutive e delle
autocertificazioni. Il responsabile del procedineeptovvede a rendere note le misure
organizzative adottate e le modalita con cui vepngeffettuati i controlli.

2. | controlli sono effettuati consultando diretemte, ove possibile in via telematica,
gli archivi provinciali e delle altre amministraniopubbliche ovvero richiedendo,
anche attraverso strumenti informatici o telematiconferma scritta della
corrispondenza di quanto dichiarato con le risakattei registri da queste custoditi.
3. Qualora vengano riscontrate irregolarita od emis rilevabili d'ufficio, il
funzionario competente a ricevere la documentazimmeala notizia all'interessato.
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Questi e tenuto alla regolarizzazione o al compiets#to della dichiarazione entro il
termine stabilito, pena la chiusura del procedimestgsso.

Capo VI Efficacia e validita del provvedimento amnmistrativo

Art. 34 Efficacia del provvedimento limitativo dela sfera giuridica dei privati

1. Il provvedimento limitativo della sfera giuridiaei privati acquista efficacia nei
confronti di ciascun destinatario con la comunioaei allo stesso effettuata anche
nelle forme stabilite per la notifica agli irregah nei casi previsti dal codice di
procedura civile.

2. Qualora per il numero dei destinatari la comanigne personale non sia possibile
o risulti particolarmente gravosa, I'amministrag@rovvede mediante idonee forme
di pubblicita di volta in volta stabilite dal resgabile del procedimento.

3. Il provvedimento limitativo della sfera giuridiadei privati non avente carattere
sanzionatorio puo contenere una motivata clausotardediata efficacia.

4. | provvedimenti limitativi della sfera giuridiaei privati aventi carattere cautelare
ed urgente sono immediatamente efficaci.

Art.35 Esecutorieta

1. Nei casi e con le modalita stabiliti dalla leg@mministrazione puo imporre
coattivamente l'adempimento degli obblighi nei sagonfronti. Il provvedimento
costitutivo di obblighi indica il termine e le mdda dell'esecuzione da parte del
soggetto obbligato. Qualora l'interessato non qigxm I'Amministrazione, previa
diffida, puo provvedere all'esecuzione coattivdenglotesi e secondo le modalita
previste dalla legge.

2. Ai fini dell'esecuzione delle obbligazioni aviesd oggetto il pagamento di somme
di denaro si applicano le disposizioni per la restone coattiva dei crediti dello
Stato.

Art.36 Efficacia ed esecutivita del provvedimento

1. | provvedimenti amministrativi efficaci sono esdguinmediatamente, salvo
che sia diversamente stabilito dalla legge o dahdimento stesso.
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Art.37 Sospensione dell'efficacia del provvediment

1. L'efficacia ovvero l'esecuzione del provvedinsemmministrativo pud essere
sospesa, per gravi ragioni e per il tempo strettéeneecessario, dallo stesso organo
che lo ha emanato ovvero da altro organo previsita degge. Il termine della
sospensione e esplicitamente indicato nell'attolaltkspone e pud essere prorogato
o differito per una sola volta, nonché ridotto pepravvenute esigenze.

Art.38 Revoca e annullamento d'ufficio del provvetnento

1. Il dirigente del Settore competente o suo déteganche su indicazione del
Presidente o dellAssessore di riferimento, puo ocave il provvedimento
amministrativo ad efficacia durevole nel caso diamento della situazione di fatto o
di nuova valutazione degli interessi pubblici, seenghe sussistano fondate ragioni di
Interesse generale.

2. Con il provvedimento di revoca di cui al commasil provvede altresi a
determinare gli indennizzi per i pregiudizi evemtuante arrecati in danno ai soggetti
direttamente interessati.

3. I soggetti individuati ai sensi del comma 1,ssstendo fondate ed attuali ragioni di
interesse pubblico, provwedono ad annullare diofficil provvedimento
amministrativo illegittimo, tenendo conto degli entssi dei destinatari e dei
controinteressati, in presenza di:

a) violazione di legge, con esclusione dei proweiti adottati in violazione di
norme sul procedimento o sulla forma degli attiampp sia palese che il suo
contenuto dispositivo non avrebbe potuto esserersiy

b) eccesso di potere;

C) incompetenza.

4. E' fatta salva la possibilita di convalida dedyvedimento annullabile, sussistendo
le ragioni di interesse pubblico ed entro un teemagionevole.
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Capo VIl Disposizioni finali

Art.39 Abrogazione di norme

1. All'entrata in vigore del presente Regolamen&begata ogni altra disposizione
provinciale adottata in materia o incompatibile t®nuove disposizioni

Art.40 Entrata in vigore

1. Il presente Regolamento entra in vigore il 1P dese successivo a quello della
pubblicazione all'albo pretorio della deliberaziawnsiliare di approvazione.
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