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REGOLAMENTO

PER IL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

(Approvato con delibera C.C n. 61 del 10.12.2014)
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CAPO |

Principi generali

Art. 1
(Oggetto e Finalita)

1. Il presente regolamento disciplina i procedimamministrativi di competenza del Comune di
Bacoli, attivati ad istanza di parte o d'ufficimnthé gli interventi sul regime di efficacia e dét

dei provvedimenti amministrativi.

2. Lalegge n. 241/1990 e s.m.i. rappresenta illquéi riferimento generale dei principi in tema di
procedimento amministrativo al quale il presengolamento si ispira e si conforma.

3. L'Amministrazione coinvolge i cittadini nello@gimento della sua attivita, garantendo adeguati
livelli di pubblicita, trasparenza e semplificazé&pnnellambito dei principi dell'ordinamento
comunitario e nel rispetto dell'economicita e @éitacia dell'azione amministrativa.

4. Fermo restando quanto previsto dal presentelamgmto e salvo che la legge disponga
diversamente, in tutti i casi per i quali non e essario adottare atti di natura autoritativa,
I'Amministrazione agisce secondo le norme di dingtivato.

5. Tutti i provvedimenti conclusivi di procedimeatnministrativi devono essere motivati.

6. Il procedimento non pud essere aggravato seprostraordinarie e motivate esigenze imposte

dallo svolgimento dell'istruttoria.

Art. 2

(Definizioni)

1. Ai fini del presente regolamento si intendono:

a) per"procedimento amministrativo”, la sequenza di atti tra loro connessi per la dabnie di
decisioni delllAmministrazione, nel perseguimentpubblici interessi, ad essa richieste da soggetti
privati o dalla medesima promosse;

b) per "istruttoria”, la fase del procedimento preordinata all'acquiseiai ogni elemento
informativo utile alla formalizzazione delle deoisi del’Amministrazione;

c) per"provvedimento finale", l'atto conclusivo del procedimento amministratiesplicitante la
decisione delllAmministrazione, la sua volontayv#utazioni in merito agli interessi pubblici e
privati dei soggetti coinvolti e le motivazioni teekcelte adottate;

d) per"Conferenza di Servizi", la sede di confronto nelllambito della quale I'Amisirazione
acquisisce elementi istruttori utili, nonché intesmncerti, nulla osta o assensi, comunque

denominati, da parte di altri uffici, servizi o anmistrazioni;



e) per"Segnalazione certificata di inizio attivita" (SCIA), il procedimento amministrativo, in
base al quale il soggetto interessato segnalanafiifistrazione la sua intenzione di realizzare una
specifica attivita privata, coinvolgente interepsbblici, attraverso la certificazione dell'esigt@n
dei requisiti e presupposti previsti da leggi oadth amministrativi a contenuto generale e non sia
previsto alcun limite o contingente complessivgedsfici strumenti di programmazione settoriale;
la segnalazione € corredata da dichiarazioni stisgtdi atto di notorieta nonché dalle attestazion
e asseverazioni dei tecnici abilitati, ovvero daliehiarazioni di conformita da parte dell’Agenzia
delle Imprese.

f) per "silenzio assenso",il procedimento amministrativo, riferito a determia tipologie di
attivita, coinvolgenti interessi pubblici e il cesercizio sia subordinato ad un atto di consenso
dell’Amministrazione.

In base al silenzio-assenso la richiesta dell'ditconsenso si considera implicitamente accolta
senza necessita di un provvedimento espresso quatalla presentazione della domanda
descrittiva dell'attivita, sia decorso il periodoregeterminato senza rilievi da parte
dellAmministrazione;

g) per"comunicazione allAmministrazione", I'atto formale con il quale il soggetto interessato
informa I'’Amministrazione della realizzazione dinata non soggette a titolo autorizzatorio, per le
quali pud essere tuttavia svolta dallAmministraeionedesima specifica ponderazione di interessi,
relativa alla salvaguardia di interessi pubblicin @ventuale adozione di atti inibitori;

h) per“interruzione dei termini”, l'azzeramento del conteggio dei termini nei casvisti da
leggi e regolamenti;

i) per "sospensione dei termini”, il blocco temporaneo della decorrenza dei termimé dl
responsabile del procedimento puo disporre neiprasisti da leggi e dal presente regolamento;

j) per "unita organizzativa" il Settore e/o Ufficio di Staff, quale articolazione strutturale di
vertice in cui si riparte I'Amministrazione Comuaatui sono affidate funzioni e attivita tra loro
omogenee, ai sensi delle vigenti disposizioni ragantari e dei relativi provvedimenti attuativi;

K) per"responsabile di Settore" il Dirigente preposto alla direzione di una streatwi vertice,
coerentemente con le funzioni definite dal regolatm&omunale sull'ordinamento degli uffici e dei
servizi, competente all'adozione del provvedimdimale;

l) per "responsabile del procedimento” il Dirigente cui afferisce la competenza per materi
dell'attivita procedimentalizzata o altro dipendeda lui designato alla responsabilita dell'istntdt

e di ogni adempimento inerente al singolo procediménquadrato in categoria professionale non

inferiore alla “D”);



m) per “responsabile dell'istruttoria” il dipendente (inquadrato in categoria professienabn
inferiore alla “C”) cui spetta la responsabilitaistruire il procedimento amministrativo qualoranno
coincida con il responsabile del procedimento;

n) per"Amministrazione” o"Comune" il Comune di Bacoli.

Art. 3

(Individuazione dei procedimenti amministrativi - Modifiche e integrazioni)

1. | procedimenti amministrativi di competenza @gmune con riferimento alle proprie attivita
istituzionali, riportati in specifico elenco, soperiodicamente sottoposti a revisione, integrazione
modifica in relazione ad esigenze di aggiornamerdonativo o funzionali alla semplificazione
dell'attivita amministrativa.
2. Le revisioni, modifiche ed integrazioni ai prdoaenti amministrativi, in ragione del prevalente
carattere organizzativo, sono formalizzate conbeéedizione della Giunta Comunale e possono
comportare anche variazioni in aumento dei terngrocedimentali, entro i limiti massimi
consentiti dalle vigenti disposizioni normative.
3. Il Segretario Generale provvede, con cadenzaa@nalla revisione dinamica dell'elenco degli
stessi, su proposta dei competenti Responsaliietiore, sulla base dei provvedimenti di modifica
od integrazione formalizzati ai sensi del preceglenbmma 2, adottando gli strumenti di
informazione e comunicazione necessari per corfemrtezza al complesso di elementi riportati
nell'elenco, conseguentemente agli aggiornamestizpati.
4. Per ogni tipologia di procedimento vengono iatlic forma tabellare :

- la denominazione del procedimento

— i riferimenti normativi

- l'unita organizzativa

- il responsabile del procedimento

- la modalita di avvio del procedimento (d'ufficaw/istanza di parte)

— il termine di conclusione del procedimento

— gli strumenti di tutela

- la modalita di attivazione

- il potere sostitutivo

- la modalita di attivazione.



CAPO I

Fasi ed elementi strutturali del procedimento ammirstrativo

Art. 4

(Awvvio del procedimento)

1. Il procedimento ad iniziativa di parte prendeiawalla data in cui 'Amministrazione riceve la
domanda, la dichiarazione o l'istanza; I'avvioigaocedimenti d'ufficio decorre dalla data detibat
propulsivo o da quando si sia manifestato I'obbtidintenzione a procedere.

2. Tutte le domande, dichiarazioni o istanze, date dalla documentazione richiesta essenziale ai
fini dell'istruttoria, devono essere formalizzats [scritto e possono essere inviate anche peajpost
0 in via telematica laddove espressamente indié&o.i procedimenti SUAP si rinvia all'apposito
Regolamento. La data di avvio del procedimento édt di arrivo, attestata dalla contestuale
registrazione al protocollo generale dell'ente.

3. Per le domande a seguito di bandi indetti dali#inistrazione, i termini decorrono dal giorno

successivo a quello della data di scadenza deldband

Art. 5

(Comunicazione di avvio del procedimento)

1. La comunicazione di avvio del procedimento, dirnma rilasciata contestualmente alla
presentazione della domanda, della dichiarazioeljstinza o all'avvio d'ufficio & effettuata ai
soggetti nei confronti dei quali il provvedimentodle e destinato a produrre effetti diretti, aljue
che per legge devono intervenirvi nonché agli albiggetti, individuati o facilmente individuabili,
nei confronti dei quali il provvedimento possa aam un pregiudizio.

2. Nella comunicazione devono essere indicati imerwo di protocollo generale, l'unita
organizzativa competente, l'oggetto del procediment nominativo del responsabile del
procedimento, Il'ufficio in cui si pud prendere wvise degli atti, I'orario e le modalita di accesso
all'ufficio medesimo, nonché la data di avvio e lgueentro la quale deve concludersi il
procedimento ed i rimedi esperibili in caso di mardellAmministrazione, tra cui quelli indicati
nel successivo art. 11 comma 6.

3. Qualora il nome del responsabile del procedimamin sia individuabile immediatamente,
devono essere comunicate all'interessato le madalii tempi con cui sara messo a conoscenza del
nominativo del responsabile.

4. Nel caso in cui per il numero dei destinatagdanunicazione personale non sia possibile o risult

particolarmente gravosa, il responsabile delcgdimento puo adottare altre forme di pubblicita



idonee, quali, a titolo esemplificativo, avvisi tetritorio del Comune interessato, pubblicaziagli n
sito internet dell'ente oppure pubblicazione avelel procedimento su quotidiano a diffusione
locale.
5. La comunicazione di cui al comma 1 viene eftgduanche per i procedimenti ad iniziativa di
parte nonché per quelli relativi alle attivita ammtrative a carattere vincolato.
6. La comunicazione di cui al comma 1 &, altrebbligatoria nei casi di revoca, annullamento
d'ufficio e sospensione dell'efficacia del provvednto, previsti dagli artt. 32 e 31 del presente
regolamento.

Art. 6

(Attivita istruttoria)

1. Tutti i Settori che intervengono in un procednteesono tenuti a prestare piena e tempestiva
collaborazione all'unita organizzativa e al respbile del procedimento, per I'acquisizione di tutti

gli elementi utili per formulare la decisione e getspetto dei termini di cui al successivo dr2.

Art. 7

(Casi di interruzione dei termini del procedimento)

1. Il responsabile del procedimento, nel caso inlxulichiarazione, domanda o istanza presenti
irregolarita sostanziali o sia carente di uno o gégli elementi prescritti, interrompe entro dieci
giorni dalla sua presentazione i termini del praceshto comunicando le cause di irregolarita o di
incompletezza e i termini per la presentazioneaddicumentazione eventualmente richiesta.
2. L'interruzione del procedimento comporta:
- il riavvio dall'inizio del procedimento quandoltermine stabilito dalllAmministrazione siano
presentati gli elementi richiesti;
- la chiusura del procedimento, quando nel ternsiadilito dalllAmministrazione non siano

presentati gli elementi richiesti.

Art. 8

(Sospensione dei termini del procedimento)

1. L'Amministrazione puo sospendere per una sdita \@decorrenza dei termini del procedimento
amministrativo, all'infuori dei casi previsti peaneri e valutazioni tecniche esterne, di cui adti a
9 e 10, quando si riscontrino esigenze ecceziamdtiprevedibili connesse all'istruttoria, che

comportino la richiesta agli interessati di speci¢hiarimenti od integrazioni.



2. L'Amministrazione trasmette agli interessati umativata comunicazione della sospensione del
procedimento, indicando i termini per la presemaei della documentazione eventualmente
richiesta.

3. Il periodo della sospensione di cui al preceglemtmma 1 non puo protrarsi per oltre un terzo

della durata complessiva del procedimento.

Art. 9

(Pareri obbligatori e valutazioni tecniche)

1. Nei casi in cui debba essere obbligatoriameat#ite un organo consultivo e questo non si
pronunci nei termini previsti 0 in mancanza neintiere di 20 giorni, gli uffici sono tenuti a
procedere indipendentemente dalla acquisizionpateire.

2. Nei casi in cui sia previsto che per l'adoziodie un provvedimento debbano essere
preventivamente acquisite le valutazioni tecnichglieorgani od enti preposti al rilascio non vi
provvedano nei termini previsti 0, in mancanzaye@nbvanta giorni dal ricevimento della richiesta,
il responsabile del procedimento deve chiedereutidstte valutazioni tecniche ad altri organi
delllAmministrazione pubblica 0 ad enti pubbliciecBiano dotati di qualificazione e capacita
tecnica equipollenti, ovvero ad istituti universita

3. Nel caso in cui I'organo o I'ente preposto lakdio dei pareri 0 delle valutazioni tecniche abbi
rappresentato esigenze istruttorie, il terminecentri devono essere rilasciati puod essere sospeso
per una sola volta e il parere o la valutazioneodevessere resi definitivamente entro quindici

giorni dalla comunicazione degli elementi istruttta parte del responsabile del procedimento.

Art. 10

(Pareri e valutazioni tecniche in materia di tutelaambientale, paesaggistica, territoriale e della date)

1. In caso di pareri e valutazioni che debbanoressksciati da amministrazioni preposte alla
tutela ambientale, paesaggistica, territoriale #dadsalute dei cittadini non si applicano le
disposizioni di cui al precedente art. 9.

2. L'Amministrazione, in relazione ai procedimeciie richiedono pareri e valutazioni rientranti
nella previsione del comma 1, puo, al fine di garanl rispetto dei termini, stipulare accordi
quadro o protocolli di intesa con le amministrazjmeposte.

3. Con tali accordi o protocolli si definiscono repupposti generali in presenza dei quali
alllAmministrazione €& consentito ritenere come &itpuil parere o la valutazione favorevole sul

singolo procedimento.



4. Qualora non sia possibile stipulare gli accoddii protocolli di cui al comma 3,
I'’Amministrazione, nel caso in cui riscontri unatematica violazione dei termini previsti per
I'acquisizione dei pareri o delle valutazioni intevéa di tutela ambientale e della salute dei
cittadini, puo rivolgersi, se la legislazione lonsente, ad altri soggetti pubblici competenti per
materia.
Art. 11
(Durata del procedimento)

1. | termini per la conclusione dei procedimentie aon siano specificamente stabiliti in base a
disposizioni normative nazionali o regionali, sodefiniti nell'elenco deliberato dalla Giunta e
adeguato secondo le modalita di cui al precedetitol 3.
2. Nel caso in cui non sia desumibile secondo éipioni di cui al comma 1, il termine e di trenta
giorni.
3. | tempi fissati per la conclusione di ogni prdiceento comprendono anche le fasi intermedie,
interne all’Amministrazione, necessarie per il catggento dell'istruttoria.
4. Qualora in relazione al singolo procedimentdermine fissato dallAmministrazione non sia
rispettato, il responsabile del procedimento necdéunicazione agli interessati, motivando le
ragioni del ritardo.
5. La mancata o tardiva emanazione del provvedimneaostituisce elemento di valutazione della
performance individuale e di responsabilita disngre e amministrativo-contabile del soggetto
inadempiente.
6. Decorso inutilmente il termine per la conclugiatel procedimento, il privato puo rivolgersi al
Segretario Generale perché, entro un termine plarinaeta di quello originariamente previsto,
concluda il procedimento avvalendosi delle strattuwompetenti o con la nomina di un
commissario.

Art. 12

(Comunicazione dei motivi ostativi all'accoglimentadell'istanza)

1. Nei procedimenti ad istanza di parte il respbiteadel procedimento, prima di provvedere
all'adozione di un provvedimento negativo, comuragh istanti, in forma scritta, i motivi che
ostano all'accoglimento della domanda.

2. Entro il termine di dieci giorni dal ricevimentiella comunicazione, gli istanti hanno il dirido
presentare per iscritto le loro osservazioni, av&@mente corredate da documenti.

3. L'eventuale riesame delliistanza, qualora siamiavolte nell'istruttoria varie Amministrazioni,

puo avvenire anche tramite apposita conferenzaateizi.



4. La comunicazione di cui al comma 1 interromgermini per concludere il procedimento che
iniziano nuovamente a decorrere dalla data di ptagene delle osservazioni o, in mancanza, dalla
scadenza del termine di cui al comma 2.

5. Dell'eventuale mancato accoglimento di tali pssgoni € data ragione nella motivazione del
provvedimento finale.

6. Le disposizioni di cui al presente articolo moapplicano alle procedure concorsuali.

Art. 13

(Conclusione e chiusura del procedimento)

1. Ove il procedimento consegua obbligatoriamewnitai@a istanza ovvero debba essere iniziato
d'ufficio viene sempre concluso mediante |'adozidingn provvedimento espresso.
2. Il procedimento amministrativo si intende coisclu
a. per i procedimenti nei quali vi sia necessitpmivvedimento espresso, con l'adozione del
provvedimento stesso;
b. per i procedimenti con SCIA o silenzio assedsoguando decorre il termine che consente di
esercitare o dare avvio all'attivita.
3. Il responsabile provvede alla chiusura del pdonento quando:
a. il procedimento sia stato interrotto o sospesdinteressato non abbia prodotto la
documentazione integrativa essenziale richiestéeniini stabiliti;
b. il procedimento sia stato oggetto di rinuncigdee dell'interessato.
4. L'Amministrazione comunica agli interessati dane del provvedimento finale. Nella
comunicazione devono essere indicati il termin&atbrita cui & possibile ricorrere. Nel caso di
provvedimenti rilasciati in ritardo su istanza @irgg, la comunicazione deve contenere il termine

previsto e quello effettivamente impiegato.

Art. 14

(Motivazione del provvedimento)

1. Con la motivazione I'Amministrazione rende cotétla propria attivita istruttoria e ponderativa
comunicando all'interessato gli elementi e i critévalutazione su cui si € basata per I'adoziele
provvedimento finale.

2. In particolare la motivazione, indicando i prggosti di fatto e le ragioni giuridiche che hanno
determinato la decisione, evidenzia la ragionewaedella scelta compiuta nel contemperamento

dei diversi interessi pubblici e privati.



CAPO I
Responsabilita del procedimento

Art. 15

(Individuazione del responsabile del procedimento)

1. | Settori, quali unita organizzative cui affeeso i procedimenti amministrativi di competenza
dell’Amministrazione, sono individuati sulla baselld schema organizzativo vigente e
dell'attribuzione delle materie (funzioni) alle drge strutture organizzative, mediante i relativi
provvedimenti attuativi.

2. La responsabilitd del procedimento € del resgutes del Settore competente quando non
diversamente attribuita o delegata.

3. Al riguardo, il responsabile del Settore pudrilatire ad altro dipendente della medesima
struttura, inquadrato in categoria professionale raferiore alla “C”, la responsabilita del
procedimento e di ogni altro adempimento inerehsengolo procedimento.

4. L'attribuzione di responsabilita del procedinoeéaformalizzata dal responsabile del Settore con
specifico provvedimento di assegnazione.

5. Ferma restando la propria competenza all'emaneziel provvedimento finale, il responsabile
del Settore puo delegare, per specifiche e comfeaegioni di servizio, con riferimento esclusivo
ad altro soggetto inquadrato in categoria profesde non inferiore alla “D”, I'adozione del
provvedimento finale.

6. Per i procedimenti che coinvolgono piu Settdlindividuazione del responsabile del
procedimento e in capo alla struttura competedranazione dell'atto finale, secondo previsione
di legge o di regolamenti. In caso di conflittandividuazione del responsabile del procedimento
spetta al Segretario Generale.

7. In caso di assenza o impedimento temporaneoraedglonsabile di Settore che non abbia
proceduto ad effettuare alcuna formale assegnaZmwudelega), la responsabilita del procedimento

(e del provvedimento finale) e riferita al soggettoneo a sostituirlo secondo la disciplina vigente

Art. 16

(Potere sostitutivo in ipotesi di inerzia del Respasabile di Settore)

1. In caso di inerzia del Responsabile del procedim inteso come Responsabile del Settore, al
quale e affidata la responsabilita di tutti i prdiceenti di competenza, il potere sostitutivo e
attribuito al Segretario Generale delllEnte ai batwl'art.13, comma 1 del Regolamento di

Disciplina del Sistema Integrato dei Controlli Imte



Art. 17

(Compiti del Responsabile del procedimento)

1. Il responsabile del procedimento:
a) valuta, a fini istruttori, tutti gli elementi oessari per I'emanazione del provvedimento;
b) accerta d'ufficio fatti e stati inerenti alloodgimento dell'istruttoria, nonché compie in
relazione ad essa ogni altro atto utile a compketa a sollecitarne lo sviluppo;
c) propone l'indizione o, avendone la competenaiice le conferenze di servizi,
d) cura le comunicazioni, le pubblicazioni e leificdzioni previste per legge o regolamento in
relazione al procedimento ed al provvedimento énal
e) esercita ogni attribuzione prevista dalla leggki regolamenti in ordine al regolare sviluppo
dei procedimenti di competenza, nonché per lazeatione di soluzioni di semplificazione
amministrativa,;
f) adotta, ove ne abbia la competenza, il provvedim finale, oppure trasmette gli atti
all'organo competente per l'adozione. In quest® dasgano competente per l'adozione del
provvedimento finale non pud discostarsi dalle ltswee dellistruttoria condotta dal
responsabile del procedimento, se non indicandon®kivazione nel provvedimento finale.
2. Il responsabile del procedimento, anche delegatoragione delle esigenze organizzative
connesse all'efficiente svolgimento dell'azione ammstrativa, puo attribuire le specifiche attivita
materiali inerenti all'istruttoria del procedimerdgbdipendenti dell'unita organizzativa (Settore)) c
e preposto. Rimane al responsabile del procedimi@goclusiva responsabilita sulla completezza
dell'istruttoria eseguita, nonché, ove competenteprovvedimento finale adottato.
3. Qualora, in relazione a procedimenti coinvolgpit Settori con passaggi istruttori esterni poess
altre Pubbliche Amministrazioni, al di fuori deista@isciplinati dagli artt. 9 e 10, il responsalils
procedimento rilevi difficolta tali da poter condeiral mancato rispetto dei termini, ha I'obbligo di
attivare forme di sollecitazione rivolte ai soggethmpetenti, suggerendo, altresi, misure, come

accordi o protocolli d'intesa, opportune per garani ogni caso la conclusione del procedimento.

Art. 18

(Obbligo di astensione in caso di conflitto di inteesse)

1. Il Responsabile del procedimento e i titolargldeuffici competenti ad adottare i pareri, le

valutazioni tecniche, gli atti endoprocedimentaii provvedimento finale devono astenersi in caso
di conflitto di interessi, segnalando situazionecdnflitto, anche potenziale cosi come prescritto
nella misura di prevenzione “Obbligo di astensionel’ caso di conflitti di interesse di cui al Piano
Triennale Comunale Anticorruzione approvato coddiberazione di G.C. n.28 del 30.01.2014.



Art. 19
(Disciplina dell'esercizio del potere sostitutivo )

1. Il potere sostitutivo viene attivato dal cittaadli attraverso una comunicazione al Segretario
Generale in ordine alla definizione del procedimenki termini previsti dalla legge o dal
Regolamento.

2. Il Segretario Generale, ricevuta la comunicaeiai cui al comma precedente, assegna al
responsabile del procedimento un termine perentbrggorni cinque entro il quale il procedimento
deve essere conluso. Decorso inutilmente il terrdiroeli sopra, il Segretario Generale assume a sé
la responsabilita del procedimento e procede semizayio all'avvio del procedimento disciplinare
ai sensi dalla normativa vigente.

3. I Segretario comunale dell'Ente, entro il 3ngaio di ogni anno, comunica all'Organo di
governo i procedimenti, suddivisi per tipologisteutture amministrative competenti, nei quali non

e stato rispettato il termine di conclusione prevdalla legge e dai regolamenti.



CAPO IV

Partecipazione al procedimento e garanzie

Art. 20

(Intervento nel procedimento)

1. L'Amministrazione garantisce la possibilitarttiervenire nel procedimento a tutti i soggetti:
a) destinatari diretti del provvedimento finale;
b) nei confronti dei quali & presumibile che il pvedimento finale produca i suoi effetti;
c) portatori di interessi pubblici o privationché portatori di interessi diffusi, aiatjuil
provvedimento possa recare pregiudizio.
2. La partecipazione al procedimento e realizzadiamte:
a) la visione degli atti del procedimento, ifattlvi i casi nei quali tale possibilita sia esa o
limitata da disposizioni di legge o di regolartte
b) la presentazione al responsabile delcamfimento di memorie scritte o di documenti
illustrativi inerenti allo stesso procedimento.
3. Il responsabile del procedimento valuta ogniusioento prodotto dai soggetti di cui al comma 1
in relazione allo sviluppo dellistruttoria, alleomqlerazione degli interessi ed all'adozione del

provvedimento finale.

Art. 21

(Intervento partecipativo)

1. In relazione ai procedimenti amministrativi gextie di pianificazione e di programmazione
I’Amministrazione favorisce la partecipazione détaclini singoli e associati attivando adeguate
modalita di informazione anche attraverso il poi@mento di quelle previste dalle specifiche
discipline di settore.

2. In riferimento ai singoli procedimenti di cui@mma 1, 'Amministrazione definisce le concrete
modalita di partecipazione in modo che risulti sengarantita ai cittadini la possibilita di
contribuire alla definizione delle scelte attrawels formulazione di osservazioni e proposte.

3. L'Amministrazione tiene nella dovuta considevaei le osservazioni e proposte dei cittadini,
recependone il contenuto o motivando sulle ragthnnassima che non ne rendono possibile od

opportuno l'accoglimento.



CAPOV

Semplificazione Amministrativa e Trasparenza

Art. 22

(Principi e criteri)

1. Al fine di garantire la piena applicazione deinpipi di trasparenza, pubblicita, efficacia,

efficienza, economicitd ed imparzialita dell'azicsm@ministrativa ed eliminare le procedure non
necessarie alla correttezza sostanziale dell@tiemministrativa, ogni Settore del Comune
provvede stabilmente alla revisione dei procedimemiministrativi di propria competenza secondo
i principi, le finalitah e le metodologie proprie l@de semplificazione amministrativa con il

coordinamento del Segretario Generale.

2. La semplificazione amministrativa e finalizzagancipalmente al conseguimento di effetti e
risultati migliorativi per il cittadino. Di ogni agrazione di semplificazione va valutato
preventivamente e verificato successivamente litapaul cittadino e sull'organizzazione
comunale.

3. La semplificazione, oltre a razionalizzare Isifdei procedimenti amministrativi, introduce
nell'attivita amministrativa I'utilizzo di tutti glstrumenti giuridici e tecnologici utili al buon

andamento complessivo.

4. LAmministrazione incentiva l'uso della telencatj nei rapporti interni, con gli altri enti e lkra

amministrazioni e con i privati.

Art. 23

(Pubblicazione relativa ai procedimenti amministraitvi)

1. Il Comune di Bacoli pubblica i dati relativi @ltipologie di procedimenti di propria competenza

sul sito istituzionale Wwww.comune.bacoli.na’itSezione “Amministrazione Trasparente”.

2. Per ciascuna tipologia di procedimenti individua sensi dell'art.3 del presente Regolamento
sono pubblicate le seguenti informazioni :
a. breve descrizione del procedimento con indiceezdi tutti i riferimenti normativi utili;
b. unita organizzative responsabili dell'istruthori
c. nome del responsabile del procedimentatanmnente ai recapiti telefonici e alla caseila d
posta elettronica istituzionale;
d. ove diverso, l'ufficio competente all'adoziom grovvedimento finale, con l'indicazione del
nome del responsabile dell'ufficio unitamentaspettivi recapiti telefonici e alla casella d

posta elettronica istituzionale;



e. modalita con le quali gli interessati possono atenle informazioni relative ai procedimenti
in corso che li riguardino;

f. termine fissato in sede di disciplina rmativa del procedimento per la conclusione con
I'adozione di un provvedimento espresso e aljra termine procedimentale rilevante;

g. procedimenti per i quali il provvedimemtell'amministrazione puo essere sostituito da una
dichiarazione dell'interessato ovvero il ggdimento puo concludersi con il silenzio-assenso
dell'amministrazione;

h. strumenti di tutela amministrativa e gidiisonale, riconosciuti dalla legge invdae
dell'interessato, nel corso del procedimentacoaironti del provvedimento finale ovvero nei
casi di adozione del provvedimento oltreihtine predeterminato per la sua conclusione e i
modi per attivarli;

i. link di accesso al servizio on line, ove sia disponibile in rete, o tempi previsti per laas
attivazione;

I. modalita per l'effettuazione dei pagameswentualmente necessari, con i codici IBAN

identificativi del conto di pagamento, okwedi imputazione del versamento in Tesoreria,
tramite i quali i soggetti versanti possonfettfiare i pagamenti mediante bonifico bancario o
postale, ovvero gli identificativi del o corrente postale sul quale i soggettisaati
possono effettuare i pagamenti mediante hivltepostale, nonché i codici identificativi del
pagamento da indicare obbligatoriamente pegrsamento;

m. nome del soggetto a cui e attribuito,deacdi inerzia, il potere sostitutivo, nonché
modalita per attivare tale potere, con indmae dei recapiti telefonici e delle caselle ditpos
elettronica istituzionale;

n. risultati delle indagini di customer skwdion condotte sulla qualita dei servizogati

attraverso diversi canali, con il relativo amgmto.

Art. 24

(Conferenza dei Servizi)

1. | responsabile del procedimento indice la Carfea dei Servizi ogniqualvolta sia necessario
acquisire intese, pareri, valutazioni tecnichetoddssenso comunque denominati, essenziali per lo
sviluppo dell'attivita istruttoria e decisionale dlre Pubbliche Amministrazioni, da altri Settori
dellAmministrazione e da soggetti concessionaputiblici servizi.

2. Il responsabile del procedimento pud invitarpagtecipare alla conferenza di cui al comma 1
anche soggetti privati portatori di interessi giedti in relazione alle decisioni da assumere,

nonché rappresentanti di organi istituzionali, Quealke ne ravvisi lI'opportunita.



3. Il responsabile di Settore invitato alla Confex@ dei Servizi, qualora non vi partecipi
personalmente, individua il dipendente competem&ppresentarlo.

4. La mancata partecipazione di Settori dell'’Amstnazione, regolarmente convocati, che siano
tenuti a rendere il proprio parere, equivale a@Rss.

5. In relazione alle procedure di cui all’art. 1@ D.Lgs. 12.04.2006 n. 163 “Codice dei contratti

pubblici ...”, la Conferenza dei Servizi € sempreeital.

Art. 25

(Formalizzazione degli esiti della Conferenza di s@zi)

1. Gli esiti della Conferenza di servizi sono folzwati mediante la redazione di apposito verbale,
nel quale sono riportati tutti gli elementi disaus®nché le determinazioni finali assunte.
2. Il verbale e sottoscritto da tutti i partecipaatia Conferenza e costituisce:
a. atto istruttorio essenziale, qualora par cobnclusione del procedimento sia comunque
necessaria l'adozione di un provvedimento anstnativo;
b. atto finale del procedimento, qualora msd a disposizioni di legge o di regolamerdo si
possibile definire, gia in sede di Confereneakrvizi, la volonta dell’ Amministrazione.

Art. 26
(Accordi integrativi o sostitutivi del provvedimento)

1. In accoglimento di osservazioni e proposte mtagse da soggetti coinvolti nel procedimento,
l'organo competente per l'adozione del provvedimdiniale, puo stipulare, senza pregiudizio dei
diritti dei terzi, e in ogni caso nel perseguimedéd pubblico interesse, accordi con gli interassat
fine di determinare il contenuto discrezionale gedvvedimento finale ovvero in sostituzione di
questo.

2. L'organo competente per I'adozione del provvedim finale, ricorre, inoltre, all'accordo quando
il contemperamento degli interessi pubblici e piiileggetto del procedimento richieda, per la piena
efficacia del provvedimento da adottare, impegtiedearti anche eccedenti la disciplina ordinaria
del procedimento.

3. L'organo competente per l'adozione del provvedim finale quando, a seguito dell'intervento
nel procedimento dei soggetti legittimati, decidacdncludere con gli interessati un accordo
integrativo o sostitutivo del provvedimento finatiefinisce preventivamente le motivazioni e le
ragioni di opportunita che ne consigliano la stipuionché le linee e i contenuti di massima del
medesimo. |l responsabile del procedimento predispib calendario di incontri cui invitare,

separatamente o contestualmente, il destinatariprdevedimento ed eventuali controinteressati.



4. Gli accordi di cui al presente articolo devorssere stipulati, a pena di nullita, per atto swyitt
salvo che la legge disponga altrimenti. Ad essamplicano, ove non diversamente previsto, i
principi del codice civile in materia di obbligamice contratti in quanto compatibili, ferma restand

la giurisdizione esclusiva del giudice amministratsui medesimi provvedimenti.

Art. 27

(Accordi fra Amministrazioni e Convenzioni)

1. Ai fini della semplificazione amministrativargsponsabili di Settore promuovono la conclusione
di accordi e la stipula di convenzioni con le alkraministrazioni per disciplinare lo svolgimento in
collaborazione di attivita di interesse comune e ipeentivare l'uso della telematica per lo
scambiodi dati.

Art. 28

(Segnalazione certificata di inizio attivita- SCIA)

1. La segnalazione certificata di inizio attivits85€IA - consente l'inizio dell'attivita oggetto lZel
segnalazione dalla data di presentazione dellaat&gjone all’amministrazione competente.

2. Tutti i procedimenti per i quali I'esercizio uh'attivita privata puo essere intrapreso sulla lohs
una segnalazione certificata di inizio di attivino riportati nell’elenco dei procedimenti
amministrativi e una sezione del sito denominataABU

3. La segnalazione certificata di inizio attivitalica:

a. le generalita del richiedente;

b. le caratteristiche specifiche dell'attivita dalgere.

4. Alla SCIA sono allegati: le dichiarazioni, l&estazioni e ogni altro documento previsto dalla
legge e dal Regolamento SUAP.

5. L'Amministrazione competente, in caso di actartarenza dei requisiti e dei presupposti di cui
al commi precedenti, nel termine di sessanta gidali ricevimento della segnalazione, adotta
motivati provvedimenti di divieto di prosecuzionellthttivita e di rimozione degli eventuali effetti
dannosi di essa, salvo che, ove ci0 sia possiliitsressato provveda a conformare alla normativa
vigente detta attivita ed i suoi effetti entrodtmine fissato dall'amministrazione, in ogni casa n
inferiore a trenta giorni.

6. Decorso il termine per lI'adozione dei provvedithdi cui sopra, all'amministrazione & consentito
intervenire solo in presenza del pericolo di unrmdaper il patrimonio artistico e culturale, per
lambiente, per la salute, per la sicurezza pulbbicla difesa nazionale e previo motivato
accertamento dell'impossibilita di tutelare comungtali interessi mediante conformazione

dell'attivita dei privati alla normativa vigente.



Art. 29

(Silenzio-assenso)

1. Sono riportati nell'elenco informatico di cul'at. 3 comma 1 tutti i procedimenti ai quali si
applica l'istituto del silenzio-assenso.
2. LAmministrazione deve comunicare all'interessdtprovvedimento di diniego entro 30 giorni
dalla domanda, altrimenti si perfeziona il silenaesenso. Listanza deve possedere tutti gli
elementi essenziali per la verifica della sussidedei requisiti e delle condizioni necessarie per
l'esercizio dell'attivita stessa.
3. Quando sia prescritto il versamento di un cbaoto o di una tassa in relazione all'emanazione di
un provvedimento, questi vanno corrisposti suceassente alla formazione del silenzio assenso.
L'interessato provvede direttamente al versamesetia misura che risulti dovuta per legge. I
versamento della tassa e del contributo in migweaatta non priva di efficacia il silenzio-assenso.
4. 1l responsabile del procedimento verifica lassstenza dei presupposti e dei requisiti di legge e
ove accerti la loro mancanza o non rispondenza,uoara tempestivamente all'interessato |l
provvedimento di diniego, indicandone i motivi.
5. Nel caso in cui I'atto di assenso si sia illag@mente formato, il responsabile del procedimento
provvede:

a. ad indicare, quando ci0 sia possibiléermini entro iquali l'interessato puo sanareii

dell'attivita e conformarsi alla normativa vige;

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

6. E fatto comunque salvo il potere dellAmministome di assumere determinazioni in via di

autotutela ai sensi degli articoli 32 e 33 del prés regolamento.

Art. 30

(Modulistica ed istruzioni)

1. Ciascuna unita organizzativa dovra fornire, pgni tipo di procedimento, la modulistica e
indicare la documentazione essenziale ai finiigilittoria e dell'avvio del procedimento stesso,
con riferimento all'obbligo di acquisire i documiegta in possesso dellAmministrazione e di
accertare d'ufficio fatti, stati e qualita che tessa Amministrazione € tenuta a certificare.

2. Qualora lo stesso procedimento sia gestito ttarsdiversi, i responsabili devono provvedere ad
uniformare la modulistica relativa.

3. Ciascuna unita organizzativa € tenuta ad adedaanodulistica utilizzata secondo le modalita di

semplificazione di cui al presente Capo.



Art. 31
(Controlli)

1. All'inizio di ogni mese il responsabile del t®e¢ Organi Istituzionali effettua il sorteggio del
campione che viene utilizzato per tutto il mese ipeontrolli sulle dichiarazioni sostitutive di
certificazioni e sulle dichiarazioni sostitutivelldatto di notorieta e lo comunica in via riserxaai
responsabili di Settore che procederanno ai cdntrol

2. | responsabile di Settore predispongono misuganizzative idonee ad effettuare controlli, a
campione e in tutti i casi in cui sorgono fondatbbi, sulla veridicita delle dichiarazioni sostiteat

e delle autocertificazioni.

3. | controlli sono effettuati consultando direteame, ove possibile in via telematica, gli archivi
dell’Ente e delle altre Amministrazioni pubblichgvero richiedendo, anche attraverso strumenti
informatici o telematici, conferma scritta dellaggpondenza di quanto dichiarato con le risultanze
dei registri da queste custoditi.

4. Qualora vengano riscontrate irregolarita od emis rilevabili d'ufficio, il dipendente
competente a ricevere la documentazione ne daiacdifinteressato. Questi e tenuto alla
regolarizzazione o al completamento della dichiarsz entro il termine stabilito, pena la chiusura

del procedimento stesso.

Art. 32

(Danno da ritardo)

1. La legge disciplina le fattispecie, per cutittadino, in caso di inosservanza del terminelaer
conclusione del procedimento, ha diritto di ottengn indennizzo per il mero ritardo, fissandone le

condizioni e le modalita.



CAPO VI

Efficacia e validita del provvedimento amministratvo

Art. 33

(Efficacia del provvedimento limitativo della sferagiuridica dei privati)

1. Il provvedimento limitativo della sfera giuridicdei privati acquista efficacia nei confronti di
ciascun destinatario con la comunicazione allosstesfettuata anche nelle forme stabilite per la
notifica agli irreperibili nei casi previsti dal diwe di procedura civile.

2. Qualora per il numero dei destinatari la comamnicne personale non sia possibile o risulti
particolarmente gravosa, I'Amministrazione provvetsiante idonee forme di pubblicita di volta
in volta stabilite dal responsabile del procediment

3. Il provvedimento limitativo della sfera giuridicdei privati non avente carattere sanzionatorio
puo contenere una motivata clausola di immedidizaefa.

4. | provvedimenti limitativi della sfera giuridicdei privati aventi carattere cautelare ed urgente

sono immediatamente efficaci.

Art. 34
(Esecutorieta)

1. Nei casi e con le modalita stabiliti dalla legg&mministrazione pud imporre coattivamente
l'adempimento degli obblighi nei suoi confronti.plovvedimento costitutivo di obblighi indica il
termine e le modalita dell'esecuzione da partesaggetto obbligato.

Qualora linteressato non ottemperi, I'Amministoas, previa diffida, pud provvedere
all'esecuzione coattiva nelle ipotesi e secondoddalita previste dalla legge.

2. Ai fini dell'esecuzione delle obbligazioni avieatl oggetto somme di denaro si applicano le

disposizioni per I'esecuzione coattiva dei crathtio Stato.

Art. 35

(Efficacia ed esecutivita del provvedimento)

1. | provvedimenti amministrativi efficaci sono ge&i immediatamente, salvo che sia diversamente

stabilito dalla legge o dal provvedimento medesimo.



Art. 36

(Sospensione dell'efficacia del provvedimento)

1. L'efficacia ovvero I'esecuzione del provvedinmeamministrativo puo essere sospesa, per gravi
ragioni e per il tempo strettamente necessarite d&¢sso organo che lo ha emanato ovvero da altro
organo previsto dalla legge. Il termine della sospme € esplicitamente indicato nell'atto che la
dispone e puo essere prorogato o differito per asla volta, nonché ridotto per sopravvenute

esigenze.

Art. 37
(Revoca e annullamento d'ufficio del provvedimento)

1. Il responsabile di Settore competente o suogdéde anche su indicazione del Segretario
Generale, pud revocare il provvedimento amministwatad efficacia durevole nel caso di
mutamento della situazione di fatto o di nuova tadione degli interessi pubblici, sempre che
sussistano fondate ragioni di interesse generale.
2. Con il provvedimento di revoca di cui al commasilprovvede, altresi, a determinare gli
indennizzi per i pregiudizi eventualmente arregatianno ai soggetti direttamente interessati.
3. | soggetti individuati ai sensi del comma 1,ssstendo fondate e persistenti ragioni di interesse
pubblico, possono annullare d'ufficio il provvedm@ amministrativo illegittimo, tenendo conto
degli interessi dei destinatari e dei controinteaéisin presenza di:
a. violazione di legge, con esclusione davpedimenti adottati in violazione di norme sul
procedimento o sulla forma degli atti, quanido galese che il suo contenuto dispositivo non
sarebbe potuto essere diverso;
b. eccesso di potere;
c. incompetenza.
4. E' fatta salva la possibilita di convalida debyvedimento annullabile, sussistendo le ragioni di

interesse pubblico ed entro un termine ragionevole.



CAPO VII

Disposizioni finali

Art. 38

(Norma speciale)

1. Per quanto riguarda i procedimenti in materia edilizia, @ifiute nelle attivita commerciali e
produttive di beni e servizi, le disposizioni del presente regolam&n#pplicano in quanto
compatibili con le specifiche normative nazionali e regionali diose nonché con i relativi

regolamenti comunali.

Art. 39

(Abrogazione di norme)

1. All'entrata in vigore del presente regolamento e abrogattRégolamento sul procedimento

amministrativo” approvato con deliberazione del Commissario Straordinario del208/031. 96.

Art. 40

(Decorrenza)

1. Il presente regolamento entra in vigore dal momento della sua adozione
Approvato con delibera CC n. 61 del 10.12.2014



