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ART. 1 - OGGETTO DEL REGOLAMENTO

Il presente Regolamento disciplina lo svolgimenéd gfocedimenti amministrativi di competenza del
comune di Battaglia Terme.

Per procedimento amministrativo si intende la sdirgti fra loro coordinati e finalizzati al’emarione
di un provvedimento amministrativo. Quando il comuron agisce attraverso provvedimenti, la suait@ttas
regolata dalle norme di diritto privato.

| soggetti privati gestori di pubblici servizi sttengono, nello svolgimento dei servizi stessig all
disposizioni della L.241/1990.

ART. 2 — PRINCIPI
L attivita amministrativa del comune di Battagli@rme si ispira ai principi di:
¢ Economicita ed efficienza, intese come accortiznt delle risorse collettive;
+ Efficacia, intesa come idoneita al raggiungimedtegli obiettivi istituzionali;
¢ Pubblicita, trasparenza, imparzialita e parteégpag intese come facolta per i cittadini di corerece
controllare I'operato del’amministrazione;
¢ Semplificazione e tempestivita, intese come massiiduzione delle fasi procedimentali, degli
adempimenti a carico degli utenti, nonché dei tepapil’emanazione del provvedimento finale;
¢ Tutela dell'affidamento dei terzi;
¢ Proporzionalita nella comparazione degli interessi
+ Informatizzazione, intesa come utilizzo, promoz@ndiffusione delle nuove tecnologie.
I Comune di Battaglia Terme inoltre impronta leopria attivita amministrativa nel rispetto dei mwipi

dell’ordinamento comunitario.

ART.3 — TERMINE INIZIALE DEL PROCEDIMENTO
| procedimenti amministrativi sono attivati su ista di parte o d'ufficio.
Per i procedimenti ad iniziativa di parte il termimiziale decorre dalla data di ricevimento della
domanda o istanza attestata:
a) dalla ricevuta rilasciata dall'ufficio competenier@omento della consegna diretta dell’istanza;
b) dal timbro datario apposto al momento dell'arriuficio protocollo se l'istanza € inoltrata trdta
posta o consegnata direttamente al medesimo yfficio
¢) da qualunque fatto certo che provi la ricezionesgaiso di utilizzo di mezzi telematici per la trassimbne

dell'istanza.



L'istanza deve contenere, a pena di inammissibiléageneralita di chi la presenta, il titolo
legittimante la richiesta ed indicare specificatatedl provvedimento richiesto

Nei procedimenti d’ufficio il termine iniziale dexe dal primo atto di impulso posto in essere dal
competente organo del Comune ovvero dalla dataelimento dell’atto di impulso emesso da organo o
ufficio di altra Amministrazione. Qualora il vegfirsi delle circostanze debba essere accertato, il
procedimento ha inizio dalla data dell’accertamerfaori dai casi precedenti I'avvio d'ufficio del

procedimento costituisce facolta discrezional€ Aelministrazione.

ART. 4 — TERMINE FINALE E CONCLUSIONE DEL PROCEDIME NTO

Ciascun procedimento si conclude con un provvedinénale espresso, entro il termine massimo non
superiore a 90 giorni per ciascun procedimentdyilgta nelle tabelle che saranno rese parte integrali
un’apposita deliberazione della Giunta Comunal@, lGadicazione dell'ufficio o servizio competenteyvero
entro il termine previsto da disposizioni speciéicti Legge o Regolamento.

Nei casi in cui, tenuto conto della sostenibilitéi dempi sotto il profilo dell'organizzazione
amministrativa, della natura degli interessi pubibiutelati e della particolare complessita delgadimento,
sono indispensabili termini superiori a novantargioessi non possono comungue superare i 180igiomla
sola esclusione dei procedimenti d’acquisto dettadinanza italiana e di quelli riguardanti I'imgnazione, per
quanto di competenza del Comune.

Qualora I'atto conclusivo del procedimento si@alinpetenza del Sindaco, della Giunta o del Comsigli
i termini stabiliti valgono come limite temporaleagsimo entro cui il responsabile del procedimemé@ila sua
proposta di provvedimento agli organi politiciSindaco e la Giunta provvedono rispettivamenteoeditci e
quindici giorni dalla presentazione della propaditgrovvedimento, mentre per il Consiglio il Sindagovra
provvedere alla sua convocazione entro 30 giomicdso di decorrenza di detti termini, il respoiisatiel
procedimento, assunte le necessarie informazioovvpdera a comunicare all'interessato i motivi aeincato
rispetto del termine.

Ove il termine per la conclusione del procedimertan sia stabilito da specifica disposizione di kgg
di regolamento, esso si intende di 30 giorni.

| termini per la conclusione del procedimento dialipresente articolo:

e sSOn0 sospesiper una sola volta, qualora si verifichi la ne@@s di integrare o regolarizzare la
documentazione presentata dal soggetto istant&rewdi acquisire informazioni e certificazioni satse
fatti 0 qualita non attestati in documenti gia wspesso del comune o0 non direttamente acquisiieitisp
altra Pubblica Amministrazione, nonche pareri danabta da parte di soggetti con i quali non esiftana
intesa sui tempi per il rilascio, per un periodeancmgue non superiore a 30 giorni e comunque pesaola&a
volta. E’ fatto salvo quanto previsto dall'art.1h Isospensione inizia con la richiesta dell'integnag
documentale o del parere, ed i termini riprendordeeorrere per la parte residua al ricevimentoidsgl
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richiesti;
* sono interrotti dalla comunicazione di cui al successivo art. 13.

Decorsi i termini di cui al presente articolo eyctié I'inerzia del’Amministrazione perdura, entro
anno dalla scadenza degli stessi, i soggetti isgate possono proporre ricorso al competente Taleun
Amministrativo Regionale ai sensi dellart. 21 hiklla L. 1034/71, senza necessita di previa diffida
allamministrazione. E’ fatta salva la riproponitiil dell'istanza, ove ne ricorrano i presupposti.

Il precedente comma non si applica nei casi inatilenzio del’Amministrazione € attribuito dalla

legge il significato di assenso o diniego.

ART. 5 -RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

L'ufficio responsabile dell'istruttoria e di ognilteo adempimento procedimentale € il Servizio o
I'Ufficio indicato nelle tabelle di cui al precedenrart. 4.
Quando non sia diversamente stabilito da leggi cedalamenti, il responsabile del procedimentosbdgetto
preposto al servizio.

Il Responsabile del servizio cui fa capo l'unit@gamizzativa responsabile individua il responsatide
procedimento tra i dipendenti appartenenti allagseda unita organizzativa.

ART. 6 — IL PROCEDIMENTO COSTITUITO DA PIU’ FASI

Nei procedimenti costituiti da piu fasi, il respabgie della fase iniziale &, salva diversa disposg,
responsabile dell'intero procedimento, fatta salsamunque, la possibilita di imputare le consegaedi
eventuali ritardi, inadempimenti od omissioni @pensabili delle singole fasi.

Il responsabile del procedimento costituito da f#&si cura le comunicazioni agli interessati,
informandoli anche delle strutture che intervengamal procedimento successivamente alla propria. |l
responsabile del procedimento, per le fasi che nentrano nella sua diretta competenza, deve seguir
I'andamento presso le unitd organizzative compietiamtdo impulso all’azione amministrativa.

Spetta al Segretario comunale risolvere gli ewdnteonflitti insorti nello svolgimento del
procedimento tra servizi o uffici diversi.

Il responsabile del procedimento, come individuaiosensi del comma 1, indice, se ne ha la
competenza, o propone al Segretario comunale fioaé di una conferenza di servizi tra le unitdanigzative
interessate per 'esame contestuale dell'oggettpmaeedimento. Le determinazioni espresse neliderenza
vincolano le strutture partecipanti e tengono evaintente luogo degli eventuali atti del procediroediit loro
competenza.



ART. 7 — COMPITI DEL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

Il responsabile del procedimento cura, nei termgti,adempimenti previsti dall'art. 6 della legge
n. 241/1990 e successive maodifiche ed integrazioni.

Nei procedimenti ad istanza di parte il responsabdgue I'ordine cronologico di presentazione delle

domande, tranne eccezionali casi di urgenza dodatnetall'interessato oppure per motivate ragiar@renti
all’'organizzazione dell’'ufficio, autorizzate da dirige I'unita organizzativa responsabile del mdicmento.
Il responsabile del procedimento pud invitare péksuo ufficio i soggetti di cui all'art. 7 comniadella legge
n. 241/1990 e successive modifiche per riceverarithénti ed informazioni utili ai fini del perfeziamento
dell'istruttoria. Del colloquio € redatto, di normsommario verbale del quale deve essere fatta iorennel
provvedimento finale.

E compito del responsabile del procedimento teiméoemato I'interessato delter del procedimento.
Nel caso in cui il provvedimento debba essere ghhtidriamente notificato, il responsabile del pracexhto
provvede, immediatamente, alla sua notifica.

Ai sensi di quanto disposto dalla letteyadel comma 1 dell’articolo 6 della legge n. 241/.98¢l testo
modificato dall'articolo 4 della legge n. 15/2005,soggetto competente per I'adozione del provvedita
finale, ove diverso dal responsabile del procedimenon pud discostarsi dalle risultanze dell'igbria
condotta dal responsabile del procedimento semdindndone la motivazione nel provvedimento finale.

ART. 8 - DICHIARAZIONE DI INIZIO ATTIVITA' E SILENZ IO ASSENSO

Fatte salve le normative speciali dettate per fipbei materie, in tutti i casi in cui I'esercizio d
un'attivita privata sia subordinato ad autorizzaejolicenza, abilitazione, nulla osta, permessdtro atto di
consenso comunque denominato il cui rilascio dipeestlusivamente dall'accertamento dei presuppoddi
requisiti di legge, senza l'esperimento di prowidadestinate che comportino valutazioni tecniciserézionali,
e non sia previsto alcun limite o contingente casgivo per il rilascio degli atti stessi, l'attoainsenso si
intende sostituito da una denuncia di inizio divéa#t da parte dellinteressato, attestante lesit dei
presupposti e dei requisiti di legge, eventualmeateompagnata dall'autocertificazione dell'espertmeli
prove a cio destinate, ove previste. In tal casiiVita potra essere iniziata una volta presenégatichiarazione,
dandone contestuale comunicazione al comune

Il comune potra, entro 30 giorni dal ricevimentdlalestessa o nei termini previsti da leggi speciali
adottare motivati provvedimenti con cui vietarepl@secuzione dell’attivita ed imporre la rimoziodei suoi
effetti, qualora accerti la mancanza dei presuppagtquisiti.

In alternativa, il comune potra assegnare all'egésato un termine non inferiore a 30 giorni per
conformare I'attivita alla normativa.

In tutti gli altri procedimenti ad istanza di pager il rilascio di provvedimenti amministrativisilenzio

dellamministrazione equivale a provvedimento dcaglimento dell'istanza, qualora, entro i termini adi
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all'art. 4 del presente regolamento non emani wyEdimento espresso di diniego.
I comma precedente non si applica:
1) ai procedimenti relativi al patrimonio culturale paesaggistico, allambiente, alla salute, alla
pubblica sicurezza, all'immigrazione, alla cittaaiiza;
2) ai casi in cui sia indetta una conferenza di serwizseguito alla presentazione dellistanza,
attivandosi le garanzie del procedimento anchetisgai diritti dei soggetti controinteressati;
3) Ai casiin cui il silenzio sia qualificato come eijo dell'istanza.

Sono salvi comunque i provvedimenti adottati indii@autotutela.

ART. 9 — COMUNICAZIONE DI AVVIO DEL PROCEDIMENTO

Il Responsabile del procedimento comunica I'avwébmtocedimento :
1) ai destinatari del provvedimento finale;
2) ai soggetti che per legge devono intervenirvi;
3) ai controinteressati, se individuati o facilmeemtdividuabili.

Per i procedimenti in cui € previsto un terminecainclusione non superiore a trenta giorni, il resadile
valuta I'opportunita di non procedere alla suddetimunicazione, attuando comunque le forme di pcikdldi
cui al successivo comma. E’ consentito ometteomhaunicazione di avvio del procedimento nell’amluito

a) procedimenti istantanei e che si concludano comvadimento finale;

b) procedimenti che si concludano positivamente cavywdimento favorevole, in relazione ai quali la

preventiva comunicazione di avvio avrebbe il sdfeto di aggravare il procedimento, senza favdare

partecipazione.

Qualora il numero dei destinatari ai sensi del canprecedente sia tale da rendere eccessivamente
gravoso tale adempimento, il comune procede attédife la comunicazione attraverso mezzi riterddnei, in
particolare tramite I'affissione all'albo comunala diffusione di manifesti sul territorio comunali&a
pubblicazione sul sito internet del comune o suidiami a rilevanza locale e/o nazionale.

La comunicazione non & necessaria ove sussistajionradi impedimento derivanti da particolari
esigenze di celerita, come,a titolo esemplificatiper le ordinanze di cui all'art.50 e 54 D.Lgs.2®00 e gli
altri provvedimenti connotati da particolare urgeniza sussistenza di tali ragioni dovra essere watamente
dimostrata in sede di motivazione del provvedimédintale.

La comunicazione di avvio del procedimento & pexbmre fatta per iscritto e deve contenere le sggue
indicazioni: amministrative generali, di pianifiéeze e programmazione, per i quali restano ferngahécolari

norme che ne regolano la formazione.



a) l'ufficio competente per il procedimento, ovepsio prendere visione degli atti, con i relativabrdi
apertura al pubblico;
b) le generalita del responsabile del procedimarinché i riferimenti per contattarlo;

c) 'oggetto del procedimento;

d) il termine entro cui il procedimento deve comgisi ai sensi del precedente art.3;

e) i rimedi esperibili in caso di inerzia dell’ammistrazione;

f) la data di presentazione dell'istanza, con imewo di protocollo attribuito, nei procedimenti ad
iniziativa di parte.

Non sono soggetti a comunicazione di avvio del gdooento gli atti normativi, amministrativi genéral

di pianificazione e programmazione per i quali aast ferme le particolari norme che ne regolano la

formazione.

ART. 10 -DICHIARAZIONI SOSTITUTIVE

Qualora nella fase istruttoria del procedimentaiinistrazione necessiti di acquisire atti, fatstati
autocertificati o autodichiarati dall'interessatoche comunque una Pubblica Amministrazione & teadta
attestare, il Responsabile del Procedimento prasrdaafficio ad acquisire la relativa documentazione

Non é consentito al Responsabile del Procedimesigeie dal privato interessato la documentazione di
cui al comma precedente.

Sono salve le sanzioni penali previste a cariahdiende dichiarazioni mendaci.

ART. 11 -ACQUISIZIONE DI PARERI E VALUTAZIONI TECNI CHE

Qualora nella fase istruttoria del procedimentaniinistrazione debba richiedere ad organi consultiv
di altre Pubbliche Amministrazioni di esprimeregrgrquesti sono resi entro 20 giorni, se obbligata entro il
termine dagli stessi indicato, se facoltativi.

Scaduti inutilimente tali termini, il comune pud pedere indipendentemente dal parere, salva la
possibilita diinterrompere una sola volta i termini stessi qualborgano adito abbia manifestato esigenze
istruttorie. Quest’ultimo dovra definitivamente aagersi entro quindici giorni dalla ricezione deglementi
istruttori.

| pareri positivi sono comunicati all’Amministrazie con mezzi telematici 0 comunque senza formalita.

Qualora per legge o regolamento I’Amministrazioeblth acquisire valutazioni tecniche preventive da
parte di organi di enti appositi, le stesse sorse rentro 90 giorni dalla richiesta ovvero nel dseetermine
indicato dall'organo adito.

Scaduti inutilmente tali termini, ’Amministraziornguo rivolgersi, per ottenere le valutazioni, attial
organi dell’lamministrazione pubblica o ad enti plidlche siano dotati di qualificazione e capaditéanica
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equipollenti, ovvero ad istituti universitari.
Le disposizioni del presente articolo non si aplw ai pareri ed alle valutazioni tecniche che wann
rilasciate dai soggetti preposti alla tutela amtzikn paesaggistico-territoriale e della saluteciteadini.

ART. 12 -ISTITUTI DI PARTECIPAZIONE

| destinatari della comunicazione di awvio del maimento e tutti i soggetti portatori di interessi
pubbilici, privati o diffusi cui possa derivare uregiudizio dall’adozione del provvedimento, possono

a) prendere visione degli atti non riservati;

b) presentare memorie scritte e documenti.

Ove il responsabile del procedimento ne ravvispportunita, i soggetti di cui al comma precedente
possono essere invitati o comunque parteciparanadidizione personale, di cui dovra essere redathomario
verbale.

Il presente articolo non si applica agli atti notivia amministrativi generali, di pianificazione e

programmazione, per i quali restano ferme le palgit norme che ne regolano la formazione.

ART. 13 - COMUNICAZIONE DEI MOTIVI OSTATIVI ALL'ACC OGLIMENTO
DELL'ISTANZA

Qualora, nei procedimenti ad istanza di parte, dsponsabile del Procedimento rilevi, in esito
allistruttoria compiuta, motivi che ostano all'aggimento dell'istanza, li comunica tempestivameatgi
interessati, che entro 10 giorni possono presentaervazioni scritte e documenti.

In tal caso i termini di cui all'art.3 sono intettice decorrono nuovamente dalla data di presemtaziei

documenti o dalla scadenza del termine di 10 giorni

ART. 14 -ADOZIONE DEL PROVVEDIMENTO FINALE

Il provvedimento finale &€ espresso e motivato.

Esso e adottato dall'organo competente, in coereazale risultanze dell’istruttoria effettuata dal
responsabile del procedimento.

La motivazione dovra essere particolarmente pragrare:

a) il provvedimento finale si discosti, nel contemudalle risultanze dellistruttoria effettuatal da
responsabile del procedimento;

b) siano state disattese le osservazioni e docuimEsentati ai sensi dell’art. 12 e dell’art.13

¢) si intenda revocare o modificare un precedertevedimento, ai sensi del successivo art.15;

d) si intenda annullare in autotutela o convalidameprovvedimento illegittimo, ai sensi del sucoass

art.17.



Il provvedimento limitativo della sfera giuridicaidprivati & efficace con la comunicazione aglssie
nelle forme degli atti processuali civili.

Qualora il numero dei destinatari ai sensi del canprecedente sia tale da rendere eccessivamente
gravoso tale adempimento, il comune procede adtwdie la comunicazione attraverso mezzi idonei, in
particolare tramite la posta elettronica certificdtaffissione all'albo comunale, la diffusione mhanifesti sul
territorio comunale, la pubblicazione sul sito mit del comune e su quotidiani a rilevanza loe&benazionale.

E’ salva la possibilita di attribuire, con adeguatativazione, una efficacia immediata ai provvedithe
sanzionatori.

| provvedimenti aventi carattere cautelare ed weesano sempre immediatamente efficaci.

Ogni provvedimento amministrativo deve contenereriferimento ai rimedi amministrativi e

giurisdizionali esperibili contro il medesimo, corelativi termini di decadenza e/o prescrizione.

ART. 15 - REVOCA O MODIFICA DEL PROVVEDIMENTO E REC ESSO DAI CONTRATTI
Il comune puo revocare o modificare il provvedineeainministrativo avente efficacia durevole:
a) per sopravvenuti motivi di pubblico interesse;
b) per mutamento dei presupposti di fatto;
¢) in seguito ad una nuova valutazione dell'inteeegubblico originario previo indennizzo ai soggelte
dalla revoca o dalla modifica subiscono pregiudizio
d) qualora si sia formato il silenzio assenso,iadr autotutela.

Il comune puo recedere unilateralmente da un cibotreei casi previsti dalla Legge o dal contrattesso.

ART. 16 — VIZI DEL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

Il provvedimento amministrativo € nullo quando maindegli elementi essenziali, quando &€ emesso in
carenza assoluta di potere, quando € adottatoolazibne/elusione di un giudicato ed in tutti dliriacasi
previsti dalla legge.

Il provvedimento amministrativo € annullabile quareadottato in violazione di legge o da un organo
incompetente o & viziato da eccesso di potere.

La violazione di norme sul procedimento, ivi congarguella in materia di comunicazione di avvio del
procedimento, non comporta annullabilith qualora svidente e sia dimostrato che il contenuto del

provvedimento non avrebbe potuto essere diversarttindella sua natura vincolata.

ART. 17 -ESERCIZIO DEL POTERE DI AUTOTUTELA . CONVA LIDA
Il provvedimento viziato ai sensi dell'art.15 comi@a&, annullabile d’ufficio purché sussistano ragio
di pubblico interesse e si proceda motivatamentergcb un termine ragionevole, nel rispetto debeagzie

procedimentali previste dal presente regolamento.



In alternativa e con i medesimi presupposti e gaeaprocedimentali il provvedimento pud essere
convalidato o ratificato.
Allo stesso modo il comune pud attivarsi nei confrali un provvedimento formatosi attraverso il

silenzio assenso o l'istituto della dichiaraziomédio attivita.

ART. 18 -RINVIO ALLA NORMATIVA VIGENTE
Per guanto non espressamente previsto nel vigesgel&nento trovano applicazione le disposizioni

della Legge 7 agosto 1990, n. 241 e successiveficamdoni ed integrazioni.

ART. 19 -ENTRATA IN VIGORE
Il presente regolamento entra in vigore con I'eteité della Delibera che lo approva. Al medesimo
vengono assicurate le forme di pubblicita previsi#a Legge e dallo Statuto, al fine di garantilgenerale

conoscenza e/o conoscibilita.
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