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| Léggé Regionale 30 Aprile 1991, n, 10.

, Disposizioni per i procedimenti amministrativi,
il diritto di accesso ai documenti amministrativi e la
migliore funzionalita dellattivitd amministrativa.
TITOLO |
Principi

Art. 1

1. L'attivita amministrativa della Reglone siciliana,

degii enti, degli istituti e delle aziende dipendenti dalla Regione
e/0 comunque sottopost & controllo, tutela /o vigilanza defia
medesima, degli enti locali territoriali e/o istituzionali, nonché
degl enti, degli istituti e delle aziende da questi dipendent e/o
comunque sottoposti a controllo, tutela e/o vigilanza, persegue
i fini determinati daila legge ed & retta da criteri di sconomicita,
di efficacia e di pubblicita secondo le modalita previste dalla
presente legge e dalle altre disposizioni che disciplinano sin-
goli procedimenti.

2. La pubblica amministrazione non pud aggravare il
procedimento se non per straordinarie e motivate esigenze
imposte dallo svoigimento dell'istruttoria.

Art. 2

1. Ove il procedimento consegua obbligatoriaments
ad una istanza, ovvero debba essere iniziato d'ufficio, ia pub-
blica amministrazione ha ii dovere di concluderlo mediante
I'adozione di un provvedimento espresso.

2. Le pubbliche amministrazioni determinano per cia-
scun tipo di procedimento, in quanio non sia gia direttamente
disposto per legge o per regolamento, il termine entro cul esso
deve concludersi. Tale termine decorre dall'inizio di ufficio de
procedimento o dal ricevimento della domanda se il procedi-
mento & ad iniziativa di parte.

3. Qualora le pubbliche amministrazioni non provve-
dano al sensi del comma 2, il termine & di trenta giorni.

4. Le determinazioni adottate ai sensi del comma 2
sono rese pubbliche secondo quanto previsto dai singoli
ordinamenti.

Art. 3

1. Ogni provvedimento amministrative, compresi
quelli concernenti I'organizzazione amministrativa, lo svolgi-
mento dei pubbiici concorsi ed if personale, deve essere moti-
vato, salvo che neile ipotesi previste dal comma 2. La
motivazions deve indicare i presupposti di fatto & le ragioni giu-
ridiche che hanno determinate la decisione delllamministra-
zione, in relazione alle risultanze delfistruttoria.

2, lLamotivazione non & richiesta per gii atti normativie
per quelli a contenuto generale.

3. Seleragioni defia decisione risultano da altro atto
dell'amministrazione richiamato dalla decisione stessa, in-
sieme alla comunicazione di quest'ultima deve essere indicato
e reso disponibile, a norma della presente legge, anche I'atio
cui essa si richiama.

4. In ogni atto comunicato o notificato al destinataric
devono essere indicati il termine e l'autorith cui & possibile
ricorrere.

TITOLO 1l
Responsabile dei procedimento
Art. 4

1. Ove non sia gid direttamente stabilito per legge o

OMISSIS

per regolamento, e pubbliche amministrazioni sono tenute a
determinare per ciascun tipo di procedimento relativo ad atti di
loro competenza ['unitd organizzativa responsakile delia istrut-
torfa e di ogni altro adempimento procedimentale, nonché del-
I'adozione del provvedimento finale.

2. lLedisposizioni adottaie ai sensi del comma 1, sono
rese pubbliche secondo quanto previsto dai singoli ordi-
namenti.

3. Le pubbliche amministrazioni sono tenute ad esa-
minare gli atti di loro competenza seconde un rigoreso ordine
cronologico; solo particofari casi di urgenza o di impossibilita
del rispetto ditale ordine possono consentire deroghe a quanto
dispostc dal presente comma e, comunque, la deroga deve
essere esplicitata e motivata dal dirigente deli'unita organizza-
tiva preposta al procedimento.

ART.5

1. lldirigente di ciascuna unita organizzativa provvede
ad assegnare a s& 0 ad altro dipendente addetto all'unitd la
responsabilita dell'istruttoria € di ogni altro adempimento ine-
rente il singolo procedimento nonché, eventualmente, dell'a-
dozione del provvedimento finale.

2. Fino a quando non sia effettuata I'assegnazione di
cuial comma 1, & considerato responsabile del singolo proce-
dimente il funzionario preposto alla unita organizzativa deter-
minata a norma del comma 1 delfarticolo 4.

3. L'unitd organizzativa competente ed I nominativo
del responsabile del procedimento sono comunicati ai soggetti
di cui allarticolo 8 e, a richiesta, a chiungue v abbia
interesse,

4. |l dirigente di ciascuna unita organizzativa, ogni
trenta giorni, comunica al capo dell'amministrazione I'elenco
dei provvedimenti definiti /o in corso di definizione e/o in
istruttoria.

Art. 6

1. |l responsabile del procedimento;

a) valuta, ai fini istruttori, le condizioni di ammissibilita, |
requisiti di legittimazione ed i presupposti che siano rilevanti
per 'emanazione del provvedimento;

b} accerta di ufficic | fatti, disponendo il compimento degli
athi al’'uopo necessari, & adotta ogni misura per I'adeguato e
soliecito svolgimento dellistruttoria. In particolare, pud chie-
dere il rilascio di dichiarazioni e la rettifica di dichiarazioni o
istanze erronee o incomplete e pud esperire accertamenti tec-
nici ed ispezioni ed ordinare esibizioni documentali:

c) proponeiindizione o, avendone ia competenza, indice le
conferenze di servizi di cui alParticolo 15;

d) curale comunicazioni, le pubblicazioni e le notificazioni
previste dalle leggi e dai regolamenti.

2. Qualora Padozione del provvedimento finale rientri
nella competenza del responsabile del procedimenta, questi &
tenuto ad adottare if provvedimento stesso subito dopo la defi-
nizione del procedimento. Se 'adozicne medesima rientra,
tinvece, nefla competenza di aitro organo, il responsabile del
procediments, entro tre giorni lavorativi dalla definizione del!'i-
struttoria, trasmette la proposta, corredata degli atti necessari,
al diretiore regionale o funzionario equiparato, o al funzionario
con qualifica apicale, Il quale, ove lo stessa rientri nella propria
competenza, adotta il provvedimento entro dieci giorni, oppure
lo softopone immediatamente afl'organc competente per I'ado-
zione, che provvede anch'esso entro i termine di dieci
giorni,

Art. 7
1. Restano confermati i doveri e le responsabilita degli

operatori non responsabili del procedimento, secondo le
rispettive competenze.
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PER LA DETERMINAZIONE DEL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
'E DEL TERMINE PER La SUA CONCLUSIONE

CAPO

ART. 1
OGGETTO DEL REGOLAMENTO

If presente regolamento, adottato aj sensidegli articoli 2 ¢ 198 bis del vigente Ordinamento EE.| |, ed ‘
in esecuzione e per la corretta applicazione degli articoli 2 e 4 della L.R. 30 aprile 1991, n. 10, ha per
oggetto: - '

- la determinazione per ciascun tipo dj procedimento, qualora non stabilito da altra fonte primaria o da altro
regolamento, dell'unita organizzativa responsabile dellistrutioria e di ogni altro adempimento proce-
dimentale;

- la determinazione per ciascun tipo dj procedimento, non gia regoiato per legge ¢ altro regolamento, de|
termine entro cui €sso deve concluders;,

ART. 2
PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

Art. 3

Art. 4
RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

La persong preposta ali'unita organizzativa, determinata come indicato nel precedente articolo, &
responsabile del Procedimento. '

Laposizione di responsabite de| procedimento & da ricollegare alla direzione dell'unity Organizzativa,
prescindendo dalia qualifica ricoperta o dal livello posseduto e, nel caso dj supplenza o di vicarieta, dalig
titolarita dellufficio. :

Mod. S.ECES. sl - LR 10/¢r005
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Le persone preposte alla direzione dell'unita organizzativa cessano dalla posizione di fesponsabile
del procedimento se assegnano, per iscritto, i singoli affari ad altri dipendenti addetti alla stessa unita orga-

nizzativa e che, per livello o qualifica, possono espletare | compiti e le funzioni previste per il relativo
procedimento. ‘

Art. 5
COMPITI DEL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

| compiti e i doveri del responsabile del procedimento sono, oltre a quelli previsti dagli articoli 5, 6 e
seguenti della legge regionale 30 aprile 1991, n. 10 e dalle norme, recepite e compatibili con la citata L.R,,

- propone, qualora faritenga necessaria, indizione diuna conferenza dj servizi, sottoponendo oggetto, par-

tecipanti e motivazioni al visto-del dirigente dell’'unita organizzativa;

- cura le pubblicazioni e le notificazioni servendosi degli appositi servizi.

- trasmette, qualora il provvedimento finale non rientri nella sua competenza, direttamente Ia proposta, cor-

redata da tutti gli atti istruttori, allorgano competente.

- comunica il giorno precedente la fine di ogni mese e per iscritto, al dirigente dell'unita organizzativa di cuj

fa parte, I'elenco dei provvedimenti definiti e/o in corso di definizione e/o in istruttoria assegnatigli.
L’ultimo giorni di ogni mese il dirigente di ciascuna unita organizzativa comunica per iscritto al Sin-

daco l'elenco dei provvedimenti definiti nef mese e quelli ancora in corso di definizione e/o in

istruttoria.

Art. 6 _
DETERMINAZIONE DELLE UNITA ORGANIZZATIVE

Al sensi delle disposizioni dei precedenti articoli e delle leggi citate vengono determinate le unita
organizzative, responsabili dell'istruttoria e dij ogni altro adempimento dei vari procedimenti del comune,
riportate nelf'allegata TABELLA «A» che fa parte integrante def presente regolamento.

Ulteriori determinazioni o modifiche alla individuazione di cui alla allegata. tabella «A» potranno
~ essere apportate, sempre sulla scorta di quanto previsto dal primo comma, dalla Giunta Municipale.
Queste integrazioni o modifiche saranno rese pubbliche secondo quanto previsto dall'art. 12.

CAPO 1l

Art. 7
TERMINE

Aifini del presente regolamento per termine si intende I'arco dj tempo prefissato per portare a compi-
mento il procedimento, con l'adozione del prowvedimento finale di competenza di questa am-
ministrazione.

I termini determinati da questa amministrazione comprendono | tempi necessari all'istruzione da
parte dell’'unita organizzativa, quelli di eventuali pareri interni e quelli per 'adozione del provvedimento
finafe.

che in qualsiasi modo deve intervenire nel procedimento o ad €550 partecipa.

Per i tempi relativi agli adempimenti degli uffici o organi interni non stabiliti o predeterminati per prassi
e per i quali si ritiene Opportuno prefissare il termine di adempimento, quest'ultimo sara stabilito dalla
Giunta Municipale.

Art. 8
COMPUTO DEI TERMINI

Nei procedimenti di ufficio, anche se attivati su denuncia di privati, il termine decorre dalla data della

Mod. S.EC.ES. s.rl, -, L.R. 10/C/005
Tip. G. PANTA - PATT! (ME) - Tel. 0941-27723




COMUNE DI ____ A% (eows
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PROSPETTO PER LA DETERMINAZIONE
DELLE UNITA ORGANIZZATIVE

| E

DEI RESPONSABILI DEI PROGEDIMENTI

ALLEGATO «Ax»

AL REGOLAMENTO PER LA DETERMINAZIONE DEL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
E DEL TERMINE PER LA SUA CONCLUSIONE

APPROVATO CON DELIBERA CONSILARE N 24 peL_ An- 06 §2

VISTO
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COMUNE DI CALRL VT

PROVINCIA DI _ Messan

PROSPETTO PER LA DETERMINAZIONE
DE! TERMINI PER LA CONCLUSIONE
DEI PROGEDIMENTI

(Art. 2 della Legge Regionale 30.4.1991, n. 10)

ALLEGATO «B»

AL REGOLAMENTO PER LA DETERMINAZIONE DEL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
' E DEL TERMINE PER LA SUA CONCLUSIONE

APPROVATO CON CELIBERA CONSILARE N._ 24 peL AQ- . 2

VISTO
dl.Segretario Comunale

P ‘-.’ o
.
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PO PROCEDIMENTO

PROVVEDIMENTQ .

Denonﬂnaﬂone

Provvedimenti relativi a impostd

tasge, Servizi idrici e fognan—
te

Rimborse imposte, tasse o cano-
ni compresi sgravi

Pagamenti riscossioni
Certificat; _ attestati
Gestione beni Patrimonial i

Autorizzazione COmmerciale e
Artigianale

Certificazloni
Autorizzazioni varie

Autorizzazione utilizzo impian—
ti sportivi

Rilascic certificati, carte Ji
identité, libretti g1 lavore,
autentiche

Certificato pubblicaziope matri
monio

i Concessione residenza
Pratichs contribute Erigrati
Autentiche
Rilascio tessering caceig
Rilaseio Ticket Medicinayj

Premi C.E.E.

Compilazione lista d: leva |

Autdrizzazione

Deliberazione
Ordine
Certificato

Concessione

Autorizzazione
Cert.—Attest.

Autorizzazione

Autorizzazione

Certificato

Concessione
Deliberazione
Autentiche

Concessione

1

Elencazione

cq

Sin

Sin




UNITA ORGANIZZ ATy A

SUB PROCEDIMENTO

TEMPI MEDI DI CONCLUSIONE

- "R bite Ufficia Funzione Sub proced.| Proced. Provv. Totale
Utficio pr%scg%?(?e nto princip. finale Note
!
i
oneria Allia Giuseppe Vigili Accertamenti 10 20 10 40 ;
|
H " " Ragioneria Contabile i0 20 30 60 l
" " " 10 10. 30
" " " ic 10 20
" " " 10 i0 20
" ! " Comm.ne C.le Parere 26 1o 10 40
o t " Vigili Accertaniento 05 G5 10 20
o " " - 05 s} 10
1 1 " 03 a3
rrafice Lo Presti Zrresto 02 0z
" i 15 15
" " Vigili Accertamento i0 10 10 32
a " 10 10 20 40
" " Ca Q2
' " 03 03
" " 10 10
: " 100 10 10 120
" " 60 40 ico




PROVVEDIMENTO FINALE

TPO PROCEDIMENTO

Nr.
Denominazione ooﬂ'\rg:tl;gte
19 | Concessione edilizia ( compreso
varianti ) Concessione 5indaco
20 | Autorizzazione edilizia Autorizzazione "
21 | Certificato abitabilitd o agibi-
lita ' Certificato n
22 | Certificato e attestato in mate{ Certificato
ria edilizia o urbanistica Attestato n
23 | Pagamento su O.A. Regionali Ordinativo "
24 } Approvazione progetti 00.PP. Deliberazione G.H.
25 s varianti 00.PP. " v
26 Attestato " " Parere Tecnico C.le
27 Indagine Edilizia/urbanistica Rapporto "
28 Repressione edilizia Ordinanza contit
gibile e urgente Sindaco
29 | Autorizzazione allacci. Servizi
Pubblici e OSAP Concessione 1"
30 Liquidazione lavori e forniture | Deliberazione G.M.
3L Espropriazione e occupazione
urgenza Ordinanza Sindaco
32 | Trasferimento con cessione volon-
taria Contratto Sindaco
33 | Liquidazione indennita Qrdinanza Sindaco
34 | Concessione edilizia in sanato-
ria Concessione Sindaco
35 | Notifica atti Notifica Vigile
36 COncessione OSAP temporanea Concessione Sindaco
37 n per feste e spetta..
T eoli " Sindaco
38 | Nulla osta restituzione cauzione
per 0SAP Autorizzazione "
39 | Accertamento che non interessa proce- :
dimenti di altri uffici Accertanento Vvigile
40 | Rispetto legpi e repolamenti Ordinanza contit
gibile e urgentd Sindaco

polizia locale




UNITA ORGANIZZATIVA SUB PROCEDIMENTO TEMPI MEDI D CONCLUSIONE
N , bile Ufficio Funzione Sub-'proced. Proced. Provv. Totale
ficio e ento princip. finale Mote
o Conti Guglia Emilid C.E.C. Parere 30 30 10 s
" n ||7 20 10 30
" LU} 1] 10 10 20
1] L " 05 Q5 iQ
n " " 05 10 15
" " " Ragicneria Contabile 10 10 20 40
" 1] " " 1 10 10 20 ,_10
L1} 1t n 10 05 15
" " 1t
10 05 15
—
1] 1® " 05 05 10
" " " 05 10 15
" o ” Ragioneria Contabile 10 10 20 40
" " " nei tempi della djchiarazi¢ne di P.H. Max 5
_Anni.
" T ", Frazionamento 200 90 10 300
" " " Ragioneria Contabile 0s 15 10 30
0 sanato— | Scarcina Lorenzo C.E.C. Parere 30 20 10 &80
io VV,UU. Terribile Giuseppe 06 Qac
"n " " 03 0::
" " " 05 05 10
" 111 n o6 06
" Lid " 07 07
" " " 03 03
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oSl ativa di parte, daj MOMents in oui 4 domanda perverra ajy',.

eterite completa di futta |5 documentazione richiesta dalla normativa in materig.

Qualora it fesponsabile def procedimento accerti la mancanza g detta documentazione, ne farg,

entro dieci giorni, espressa richjesta all'istante, Specificando che termine iniziera g decorrere dafla rice-
zione dei documentf,richiesti.

zione dellistruttoria & comunque; .

- 10 giomi prima della scadenza del termine, se it provvedimento & di competenza di un organo
monocratico:;

- 20 giomni prima della scadenza de| termine, se j| provvedimento & gj Competenza dellg Giunta
Municipale;

- 30 giorni prima della scadenza def termine, se il provvedimento e di Competenza del Consiglio
Comunale.

Art. 10

Art. 11
DETERMJNAZIONE DE! TERMINI

Municipale,
Le eventuali integrazioni o modifiche saranng fese pubbliche secondp quanto previ
larticolo successive.

Mod. S ECES. STl - LR 10/C/005
Tip. G. PANTA - PATTY {ME} - Tol. 0841-21123




Art, 12
PUBBLICITA

Art. 13
Le disposizioni del presente regolamento siapplicano solo aj procedimenti iniziati dopota suaentraty
in vigore.

Art. 14
DISPOSIZION! FINALI

Per quanto non espressamente previsto nel presente regolamento, saranng osservate le norme sta-
tali e regionali che regolano la materia, in particolare quelle della fegge 7/8/1990, n, 241 ¢ della L.R.
30/4/1991, n. 10. :

Art. 15

Mod. S.EC.ES. sr.l. - L.A. 10/Cr005
Tip. @, PANTA . PATT] {ME) - Tal. G341-3172a




