


Capo 1
IL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

Art. |
Ambito di applicazione

N
golamento si applica ai procedimenti amministrativi di competenza degli organi ¢ dell’organizzazione
della Provincia, delle istituzioni e deglt altri organismi che dalla stessa direttamente dipendono, sia che conseguano
obbligatoriamente ad iniziative di parte. sia che debbano essere promossi d’ufficio.

IoH presente re

Art. 2
Criteri organizzativi

I B attivita amministrativa della Provincia persegue 1 fini determinati dalla legge per la tutela del pubblico interesse e
dei diriti dei cittadini adottendo le modalita, ispirate a criteri dj trasparenza. economicita, efficacia e pubblicita,
stabiliie dal presente regolamento.
2. Nello svolgimento di ciascun procedimento amministrativo sono disposti solo gli adempimenti strettamente necessari
per il compimento dell’istruitoria e per I'emissione del provvedimento, indispensabili per I'adozione di decisioni
motivate od espressamente prescritti dalle leggi o dai regolamenti.
3. 1f procedimento non pud essere aggravato se non per straordinaric ¢ motivate esigenze imposte dallo svolgimento
dgell’istruttoria. da accertarsi con atto del dirigente del settore da cui dipende I'unita organizzativa responsabile o, in
mancanza, da colui che legalmente lo sostituisce.
Art. 3
Individuazione dei procedimenti amministrativi

I procedimenti di competenza della Provincia e degli organismi dallo stesso dipendenti devono essere conclusi con
adozione di un motivato provvedimento espresso nel termine stabilito, per ciascun procedimento, nelle schede
allegate, che costituiscono pate integrante del presente regolamento ¢ che contengono, altresi, Vindicazione dell’unita
organizzativa responsabile dell’istruttoria, la fonte normativa ed il soggetto competente per 1’adozione del
provvedimento.
2. Le determinazioni di cui al precedente comma sono rese pubbliche con la pubblicazione e diffusione del presente
regolamento ¢ delle schede alio stesso allegate, effettuato con le modalita di cui al successivo art.3 1, in adempimento a
quanto dispone I'art.2, quarto comma, della legge 7 agosto 1990, n.241.
3. I procedimenti che non ricultano inclusi nelle schede allegate si concluderanno nel termine previsto da altre fonti
legislative e regolamentari agli stessi relative 0, In mancanza, nel termine di trenta giorni di cui all’art.2 della legge 7
agosto 1990, n.241.
Art. 4
Attivith amministrativa informale

I. Quando non siano prescritze obbligatoriamente forme procedimentali, Pattivita amministrativa della Provincia deve
svolgersi con modalita semplici ed economiche e con esiti immediati.

2. Non rientrano nella disciplina dei procedimenti le richieste, anche formali, relative al rilascio di certificazioni,
attestazioni, copie, estratii di atti & documentazioni e di altri meri atti amministrativi, che devone avere esito immediato
0. quando comportano ricerche ed adempimenti particolari, nel termine massimo di giorni 7 dalla richiesta, sempre che
non vi sia un impedimento oggettivo (rottura macchine fotocopiatrici, etc.). Le unitd organizzative Provinciali
redigono. entro 30 giomi dall’entrata in vigore del presente regolamento, Pelenco degli atti sopra elencati, di loro
competenze, il cul rilascio noa € immediato, precisando per ciascun tipo il termine di emissione strettamente necessario
¢, comunque non superiore a quello massimo sopra stabilito. I elenco ¢ verificato dal Segretario Generale d’intesa con
it dirigente del settore ed € approvato dalla Giunta Provinciale nei dieci giorni successivi. Allo stesso ¢ assicurata
pubblicita presso ghi vifici Provinciali ed attraverso gli organi di partecipazione popolare e d’informazione dej cittadini.
3. Non ¢ soggetta a procedure formali Pattivitd che si manifesia da parte del soggetti interessati mediante
comunicazions. registrazioni. dichiarazioni, variazioni relative. alla concessione di congedi ordinari brevi ed altri
trattamenti obbligatori devuti al personale ed a tutte le altre situazioni e condizioni che non richiedano un procedimento
istrattorio, non comportinoe decisioni discrezionali e si concludano immediatamente, con formazione di atti. iscrizioni,

cancellaziont che hanno luogn contestualmente al manifestarsi delliniziativa del soggetio interessato o tenulo.




Capo {1
PROCEDIMENTI DUFFICIO

ArL3
Iniziativa

ione eletiiva e della

1. L iniziativa dei procedimanti d’ufficio 4 rilevanza esterna compete ai soggetti deli’amministrs
il »

razione Provinciale ai quali Pesercizio di tali competenze ¢ attribuito dalla leg o ostatuto ¢ dai

organiz
regolamenti, secondo guante indicato, per clascun provvedimento, nelle schede allegate.

2. Resta salva la potesta delia Provincia di adottare, anche prima della formalizzazione del procedimento e dei relativi
adempimenti, motivaii provvedimenti cautelari, o che hanno comprovato carattere contingibile ed urgeate, dei quali

viene data comunicazione immediata o nel pit breve tempo possibile ai diretti interessatl.

Art.6
Decorrenza del termine iniziale

{. Per i procedimenti d’ufficio il termine iniziale decorre dalla data in cui la Provincia, nei soggeiti preposti ¢ di cui al
precedente art.5, ha la notizia del fatio da cul sorge I'obbligo di provvedere.

2. Qualora I’atio propuisive promani da organo od ufficio dello Stato, della Regione o di altra Amministrazione, il
termine iniziale decorre dalla data di ricevimento, da parte dell’Ufficio protocollo generale della Provincia, della
richiesta o della proposta.

Capo 1
PROCEDIMENTI AD INIZIATIVA DI PARTE

Art.7
Soggetti del’iniziativa

1. Secondo i principi affermati dalla legge 8 giugno 1990, n. 142 ¢ dallo statuto, ed in conformita alle disposizioni
stabilite dalle leggi ¢ dai regolamenti che disciplinano esercizio delle funzioni e dell’attivita amministrativa degli enti
locali, tutti i soggetti che per effetto di tali norme sono direttamente portatori d’interessi pubblici o privati ovvero
portatori d’interessi diffusi costituiti in associazioni o comitati, hanno diritto di presentare istanze per attivare
procedimenti amministrativi da espletarsi e concludersi con I’osservanza delte modalita di cui al presente regolamento.

Art.8
Decorrenza del termine iniziale

I. Per i procedimenti ad iniziativa di parte il termine iniziale decorre dalla data di ricevimento delia domanda od
istanza.

2. Allatto della presentazione della domanda I’Archivio Generale, rilascia all’interessato una ricevula contenente
I"attestazione della data in cui € pervenuta e I'indicazione dell’unita organizzativa alla quale la stessa sard assegnata. Se
alla domanda originale ¢ acciusa copia informale, Pattestazione di ricevuta € apposta su tale copia che viene restituita al
presentatore.

3. Salvo diversa disposizionz di legge o di regolamento le domande ¢ fe istanze possono essere lnviate anche a mezzo
del servizio postale con plicss raccomandato con avviso di ricevimento. [n tal caso la data di ricevimento, ai fini di cui al
primo comma, ¢ quella in cui il plico perviene all’Ente e la ricevuta che la atiesta ¢ costituita dall’avviso che viene
restituito all’interessato a mezzo del servizio postale.

4. Al soli fini del rispetto i scadenze perentorie stebilite da leggi, regolamenti ed atti emanati dall’ente o da aliri
soggetti della Pubblica Amrinistrazione, le domande ed istanze si intendono presentaic in tempo utife ove risulti, dalla
data di spedizione mediante plico raccomandato, che sono state consegnate all’ufficio postale entro i termin prescritti.
5. Le domande od istanze rivolte ad organo della Provincia diverso da quello competente, o pervenute ad ufficio
Provinciale diverso da quelio preposto a riceverle, non possono essere dichiarate inammissibili per tzle motivo € sono
trasmesse d’ufficio, inmediatamente, all organo od all’unita operativa competente.

fod



Art.S
Domanda - Modalita di redaziong

dalla |

andn w’ istanza deve essere redatia nelle forme e nei modi stab

enie determinali ¢ portati a conoscenza dei cittadini con forme donee. Uladesione da

'143 sies50 redatia siano

- tipo non comporta obblighi aggiuntivi per I'interessato nel caso che nella domanda
contenutl Lsaf gli elementi necessari per attivare il procedimento o gli stessi siano acquisibili direttamente all’interno

vy

du! En
2. Mei case di presentazione della domanda da parte del privato direttamente all’ufhi
Pimpicgato preposto a riceverla se rileva la necessita della riproduzione sul modulo - tipo, d i a@,mr azione delic

io Provinciale competente,

norme relative all’imposta ¢i bollo o di altri perfezionamenti, ne informa immediatamente il presentatore K ornendo allo
stesso 1assistenza utile per la regolarizzazione e la riceve, ai fin i di cui al primo comma dell art.&, daila data in cut la
stessa viene presentata perfzzionata dallinteressato; Qualora interessato si rifiuti di procedere ai perfezionamenti ¢
richieda espressamente I'acquisizione della domanda da parte dell’Ente nella forma i cui "ha predisposta, Pufficio
At

preposto la riceve e nel rilesciarne ricevuta fa constare sulla stessa le irregolarita rilevate. Copia della ricevuta con i
rilievi formulati viene allegata alla domanda, al fini istruttori.

3. Salvo diverse disposizioni di legge, ove la domanda dell’interessato, pervenuta a mezzo del se vizio postale o in altra
forma non diretta, sia ritenuta irregolare od incompleta, il responsabile del procedimento ne da comunicazione al

richiedente eniro e non olire 15 giorni, indicando le cause dell’irregolarita o dell’incompletezza. in guestt casi il
termine iniziale dalla data di ricevimento della domanda regolarizzata ¢ completata.

Art.10
Documentazione a corredo della domanda

|. La documentazione prescritta, dalla quale risulta la sussistenza dei requisiti o delle condizioni richiesti da legge o da
regolamento per Padozione del procedimento, deve essere presentata unitamente alla domanda, a pena di
inammissibilita di quest’ultima, salvo quanto stabilito dal successivo comma.

2. La documentazione necessaria per ciascun procedimento amministrativo ¢ stabilito da legge, da regolamento ¢ da atti
emanati dai competenti organi Provinciali. Tali atti distinguono la documentazione da produrre dagli interessati in
originale o copia autenticata, quella per la quale puo essere effettuata auto certificazione e i fatti, gli stati ¢ le qualita
che Uamministrazione procedente ¢ tenuta a certificare e che sono accertati d’ufficio dal re ssponsabile del procedimento,
secondo quanto stabilito dat’art.i3.

Capo IV
RESPONSABILITA DEL PROCEDIMENTO

Art.11
individuazione delle unitd organizeative
Registrazione delle domande

I. L unita organizzativa responsabile dell’istruttoria e di ogni adempimento procedimentale nonché di promuovere od
adottare il provvedimento © individuata, per ciascun procedimento, nelle schede comprese nel repertorio di cui alla
parte seconda del regolamento.

2. Le domande inoltrate per posta o con altro mezzo pervengono all’archivio centrale (ufficio protocolio generale).

3.1 servizio centrale istituiio presso il protocollo generale riceve le domande che secondo Fordine di servizio devono
essere allo stesso presentate insieme con quelle che pervengono per posta o con altro mezzo. individua il settore e
Punita organizzativa competente, dispone la registrazione nel protocollo generale annotandone gli estreml sulla
f‘omaz" da ed assicura che la istanza pervenga al responsabile dell’unita organizzativa entro il giomno feriale successivo.

4 La struttura che riceve le domande annota, in base alle schede sopraindicate, il numero di u,dlx distintive del
Nelle registrazioni

proc cdzm» ito sutla domanda, assieme con quelli identificativi dell’unita organizzativa responsabile.

effettuate nel protocolli Didentificazione del procedimento e defl’unita organizzativa viene effettuata con i codici
sudderti ¢ h»\ S0no mlh?'/a{* come riferimento negli atti del procedimento interni alle Provincie.
5.1 dirigenti di settore vigitano sull’esatta ¢ tcmpu,{wd attuazione delie norme di cui al presente articolo, adottando le

disposizioni necessarie per climinare ritardi, omissioni, squilibri nei carichi di lavoro che risultine pregiudizievoli per il

revolare ¢ tempestivo svolgimento dei procedimenti.



Art.i2
ii responsabile del procedims

| 11 dirigente di cilascun seitore assegna a se o al direttore dell’unita organizzativa resg

la responsabilitd deti’istruttoria ¢ di ogni i aliro adempimento inerente i singolo procedimenic

parte del s0ggetto competente, "adozione del provvedimento finale Quc*f 1 aitribuzione pud essere predisposta di ve
olta o con disposizione regolamentare nterna avente carattere di disciphing generale deli’organizzacione del setior

in volta 3 ) Cf E

2. a quando non sia eifettuata ["assegnazione di cui al reccdcz; te comma, & considerate responsabile del singolo
Finoa g >

IR

nonche di promuovere, dd

procudmhnm il dirigente d‘- seftore competente.

3. Il respons sabile dd Dro mento ¢ il dirigente di settore al quale ¢ stata assegnata la domanda o il direttore dell unita
orgdmz.zalwa msponsa‘oﬂc 0 dhm dipendente a cui lo stesso dirigente 1'ha attribuita secondo quanto stabilito dal prumo
comma, s¢ il procedimente ¢ ad iniziativa di parte, ovvero il soggetto competente a compiere il primo atto d’impulso ¢
quello a cui lo stesso ha assegnato Pistruttoria, secondo la norma sopra richiamata,

4 Ferma restando la decorvenza del termine per lo svolgimento del procedimento prevista daghi artt.6 ¢ 8 dei presente
regolamento, la responsabilita del dirigente di settore decorre dalla data di assunzione della domanda del wwuto
interessato al protocolio sezionale e per il dipendente, dal momento del’assegnazione della domanda da paite del
dirigente.

5. Con la disposizione di assegnazione del procedimento al dipendente responsabile” il dirigente indica anche il
sostituto dello stesso, in caso di assenza od 1mpe( imento. Per le unita org dmLZd’i‘vL costituite dal dir 15&/11&3 e da un soio
dipendente, in caso di assenza od impedimento di quest’ultimo il procedimento viene temporaneamente assunto dal
dirigente, fermo resiando il termiae per la sua conclusione.

6. Nel caso di cessazione definitiva dal servizio presso I'unita organizzativa del dipendente responsabile o di sua
assenza prolungata, il dirigente provvede immediatamente ad attribuire ad altro dipendente Pincarico di proseguire

Jistruttoria dei procedimenti in corso. Nel caso che ¢io non risulti possibile il dirigente richiede all’ Amministrazione il
sostituto del dipendente cessato e, fino alla sua assegnazione, € tenuto ad assicurare I espletamento del procedimento,
con eventuale proroga, da adotta151 con atto del Presidente, del termine di conclusione del procedimento in via
eccezionale rispetio ai termini ordinari fissati dal presente regolamento.

7. Per agevolare il rapporto fra i cittadini e Iorganizzazione Provinciale, tutti i dipendenti addetti ai servizi per il
pubblico sono dotati, entro tre mesi dall’entrata in vigore del presente regolamento, della tessera individuale di
riconosciimento, da esporre durante il servizio nella forma prevista dalle disposizioni vigenti.

8. Entro tre mesi dall’entrata in vigore del regolamento il servizio economato provvede a far collocare all’esterno di
ciascun locale d’ufficic una tabella con U'indicazione delle funzioni ¢ dei servizi nello stesso esercitati e 'elenco
nominativo e la qualifica funzionale del personale addetto. Negli uffici organizzati con pil sportelli di servizio per il
pubblico, nello spazic di aitesa devono essere collocate una o pit tabelle con i contenuti complessivi sopra indicati,
completati dal numero delle: sportello presso il quale le singole funzioni sono esercitate ¢ ciascun dipendente € addetto.
Le indicazioni predette sono riportate, con modalitd che ne assicurino la pronta comprensione da parte del pubblico,
presso ciascun sportello

9. Quando il procedimentc impsgna la responsabilitd di pitt unitd organizzative dipendenti dallo stesso settore, la
domanda viene trasmessa al dirigente del settore che assegna a se stesso il procedimento del quale ¢ considerato
responsabile. Se nel procedimento amminisirativo intervengono pill unitd organizzative dello stesse settore, ciascuna
unita risponde al dirigente per gli atti di sua competenza e per il tempo alla stessa assegnato per lo svolgimento degli
adempimenti di propria speitanza.

Art.13
Compiii del responsabile del procedimento

I W responsabile del procedimento:

a) valuta, ai fini istruttori, ¢ condizioni di ammissibilita, i requisiti di legittimazione ed 1 presupposti che siano rilevanti
per Uemanazione del provvedimento;

b) accerta 4’ ufficio i fatti, cisponendo il compumento degli atti all'uope necessari e adotta ogni misura per Padeguato e
sollecito svolgimento dell’istruttoria, Accerta altresi d’ufficio gli stati ¢ le qualitd che la siessa Amministrazione
Provinciale ¢ tenuta a cenificare. Pud richiedere il rilascio di dichiarazioni ed auto certificazioni ¢ la rettifica di
dichiarazioni od istanze erronce od incomplete e puod esperire accertamenti tecnici ed ispezioni ed ordinare esibizioni di

documcmé;
izione di documenti - o di copie di ¢ssi I’(‘i‘lti's/i a fattl, stati ¢ quahita che interessato
¢id in possesso dell” Amministrazione Provinciale. L interessato deve precisare

‘4-» estremi dei documenti, indicare Pufficio presso il quale ritiene che siano conservati ed il procedimento per il quale

di Chla"’ essere 3.1‘£cstazi in alt

d) pre pwm I"indizione o, avendone la competenza, indice le conferenze interne di servizi
<) i i

o

ura fe comunicaziont, v pubblicazioni ¢ le notificaziont previste dalle k




s ey

sin da competenza, il provvedimento finale, ovvero trasmefle g atti ali’ organo competente per

Capo V
PARTECIPAZIONE AL
PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

Art.14
inizio deil’ attivita procedimentale

1

[. Qualora non sussistano specifiche ragioni d’impedimento derivanti da particolari esigenze di celeriia de
con le modalita

)
2k

procedimento, il responsabile dello stesso, entro cinque giorni dalla sua designazione comunica
previste dal successivo art. 15, Uinizio dei procedimento:

a) ai soggetti nei confronti dei quali il provvedimento finale € destinato a produrre effesti diretti;

b) ai soggetti it cui intervenic nel procedimento sia previsto da legge o regolamento;

¢) ai soggeiti, individuati ¢ facilmente individuabili nel corso dellattivita istruttoria, diversi dai diretti destinatart ai
quali si ritiene che il provvedimento finale possa arrecare un pregiudizio.

2. 1l responsabile del procedimento ha facolta, previa motivazione da inserire agli atti dello stesso, di dare mizio
all’istruttoria e, se del caso, di promuovere provvedimenti cautelari, anche prima di effettuare le comunicazioni di cui al
precedente comma, quando sussistano particolari motivazioni che rendano i provvedimenti predetii indifferibili ed
urgenti per la salvaguardia del pubblico interesse.

Art.d5
Comunicazione dell’inizio del procedimento

1. 1l responsabile del procedimento provvede a dare notizia ai soggetti di cui all’art.l4 dell’avvio del procedimento
stesso tramite comunicazione personale, effettuata mediante notifica a mezzo dei messi Provinciali o lettera
raccomandata con avviso di ricevimento.

2. Nella comunicazione devono essere indicati:

a) il settore competente;

b) Foggetio del procedimento promosso;

¢) P'unita organizzativa ed il nominativo del dipendente responsabile del procedimento e del suo sostituto in caso di
assenza od impedimento;

d) la sede deli’unita organizzativa presso la quale si pud prendere visione degli atti, Porario di accesso, ii numero di
telefono e quello eventuale di telefax;

¢) la data d"inizio dei procedimento ed il termine previsto per la sua conclusione.

3. qualora, per il numero o I'incertezza d’individuazione degli aventi titolo, la comunicazione personale risulti per ttii,
o per alcuni di essi, imposs bile o gravosa nonché nei casi in cui vi siano particolari esigenze di celerita, il responsabile
del procedimento procede ai sensi dell’art.8, terzo comma, della legge 7 agosto 1990, n241, mediante forme di
pubblicita da attuarsi con Paffissione e la pubblicazione di apposito atto, nel quale sono indicati i motivi che
giustificano la deroga:

a) nell’albo Provinciale;

b) negli spazi per le pubblich
che risiedono gli interessati;

¢) mediante pubblicazione suil eventuale bollettino o foglio notizie della Provincia;

d) mediante altre eventuali forme di pubblicita idonea, stabilite di volta in volta, su segnalazione de} responsabile del
procedimento, dalla Giunta Provinciale che autorizza contestualmente la spesa occorrente.

4. L'omissione o il ritardo o Pincompletezza della comunicazione puo essere fatta valere, anche nel corso del
procedimento. solo dai soggetti che abbiano titolo alla comunicazione medesima, mediante segnalazione scritta al
dirigente preposto all’unild organizzativa competente il quale ¢ tenute a fornire, entro 7 giorni, gl opportuni
chiarimenti o ad adotiare le misure necessarie anche ai fini dei termini posti per Uintervento del

- affissioni posti nel territorio Provinciale od in quella parte di esso nel quale si prosume

privaio nel
procedimentio.

5. Resta fermo quanto stabilito dal primo comma degli artt.6 ¢ 8 in merito alla decorrenza del termine iniziale del
procedimento.

6. Nel bilancic Provinciale ¢ previsto apposito adeguato stanziamento per le spese relative ai procediment
amministrativi ed in particotare agli adempimenti di cui al presente articolo.




Artio
Facolth d’intervento nel proce:

dimento

tto, portatore di interessi pubblici o di interessi privatl ¢ le associazioni ed 1 comitati che riuniscono
b

1. Qualungue sogget
£ rappresentano soggetti portatori d'interessi diffusi, cul possa derivare un
facolta i imervcx'xirc nel singolo procedimento mediante istanza, motival
p‘ esentai ventuali memorie ¢ documenti, entro il termine di cui al successivo art. 1 7, primo comma, lett.b).

. Per la presentazione. acquisizions ed assegnazione delle istanze di cui al primo comma al w:;m‘msabiic del
procedimento si osservano le modalita previste per le domande dal precedente Capo 1V

dal provvedimento,

¢

in ordine al ;w“"n'ii/m ternuto, da

Art.i7
Modalita d’intervento nel procedimento

-1 soggetii di cul all’art. 14 e quelli interessati di cui all’art.16 hanno diritto di:
a) pwndcze visione degli atti del procedimento, salvo quanto previsto dall’art 24 della legge 7 agosie 1990, n.24
b) presentare memorie ¢ documenti, osservazioni e proposte, entro un termine pari a due terzi di quello fi .Sato per la
durata del procedimento. La presentazione di memorie ¢ documenti effettuata olure il detto termine e prima che il
procedimento sia concluso, non pud comungue determinare lo spostamento del termine finale.
L’esame degli atti presentati dopo la scadenza per gli stessi sopra stabilita € rimesse alle decisioni del responsabile, in
relazione alla loro rilevanza ed al tempo residuo disponibile.
2. Quando risulti necessario, i soggetti di cui all’artld e, se noti, quelli di cui all’art.16, possonc essere invitati dal
responsabile del procedimento presso il suo ufficio per fornire chiarimenti ed informazioni utili ai fini del
pez’fezionamemo dellistrutioria.

- I'soggetti di cui all’art. 14 possono farsi rappresentare, nell’iniziativa e negli interventi nel procedimente, da un

pmcuratorc La procura, da allegare in copia autentica agli atti del procedimento, pud autorizzare il procuratore ad
intraprendere tutte le azioni relative all’attivazione del procedimento, ad intervenire nello stesso per 'esercizio dei
diritti di cui al precedente primo comma ed a concludere e stipulare gli accordi di cui all’art.11 delia legge 7 agosto
1990, n.241. I procuratore pud essere inoltre costituito quale domiciliatario del soggetto interessato; in tal caso
"’Amministrazione deve effettuare I'invio presso il suo recapito di tutte le comunicazioni e notificazioni relative al
procedimento destinate all’interessato.

4. I soggetti di cui agli artt.14 e 16 possono farsi assistere nell’iniziativa e negli interventi nel procedimento e nella
conclusione e stipula degli accordi di cui all’art. 11 della legge 7 agosto 1990, n.241, da un consulente dagli stessi
prescelto ed iscritto ad albo professionale

Capo VI
ISTRUTTORIA DEL
PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

Art.18
Semplificazione amministrativa ailinterno dell’Ente

L. Su proposta presentata dal Segretario Generale d’intesa con i dirigenti dei settori competenti, la Giunta Provinciale
dispone la massima semplificazione dellattivita amministrativa riducendo  allessenziale le procedure che
comportano pareri consultivi di settori diversi da quelfo cui appartiene 'unita organizzativa alla guale ¢ assegnata
Pistruttoria del provvedimento. La Giunta Provinciale adotta i provvedimenti di sua competenza iniziando entro un
mese dall’attuazione del progetto obiettivo finalizzato all’analisi ed alla semy )lt azione delle proce duw
Quando ¢ previsto il parere di commissioni autonomamente istituite dall’ Amuministrazione Provinciale, la Giunta,
entro 1 termini di cui al primo comma:
a) riconsidera Peffettiva utilith ¢ necessita delle commissioni predetie ¢ Vopporiunita della loro eventuale
soppressione per semplificare azione amministrativa;
b) rivede la composizione numerica ed il funzionamento delle commissione che vengono mantenute, stabilendo
il passaggio dell’adunanza in seconda convocazione nello stesso giorno, trascorsi trenta minuti dall ora fissata
per la prima convocazione.
3. per quanio risulti necessario, per Pattuazione dei precedenti commi, procedere alla modifica di re

N

olamentl ¢ degh

atit con valore regolamentare, la Giunta sottopone al Consiglio Provinciale, nelle materie di sua competenza, le

relative proposte net termini stabiliti dal primo comma.
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Acquisizione di pareri da organi defi’ente

it responsabterdelta’stesso ¢ non

11 ed uffict dell’ Enie o da alire

[ G ati originali relativi al procedimento amministrativo restano deposiati pre

e, da alty s¢

i o prelovatl, salve eccezionali motivale es
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nnistrazioni.
I"istruttoria del procedimento sia necessario il parere di altre uniia crganizzative. lo stesso viene richiesto

o)

pubbliche amy

2 Quz‘mdn per
dal res
dalla richiesia
3. Nel caso che dail’istruttoria del procedimento risulil necessaria la
ad alurt settori della Provinc, per Uespressione di un parere fia le ste
richiede al dxrzgo ie di settore di indire una conferenza interna di servizi, datlo stesso convocaia, alia guale pmtu Sipano

i dirigenti delle unita organizzative Interessate ¢ che si tiene entro. 10 giomi dalla ub%n All'invito viene acclusa
copia della documentazione utile per la tempestiva acquisizione di tutti gl elementi di valutazione necessari a ciascun
pdriu‘mams pez* il pronunciamento collegiale richiesto.

4. Quando per Vistruttoria € obbligatorio il parere di una commissionc Provinciale, il responsabile del ;‘af‘%r"dimenw e
richiede la convocazione al dirigente dei settore presso il quale ha sede la commissione. La commissione € convocata ¢
si riunisce entro 10 giorni dalla richiesta. Se é gia stata indetta una adunanza, ali’ordine del giomo della stessa vieng
am’:unto con avviso d’urgenza, I’argomento richiesto.

. Per particolari provvedimenti, la Giunta Provinciale, su proposta dei Segretario Provinciale, d'intesa con 1 dirigenti
du settori interessati, puo stabilire un termine diverso da quelli indicati dai precedenti secondo, terzo e quarto comma,
compatibilmente con il termine finale stabilito per "emanazione del provvedimento.

6. Tutti i pareri devono essere espressi entro i termini fissati dal presente articolo. Ove il parere non sia espresso entro il
termine stabilito, il provvedimento ¢ adottato prescindendo dallo stesso, salvo i casi nei quali il parere € obbligatorio
per legge o regolaments.

7. Nei casi in cui il parere ¢ obbligatorio e non viene espresso nel termini su segnalazione del responsabiie del

ente du‘ unita interessata ¢ viene dallo stesso espresso entro il termine massimo di diect giorn
SGHD dt:i parere.

alla quale, ove oceorra, sono allegate fotocopie degli atii indispensabili per Uespi
futazione di pig unita organiz

sse concertato, i re {)Ui;chUIU

procedimento:
- il Presidente, per i pareri di competenza di commissioni Provinciali;
- il Segretario Provinciale, per i pareri di competenza di unita organizzative deil’ente;
richiamano la commissione o I'unita competente per la resa del parere, a provvedere entro un termine compatibile
con quello stabilito per I"adozione del provvedimento.
8. Nel caso che malgrado il richiamo previsto dal precedente comma il parere obbligatorio non venga espresso entro il
termine assegnato, ai soguetti inadempienti fanno carico le responsabilita previste dalle leggl vigenti per il
comportamento omissivo e per i dipendenti troveranno inoltre applicazione le eventuali procedure disciphnari del caso
9. Quando daila mancata terapestiva espressione di un parere facoltativo derivi un danno per la Provincia, eventuale
responsabilita di cui ail’art.58 della legge 8 giugno 1990, n.142 fa carico al dirigente del setiore o dell’unita
organizzativa che non ha provveduto a quanto gli era stato richiesto.

Art.20
Pareri obbligatori di orgasi ed enti esterni
1in tulli i casi nei quali la legge prescrive che per emanazione di un provvedimenio di competenza degil organi
Provinciali ¢ necessario il parere, il nullaosta, autorizzazione, 'approvazione, Passenso, la valutazione tecnica ed altra
determinazione, comungue denominata, di alue pubbliche amminisirazioni, che pué essere richiesta ed ottenuta
direttamente dallinteressate, tale acquisizione deve avvenire prima delia presentazione delie domanda che attiva i
pre mdxmmm presso la Provincia e gli atti rilasciati, vistati od approvati dalle amministrazioni adite devono essere
m cgati all’istanza. In difetio della documentazione di cui sopra. il responsabile def procedimento ne da formale
comunicazione al richiedente per Pintegrazione. In tal caso il termine di cul all'art. 8. comma 17, del presente
regolamento inizierd a decorrere dalla data di ricevimento dell’integrazione richiesta.
2. I\cgh altri casi nei quali sia prescritio da legge o regolamento che ghi organt delia Provincia,

nel corso del
di alira
¢ con

o

procedimento, devono obbligatoriamente e direttamente  sentive il parere di un ergano con isultivo

amministrazione pubblica, o stesso deve essere richiesto dal responsabile del procedimento nel pit breve tempo
watti gli elementi ¢ documentazioni necessarie, prodotte in copia dallo stesso autenticata. La richicesta € inviata dalla
if termine entro il

Provincia a mezzo lettera con avviso di ricevimento. Daila data risultante dal predeito avviso decorre

guazle Uamministrazione adita deve emettere il proprio parere. Il termine ¢ prefissaio da disposizioni di le

regolamento; in mancanza i1 parere € espresso e {aito pervenire alla Provincia comungue calro sessania giori dal
ricevimente delia richiesta. Quando il parere ¢ favorevole, senza osservaziont il dispositiva ¢ comunicalo
telegraficamente o con mezzi telematici. secondo il quinto comma dellarti6 delia legge 7 agosto 1990, n.24

Decorso il termine senze che amministrazione adita abbia comunicato il parere o abbia rappresentato osig:
stabilito dal successivo

%

istruttoric che ne uiustificano la proroga per un tempo precisato ¢ non superiore a guelio

[ele]
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2 dell Amu umm wzione Provinciale ¢ per essa dal responsabile del wrocedimento di proceders

zione del parere.
? bia rappresentato esi

imendeniemente di

Pamministrazions - istrattorie oppure V1

3

aftare, di rispetiare i termine generale di cul al secondo comma, deve y%ism‘c |

¢ ad altri che nicomincianc a decorrere, per una sola volta, dalla

che siano siate richieste aotizie o documenti integrativi, dalla data in cul g';s':iwmrr;;

all’amminisirazione «i‘xdi.,

5. H responsabile

odo di

cipa agll interessat la necessita di attendere i parere per ulteriore pe
compuiato ai fini de!l termine finale del procedimento, ma che non pud essere comundgue

temps, che non m e
superiore a 99 giorni.
6. Le disposizioni di cui al terzo comma non si applicano nel caso di pareri che debbono essere rilasciati da
amministrazioni preposte alla tutela ambientale, monumentale, paesaggistico territoriale ¢ della salute dei cittadini e che
non possono, per espresse divieto stabilito dalla legge, essere preventivamente acquisiti presso le predett
amministraziont dagli interessati, secondo quanto previsto dal prime comina. Quando, trascorsi 90 giomi dali
richiesta, le amministraziont adite non si siano espresse, il responsabile del procedimento richiede alle stesse di
precisare il termine entro il quale provvederanno e lo partecipa agh interessati, precisando agli stessi i conseguent
effetti di cui al precedente comma,
7. Nel caso in cui te amministrazioni adite non rispondano alla richiesta di cui al precedente comma o differiscano
"emissione del parere di lore competenza senza motivazione ¢ comungue olire i limiti fissati dal loro ordinamento o, in
canza, dalla legge, il Presidente, su proposta del responsabile del procedimento, segnala ’accaduto
all’ Amministrazione centrale dalla quale dipende quella periferica inadempiente, richiedendone Uintervento per
superare il ritardo verificatosi. Della segnalazione viene inviata copia ai soggetti di cur agli artt.l4 ¢ 16 del presente
regolamento.

Art.21
Valutazioni tecniche

. Ove, per disposizione espressa di legge o regolamento, 'adozione di un provvedimento debba essere preceduta
dall’acquisizione diretta di valutazioni tecniche di organi di altre amministrazioni od enti appositi, la relativa richiesta
viene inoltrata dal responsabile del procedimento, nella fase iniziale dell’istruttoria. Nel caso che 1 soggetti aditi non
provvedano ai sensl e nei termini di cul all’art.]7, commi primo e terzo, della legge 7 agosto 1990, n.24ti, il
responsabile del procedimento richiede le suddette valutazioni ad corgani tecnici della Provincia o, se non esistono
presso lo stesso le necessaric competenze, ad altro ente idoneo, con le modalita sopra stabilite ¢ partecipa agli
interessati I’intervenuta richiesta e il tempo previsto per la risposta, che non viene computate nel termine stabilito per
"emissione del provvedimento. Se per effetto della richiesta da avanzare a soggetto diverso da guello tenuto per legge
ed estraneo all’enie la Provincia debba sostenere una spesa, il responsabile del procedimento promuove
contestuairente 1 provvedimenti per ["impegno a carico del bilancio.

2. Quando le valutazioni debbono essere prodotte da amministrazioni preposte alla tutela ambientale, paesaggistico
territoriale e della salute dei cittadini non € consentita la richiesta delle stesse a soggetto diverso. St applicano, in questi
casi, le norme previste dal sesto e settimo comma del precedente art.20.

3. L acquisizione in via facoltativa di pareri e valutazioni tecniche di organi da altre amministrazioni non comporta
modifica del termine finale del procedimento.

Capo Vi

CONCLUSIONE DEL
PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

Art.22
Aceordi con gli interessati - Condizioni ¢ modalita

1. Le osservazioni ¢ ie proposte presentale secondo quanto previsto dall"art.17, primo comima, del presente regolamento,
guande non sono di pregiudizio ai dirittd di terzi ed in ogni caso al perseguimento del pubblico interesse, possono essere

accolte e costituire oggetto di accordi con g It interessati.
ono determinare, integralmente o parzialmenie, soltanto Peventuale contenute discrezionale del

2. Gl accordi po
provvedimento.
3. Accordi integralmente sostitutivi del provvedimento finale possono essere consentiti solo net casi espressamente

S

previsti da disposizioni di levue.

D




4. Gli accordi devono essere stipulati, a pena di nullita, mediante atto scritto, salvo che la legge disponga altrimenti. Ad
essi si applicano, ove non sia diversamente previsto, i principi dei Codice Civile in materia di obbligazioni e contratti,
in quanto compatibilt.

5 per I’Ammiinistrazione le ipotesi di accordo sono sottoscritte dal dirigente del settore ed assumono per

ia siessa
definitivo impegno ed efficacia dopo I'approvazione da parte dell’organo competente nelle forme previste per i
provvedimenio finale ¢ sono soggette agli eventuali controlli per quest’ultimo.

6. Per sopravvenuti motivi d: pubblico interesse I’ Amministrazione ha facolta di recedere unilateralmente dagli accordi,
salvo Iobbligo di provvedere alla liquidazione di un indennizzo in relazione agli eventuali pregiudizi effettivamenie
verificatisi in danno della controparte interessata.

7 Per le controversie in materia di formazione, conclusione ed esecuzione degli accordi di cui al presente articolo, s
applicano le norme del quinto comma dell’art. 11 della legge 7 agosto 1990, n.24 L.

Art.23
Adozione del provvedimento conclusivo - Motivazione

. Ogni procedimento amrainistrativo deve concludersi mediante Padozione di un provvedimento espresso, adottato
dal competente soggetio dell’ Amministrazione Provinciale.

2. Ogni provvedimento smministrativo deve essere motivato, compresi quelli concernenti  1’organizzazione

amministrativa, lo svolgimento dei concorsi pubblici ed il personale. La motivazione deve indicare 1 presupposti di fatto

e le ragioni giuridiche che hanno determinato la decisione in relazione alle risultanze dell’ istruttoria.

Art.24
Eccezione all’obbligo della motivazione

| La motivazione non € cbbligatoriamente richiesta soltanto per gli atti normativi e per quelli a contenuto generale.

Art. 25
Termine complessivo e finale del procedimento

{. | termini per la conclusione dei procedimenti, indicati nelle schede ad essi relative, si riferiscono alla data di
adozione del provvedimento.

2. Nel caso di procedimenti complessi che si articolano in pit fasi autonome da affidarsi a distinti responsabili, 1 termini
sono stabiliti con riferimento a ciascuna fase, con il conseguente effetto di successive comunicazioni effettuate agli
interessati all’inizio di ciascuna parte del procedimento, che normalmente corrispondone all’avviso di indizione,
ammissione, esito di un concorso o di una gara ed adozione del provvedimento conclusivo. In tali comunicazioni
vengono comprese [e indicazioni essenziali relative al responsabile del procedimento di cui all’art.i5 del presente
regolamento. Per ciascuna fase del procedimento, definita nelle schede relative, la responsabilita del soggetto preposto
ha inizio con I'affidamento dellistruttoria della stessa ¢ termina con la predisposizione della comunicazione intermedia
o del provvedimento finale zlla medesima relativo.

3. Per tutti i procedimenti nelle schede ad essi relative sono stabiliti il termine complessivo finale entro il quale dovra
essere emanato i} provvedimento e, distintamente:

a) il tempo massimo per Vistruttoria da parte del responsabile del procedimento, salve le proroghe nei casi speciali
previsti dal presente regolamento:

b) it tempo massimo per 1'emissione del provvedimento da parte del soggetto previsto da Jegge, statuto © regolamento ¢
indicato in ciascuna scheda. Quando I’emissione del provvedimento ¢ di competenza di un organo coliegiale, il tempo
massimo deve essere valutaro tenendo conto delle modalita di funzionamento di tale organo. {1 Presidente, ricevuto i
procedimento istruito dal responsabile, lo iscrive all’ordine del giorno della prima adunanza dell’organo competente,
evidenziando, insieme all’oggetto, il termine entro il quale deve essere emesso il provvedimento. Quando venga
rinviata 'adozione del provvedimento oltre il termine finale, il Presidente fa constare a verbale i motivi che non hanno
consentito la tempestiva adozione del provvedimento € provvede a riconvocare I’organo, nel pilt breve tempo, pet
i’adozione del provvedimento, positivo o negativo, che viene, in questa riunione, votato per appelio nominale.

4. Per gliatti ¢ provvedimenti che, secondo la legge 8 giugno 1990, n. 142, sono soggetti a controllo di legittimita, U
periodo di tempo relativo al controllo, che integra Pefficacia del provvedimento ¢ computato, secondo quanto
normalmente previsto dalla legge, nel termine complessivo ed € compreso in quello relativo al’adozione del

oo

provvedimento. Nel caso di richiesta di chiarimenti od elementi integrativi da parte dell’organo di controllo, il termine
& prorogato fino alla decisione conclusiva di detto organo, che ¢ comunicata all’interessato con la precisazione del
motivo della dilazione del termine.

5. Le responsabilita relative alla completezza ed esattezza degli adempimenti prescritti ed al rispetto dei tempi stabiliti
Sor Pistruttoria fanno carico al responsabile del procedimento ¢, per quanto attiene alle funzioni di sua competenza, al

dirigenti dell unita organizzntiva ¢ del settore competente.
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6. Le responsabilita relative af provvedimento conclusivo ed al rispetto dei termini per la sua adozione fanno o
SOgEeo (;d Lﬂ‘ organo compatente ad agsumerio.
7. Ove non sla diversamente disposto, pe 1pwudmzcm1 di modifica di provvedimenii gia

stessi termini finali indicatt par i p;ocad;mmm principale.

snanafi, sioapplicano gl

Art.26
Comunicazione del provvedimento al destinalano

1. Al destinatario deve essere wﬂmnicaif‘ - mediante notifica effettuata dai messi Provinciali o raccomandata con
avviso di ricevimento il provvedimento conclusivo del procedimento.
2. Se le motivazioni del provvedimento risultano da altro atte della Provincia ne {lo stesso richiamato, insieme alla

comunicazione del provvedirnento stesso, deve essere indicato ¢ reso dsspombik anche Patto cul €550 rmhmma
3. In ogni atfo comunicato al destinatario devono essere indicati il termine ¢ “autorita a cui ¢ possibile ricorrer

Capo Vi
DISPOSIZIONI TRANSITORIE RELATIVE
AlPROVVEDIMENTI INIZIATI

PRIMA DELLA PRESENTE DISCIPLINA

Art.27
individuazione e classificazione

I. 1i Segretario Provinciale, udita preventivamente la Conferenza dei dirigenti, entro 20 giorni dall’entrata in vigore
del presente regolamenio impartisce le disposizioni ai dirigenti di settore affinché le unita organizzative dagli stessi
dipendenti procedano, nei 20 giorni successivi, all’individuazione, distintamente, dei procedimenti ad in iniziativa
d’ufficio o di parte, in corso oresso ciascuna di esse, determinando:
a) i procedimenti la cui conclusione € prevista in un tempo non superiore a 30 giorni da quello in cui avviene la
suddetta rilevazione;
b) iprocedimenti la cul istruttoria ¢ nella fase iniziale o non ha ancora avute corso;
¢) iprocedimenti sospes: e per i quali Iistruttoria non ha avuto corso 0 € ¢ stata interrotta.
2. 1l dirigente di ciascuna unitd organizzativa, sotto la sua direzione e responsabilita, dispone la verifica per
{’individuazione dei procedimenti di cui al precedente comma ¢ designa per ciascuno il responsabile, il quale
provvede:
a) per i procedimenti in corso, di cui alla lettera a) del precedente comma, a dare comunicazione agli interessati ai
sensi degli artt.14, 15 = 16 del presente regolamento ed a concludere I istruttoria entro il termine sopra previsto;
b) per i procedimenti di cui alla lettera ¢) del comma prii imo, a deciderne motivatamente Varchiviazione o la
riattivazione;
¢) per i procedimenti di sui alla lettera b) e per quelli da riattivare di cui alla lettera ¢), determina il numero € valuta
il tempo necessario per il loro espletamento, tenendo conto che lo stesso dovra aver luogo contestualmente al
auovi procedimenti che si attiveranno dall’entrata in vigore del presente regolamento e che dovranno aver corso

immediato ed essere conclusi nei termini stabiliti nelle schede allegate.

Art.28
Espletamento dei procedimenti in corso

Ai procedimenti in corso si applicano i termini stabiliti dal presente regolamento a datare dalla sua entrata in vigore.

Capo IX
DISPOSIZIONT FINALIL

ART.Z9
Attivith non soggette al presente regolamento
b d‘wosumm dei ;-\x« nte regolamento non si applicano nei confronti delf’attivita degli organi della Provincia
di alt’ normativi regolamentari, amministrativi generali, di pianificazione e di programmazione,

diretta (Lgi cinanas
per i gquall restano i‘c rae le particolari norme che ne regolano la formulazione.




2. Le predetie disposizion] restano parimenti ferm

| [P

norme che i regolano.

3. La concessione di sov*'f‘nziozii ed aliri benefici economici di cui all’art12 della legge 7
disciplinata da apposito regolamento Provinciale di attuazione della norma pr“dﬂﬁd

4. Le procedure per esercizio df‘z diritti di accesso alle informaziont ed ai doct
deila ksav 7 agosto 1990, n.241, sono disciplinate da apposito re >golamento ciale di attuazione deile norme
pxw atte e di 'g elle di cui 01 la iu; ge 8 giugno 1990 n. 142

5. Per i procedimenti per § quali, con i xcg{;iamum statall previsti dagli arn.19 e 20 della legge
verranno adottate fe modalita da tali norme stabilite, la Giunta Provinciale disporra ["annotaziope sulle schede allegate
delle predette modalita e stabilira la disciplina regolamentare degli adempimenii e provvedimenti cons egue 'n di cui

v dicur al Capo V

0

7 agosto 1990, n.241,

alle dlsposumm di legge sopra richiamate.

Art.30
integrazioni e modifiche del regolamento

I. T termini e le unita organizzative responsabili dei procedimenti amministrativi individuati successivamente ali’entrata
in vigore del presente regolamento saranno disciplinati con atto regolamentare integrativo adottato dalla Giunta
Provinciale.

2. Entro un anno dall’entraza in vigore del presente regolamento, ¢ successivamente ogni tre anni, la Giunta Provinciale
verifica lo stato di attuazicne della presente normativa e apporta le modificazioni ritenute necessarie, fermo restando
quanto stabilito, in merito i termini, dal secondo comma del’art.25.

3. Qualora le procedure previste nelle schede allegate del Repertorio dei procedimenti amminisirativi, dovessero essere
modificate per effetto di una nuova normativa, a Giunta Provinciale provvedera all’immediato adeguamento della
scheda stessa su proposta d:1 dirigente del settore competente.

Art.31
Pubblicita

1. Il presente regolamentc € pubblicato all’albo pretorio della Provincia per quindici giornl ¢ la pubblica/iom ¢
reiterata, per la stessa durata, dopo che lo stesso é divenuto esecutivo a seguito dell’ecsame senza rilievi da pa
del organo regionale di controllo.

2. H regofamento € a disposizione del pubblico presso tutti gli uffici e servizi Provinciali, in un numero di copie che ne
consenta la consultazione immediata da parte di una pluralita di persone.
3. Copia del regolamento v ene trasmessa a tutti 1 Comuni della Provincia.
4. Ogni cittadino od associazione pud richiederne copia, con pagamento del rimborso spese di pubblicazione, nella
misura stabilita dalla Giunta Provinciale.
5. La Giunta Provinciale promuove ogni altra forma di pubblicita idonea ad assicurare la conoscenza da parte dei

cittadini dei contenuti del rogolamento e dei diritti che lo stesso garantisce.

Art.32
Entrata in vigore

I. I presente regelamento entra in vigore con Pinizio della seconda pubblicazions all’albo pretorio prevista dal primo
comma dell’art.31.
2. Le successive modifiche =d integrazioni entranc in vigore in conformita alla norma di cui al precedente comma.




Procedimento Unita ermin , Note
Organizzativa {giorni) w
1 Settore n. 4 ,
2 | Posta dell"archivio generale fascicolazione, Settore n. | 5 T
i irigenti di setfore
3 a pratica e ricostruzione dell’inte Settore n. 1 10
WU 3¢ m%&mmmm riferimento dei p C@ogmmc
4 >1ie corrispondenza Settore n. 1 10
5 ure di mmmwzo Tutti i Settori Riferite ad affidamenti di opere forniture e servizi per |
blico incanto per lavori, forniture e servizi 120 importi sia superiori che inferiori alle soglie
ione privata o appalto concorso per lavori, 120 comunitarie stabilite dalle rispettive meﬁﬁm?\b vigenti,
e Servizi La decorrenza det termint si intende dalla data d1
: privata per lavori 60 esecutivita del provvedimento di approvazione del
va privata per fornitura e servizi 90 progetto o previsione di spesa; datla data di |
conseguimento del finanziamento nel caso di spese in |
conto capitale
& Valutazione offerte anomale lavort forniture e servizi Tutti 1 Settori 60 In aggiunta al termine di cui al ni. 5
7 mmﬁ ilazione contratto Tutti i settori 90 In aggiunta ai termini dicuiain. Se 6
§ | Svincolo cauzioni Tutti 1 settori 40
9 | Nomina legale per resistenza in giudizio /0 azione Settore n. 1 60
legale
{0 | Rinuncia resistenza in giudizio Settore n. | 75 .
{1 | Formulazione pareri legali Settore n. 1 35 ’
{2 | Opposizione a sentenza Settore n. 1 75 |
13 | Liquidazione di parcelle legali Settore n. 1 140
14 | Rilascio concessione per occupazione suolo pubblico Settore n. 1 90
15 Rilascic autorizzazione a trasporti eccezionali Settore n. | 15




Procedimento Unita | Termine Note |
Organizzativa (giorni) |
I Deliberazione di giunta immediatamente esecutiva Settore n. 2 20 Dall’inserzione |
« all’ordine del giomo ﬂ
| ‘all’inoltro ai setior] competenti
2 | Deliberazione di Giunta Settore n. 2 40 Dall’inserzione all’ordine del giorno |
all’inoltro ai settori competenti r
3 | Deliberazione di Consiglic Settore n. 2 60 Dall’inserzione all’ordine del giormo |
all’inoltro ai settori competenti
4 [ Rimborsi spese e gettoni di presenza agli amministratori Settoren. 2 | 90
S5 1indennita di presenza agli amministratori Settore n. 2 90
. 6 | Rimborso a datori di lavoro per presenze amministratori in Settore n. 2 120 M
| | commissioni a/o Giunta e Consigli
7 f@w ibuti ai gruppi consiliari Settore n. 2 60 Dalla richiesta del Capogruppo
8 ffidamento incarichi di registrazione e trascrittura dei Settore n. 2 90
<Q,Wumx di consiglic
9 | Spese di rappresentanza Presidenza 60
10 | Compenso ai revisort dei Conti Settore n. 2 60 Dalla data di presentazione
11 | Liguidazione dirigenziali Settore n. 2 45 |
17 | Espletamento concorsi — numeri partecipanti inferiori a Settore n. 2 360 Dall’insediamento della
300 commissione giudicatrice
13 | Espletamento concorsi — numero partecipanti tra 300 e 600 Settore n. 2 420 Dall’insediamento della
commissione giudicatrice
14 | Espletamento concorso partecipanti oltre 600 Settore n. 2 480 Dall’insediamento della
commissione giudicatrice
15 | Espletamento concorso per assunzione personale a tempo Settore n. 2 300 Dall’insediamento della
| | determinato commissione giudicatrice
| 16 | Rinuncia di vincitore di concorso per assunzione a tempo Settore n. 2 50 |
Hindeterminato e scorrimento graduatoria W,
17 | Rinuncia di vincitore di concorso a tempo determinato ¢ Settore n. 2 60
E scorrimento graduatoria ”
18 | Assunzioni a tempo indeterminato ai sensi della legge Settore n. 2 156
,, 1 56/87
| 19 | Assunzioni a tempo determinato ai sensi della legge 56/87 Settore n. 2| 120 }




20 ﬁamamw%wﬁa a riposo per dimissioni volontarie | Settoren. 2 120 _ |
21 [Rilascio state di servizio del dipendente completo di | Settore n. 2 60 .M
posizione m Wi,@ ed economica ,
27 | Rilascio stato di servizio del dipendente con 'indicazione Settore n. 2 40
della sola posizione giuridica |
23 | Rilascio certificato attestante la sola dipendenza dalla Settore n. 2 25 | |
provincia |
24 | Applicazione contratto Settore n. 2 180
25 | Sottoscrizion rdo decentrato Settore n. 2 60 Dalla data della definizione della |
contrattazione
26 | Provvedimenti conseguenti alla sottoscrizione Settore n. 2 180 Dalla data della sottoscrizione in =~ |
L dell’accordo decentrato relazione ai termini contrattualmente |
fissati |
27 | Liquidazione spettanze al personale per progetti di Settore n. 2 60 Dalla ricezione della liquidazione |
D 5?3? z,w tecnica predisposta dai dirigenti |
competenti
2% | Concessione permessi per partecipazione a concorsi o Settore n. 2 15 In caso di silenzio nel termine
esami fissato il permesso si intende
concesso |
| 29 | Concessione permessi per lutto Settore n. 2 10 In caso di silenzio nel termine |
| fissato il permesso si intende
| | CONCesso
30 [ Concessione permessi per particolari motivi personali o Settore n. 2 5 In caso di silenzio nel termine
familiari fissato il permesso si intende
W CONCesso
31 | Concessioni permesso per matrimonio Settore n. 2 20 In caso di silenzio nel termine
| fissato il permesso si inlende M
CONCesso
32 amenic in astensione facoltativa post partum Settore n. 2 60 In caso di silenzic sul termine
fissato il permesso si intende
L COncesso
, 33 | Collocamento in astensione facoltativa durante la malattia Settore n. 2 60 In caso di silenzio nel termine |
| del figlio inferiore a 3 anni fissato il permesso si intende |
L accordato




. 34 | Ferie Settore n. 2 S In caso di silenzio nel termine
W fissato le ferie si intendono
accordate in relazione ai nulla osta
del dirigente
35 » provinciale nei casi previsti dalla Settore n. 2 360
36 alidita fisica Settore n. 2 180 Dalla ricezone del verbale di vis
| medica collegiale
37 | Licenziamento per persistente insufficiente rendimento Settore n. 2 186 Dalla contestazione degli addebiti
| 38  Concessione dell’equo M»m ennizzo Settore n. 2 S0 Dalla data di ricezione del verbale di
riconoscimento del diritto da parte
del C.P.P.O.
39 | Autorizzazione dei dipendenti a partecipare a corsi 0 Settore n. 2 60
seminar ,
40 | Concessione permessi nella misura massima di 150 ore Settore n. 2 60 ”
annue retribuite
| 41 | Permessi sindacali Settore n. 2 20
| 42 | Assegnazione posti a tempo parziale istituiti per Settore n. 2 60 )
trasformazione posti a tempo pieno , )
| 43 | Assegnazione postl a tempo pieno istituito per Settore n. 2 60
| ,. trasformazione posti a tempo parziale
| 44 | Autorizzazione ad effettuare prestazioni occasionali presso Settore n. 2 60
altro ente
45 | Destituzione a seguito di giudizio disciplinare Settore n. 2 180 Dalla contestazione degli addebiti
46 |Riabilitazione Settore n. 2 180 Dalla data della domanda
47 | Sospensione cautelare del servizio Settore n. 2 90 Dalla relazione del dirigente M
b competente o dalla comunicazione |
del rinvio a giudizio
are Settore n. 2 60
e dail’ufficio Settore n. 2 180 Dalla contestazione degli addebiti
ario, per limiti di eta o di Settore n. 2 90
| servizio
Attribuzione del fondo di produttivita al personale Settore n. 2 120 Dal termine contrattualmente fissa
mteressato .




raduatoria selezione ed atribuzione L.ED.|  Settoren.2 240
di fine rapporto a carico della w Settoren. 2 | 90 m@ alla comunicazione di ,wﬁzﬂmmwo.p@ |
, M “, '1.P.S. da parte dell ILN.P.D.AP. w
¢i economici legge ex combattenti e Settoren. 2 | 90 ”
| |
- per ricongiunzione anzianita Settoren. 2 | 50 |
_ | |




Procedimento Unita Termine | Note T
| Organizzativa (giorni) |

Tm@om ad Enti teatrali, musicali e parchi artistici, Settore n. 3 250 |

@@wemwﬁ |

e associative Settore n. 3 120 |

mostre, convegni, iniziative culturali Settore n. 3 , 320

4 @&.ﬁquwmﬁ@s@ dirigenziale Settoren. 3 | 45 V m

5 ione piano annuale per acquisti libri per biblioteca Settore n. 3 4‘ 25

5 Piano annuaie per rinnovo abbonamenti biblioteca provinciale Settoren. 3| 25 “

7 Tndizione gara per fornitura arredi scolastici Settore n. 3 20 ,

8 Verifica spese sostenute dalle scuole Settore n. 3 | 150 J

9 |Erogazione fondi per spese di funzionamento delle scuole Settoren. 3 | 180 “ w

ﬁ@l ibuti annuali per attivita culturali Settoren.3 | 180 | M

A | Contributi per iniziative culturali Settoren. 3 | 120 M

12 | Conferimento di incarico Settoren.3 | 20 P |



M Procedimento Unita Termine Mote
Organizzativa {giorni) m
1 aboraziope progetti tecnici per lavori di manutenzione ordinaria Settore n. 4 120 M
& manutenzione ordinaria strade, conduzione ¢
impianti di riscaldamento scuole ed edifici
2 r lavori di manutenzione Settore n. 4 150
_ mﬁmammﬁmw ,\W xﬁm str am
5 | Liquidazi Settore n. 4 45
4 Settore n. 4 60 |
e a nte Settore n. 4 120 ,
“wmmm@&,?wﬁm € m lizia, man ﬂ,nsﬁo:m ordinaria € straordinaria ,
strade, lavori di Emﬁ%mwﬁom@ ordinaria e straordinaria impianti _
5 | Perizia di M\mn nte 0 supplettiva o solo suppletiva per lavori Settore n. 4 240 |
finanzi a% con mutui o contributi det Ministero
7 1 Conto finale ¢ ¢ mnm?wﬁo di regolare esecuzione lavori di Settore n. 4 120 Dall’ultimazione dei lavori
manutenzione ordinaria strade, manutenzione impianti  di
,,, riscaldamento scuole ed edifici provinciali
. & 1 Conto finale ¢ certificato di Rmowmqm esecuzione - lavort di Settore n. 4 60
| marnutenzion mxmoﬁﬁm&e edilizia, lavori di manutenzione
m mwm;w%mm,w adale, impianti di riscaldamento scuole ed edifici
m provinciali
' 9 | Rilascio certificato di collaudo per opere di importi superiori a Settore n. 4 240 A
1.000 milioni di lire
L0 | Liquidazione definitiva per tutte le opere Settore n. 4 120
11 1 Confer m,@ao di incarico professionale di importo stimato inferiore Settoren. 4 120 ﬂ
re a 200,000 ECU
| 12 | Espropriazione beni di proprieta privata senza | emissione Settore n. 4 50 |
17 0) {i ,mma@mwwom d’urgenza. Fase di emissione ¢
, nm tatti di espropri
| 13 azione beni di proprieta privata con emissione di ordinanza Settore n. 4 100
! azione d'urgenza. Fase di emissione e notificazione degli
_,m Latti di m%mo@ﬁ
| 14 | Espropriazione beni di @S@Sﬁm privata. Fase di messa in atto Settore n. 4 90
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Procedimento Unita Termine | Note 4
| “ o S , |
M Organizzativa (giorni) H, |
| i Formaz > gestic . [erritoriale Provinciale con Settore n. § Il termine ¢ fissato dalle fonti normative ?

ma Informativo Territoriale ; w

m
w 4
LT/ ”: erimento W
18 P o1 . i ,
. 142/1990 — Art. 8 L.R. n. 18/1983 testo in | _
|

I
|
4"
m@»aﬁw e loro variante Settore n. 5

| e ST
| . 18/1983 nel testo in vigore)
art. 16 L.R. n. 18/1983 nel Settore 1. 5
, : ivi di xﬂw&gﬁ ua@o;ow (PP-PEEP. PDL. Settore nn. 5
~PLP.-F w.w - }A n.20e21 L.R.n 18 :,@wn nel testo in
! iante al P.R.G. —Art. 21 L.R. Settore n. 5 1l termine ¢ fissato dalle fonti norma |
riferimento
5 | Esame Piani di lottizzazione (Art. 23 L.R. n. 18/1983) Settore n. 5 Il termine dalle fonti normative di T
: {riferimento !
& | Piano Integrativo di intervento (art. 30 bis L.R. n. 18/1983 Settore n. 5 11 termine dalle fonti normative di !
m riferimento
7 ogramma di recupero urbano (art. 30 ter L.r. n. 18/1983 Settore n. 5 il termine dalle fonti normative di .
riferimento
8 | Nomina commissioni ad acta per mancato rilascio di concessioni Settore n. 5 1l termine dalle fonti normative di i
edilizie (art. 63 L.R. n. 18/1983), comma 60 art. 2, L. n. 662/1996 riferimento
ozione entro 1 termini del P.d.L. (art. 23, comma
G concessioni edilizie in deroga (art. 64 L.R. n. Settore . 5 Il termine dalle fonti normative di
| riferimento M
190 ico urbanistiche in ordini a ordinanze T.A.R. Settore n. 5 Il termine & fissato dall’ordinanza del |
B ) Jm.\w.w
|1 sull’attvita urbanistica comunale (L.R. n. Settoren. 5 | | termine dalle fontt normative di
m ‘,,: L.R.n. 67/1990, L.R. n. 70/1995) I - M,:@,HB@E@ V
| 12 | Assistenza e consulenza tecnica e mE&om agli enti locall per la Settoren. 5 [ | Il termine dalle fonti normative di |
, _ﬂ,ﬂﬁmémumﬁmwowm e gestione urbanistica (art. 75 L.R. n. 18/1983) [N ©|riferimento
W W




.

gramma {art. 2

/L.

1

4

2/90 artt. 8

Settore n. 5

Il termine dalle font
riferimento

normative

di




Procedimento | Unita |  Termine m Note
m Organizzativa | (giorni) M ,
m. (S delle autorizzazioni allo scarico delle acque reflue (L. | Settoren. 6 _ﬂ 120 Tl termine si interrompe per le motivaziont |
/76, L. egolamento provinciale) | ,73886 sul regolamento N,
7 |Rilascio dei certs m atl antinquinamento (L.319/76, D.Lvo 22/97 |  Settoren. 6 120 ﬂ,
45 3 TR WAL RS - ﬁ,\/w w
ertificato di regolare esecuzione procedura di Settore n. 6 120 |
autorizzazione alla gestione e conduzione di discariche _m
4 0 del certificato di regolare esecuzione procedure di Settoren. 6| 120 |
, di autorizzazione al trasporto, raccolta e stoccaggio di ‘ |
| |
! !
10 tesserini venatort L.R. 30/94 Settore n. 6 30
| 6 tesserini per le aree cinofile @ R. 30/94) Settore n. 6 30
LT autorizzazioni gare di caccia (L.R. 30/94) | Settoren.6 | 30 |
8 Mmmmo& ittici L.R. 44/85) | Settoren. 6 30 ,
9 zazioni gare di pesca (L.R. 44/85) Settore n. 6 30
10 Oaﬁwmomg di abilitazione all’esercizio venatorio (L.R. 22/93) Settore n. 6 60 M
L1 isarcimento danni alle colture Settore . 6 180 M
| 12 |Ri ,,mn%:; mﬁc 1zzazione appostamento fisso di caccia Settore 1. 6 20 ,,v




A Procedimento Unita Termine Note
| Organizzativa (giorni)
1 |Parere di regolarita contabile su proposte di deliberazione — Settore n. 7 30
| impegno provvissorio
2 | Parere di regolarita contabile su determinazione dirigenziale — ettore n. 7 30
impegno definitivo
\p,c,wazmwmmomm alla liquidazione di spesa Settore n. 7 40
4 | Mandato di pagamento Settore n. 7 40
5 | Autorizzazione per affrancazione canoni enfiteutici, censi e livelll Settore n. 7 70
6 | Presentazione del rendiconto all’ Amministrazione pubblica che Settore n. 7 60
ha erogato il contributo
7 | Autorizzazione o diniego rimborso quota inesigibili relative ad Settore n. 7 365
entrate nei confronti del concessionario della riscossione
& mﬁ cuzione ¢ %E@mo di scarico delle quote inesigibili delle Settore n. 7 365
affidate in riscossione al concessionario :
9 ﬁ@wommmw@mw maggiore rateazione del debito tributario Settore n. 7 30
10 | Attribuzione assegno per il nucleo familiare al personale Settore n. 7 40
1 | Pagamento competenze fisse ed accessorie al Personale — Settore n. 7 45
Emissione mandato di pagamento
12 | Attribuzione fondo per il miglioramento dell’efficienza dei servi Settore n. 7 105
13 | Liquidazione indennita di missione e rimborso spese Settore n. 7 90
14 | Recupero di somme indebitamente erogate al personale Settore n. 7 90
15 | Pagamenti contributi Cassa Pensioni e INADEL Settore n. 7 40
16 | Esercizio delle rivalse — riscossioni Settore n. 7 365
17 | Dichiarazione dei compensi corrisposti al personale ¢ a terzi Settore n. 7 365
Certificazione sostituto d’imposta Settore n, 7 365




| N | Procedimento Unita Termine (giorni) | Note
W | Organizzativa
1 | Apertura di credito con contributi in conto interessi Settoren. 8 | 1) Istruttoria:120gg Il termine 2) dipende dal piano di
2) Conclusione: 5 anni | ammortamento
) Sviluppo economico “Patti T riali” Settore 1. 8 Non determinabili Trattasi di diversi wgmw%ﬁg ;
w amministrativi a dole
indicazioni de xw consulta del lavoro e |
dell’o w% zzazione dei patti
5| Segreteria consulta del lavoro Settore n. 8 Convocazioni ¢ verbalizzazion:
4 AtV ie inerenti I'occupazione e derivanti da Settore n. 8 Termine secondo legge
. pacchetto TREU)
5 Settoren. 8 | 1) istruttoria :180 gg [ termini sono ¢ _
2) conclusione: 3,5 anni | normalmente stabiliti con legei m
regionali
5 Settoren. & | 1) istruttoria : 180 cm Termini normaimente previsti da
2) conclusione 1,5 a leggi regionali
L7 Settore n. § Termine di legge Il termine dipende dalle prescrizioni
dell’apposita commissione
Settore n. 120
B Settore n. 8 60 [l termine ¢ collegato all’acquisizione
di atii da rn: esterni
[all’ Amminists mmwom
10 | Promozione turistica Settore n. 8 n.d. Trattasi di diverse attivita quali
! rganizzazione ww w%@mﬁm zioni
| partecipazioni a fiere e aow;:s&:
W | produzione di ws:m.fmmmww promo-
| pubblicitario, ecc.
11 | Coniribuii annuali per attivita turistiche (pro - loco Settore n. 8 180
ed altri)
12| Contributi per iniziative turistiche Settore n. 8 120
13 [ Coniributd ..t HN ative di promozione Settore n. 8 120
| | dell’agricoltura e dell’artigianato
| 14 [Contributi annuali per 1o sport Settore n. 8 180 !




w 15 per iniziative in ambito sport Settore n. & 120
16 inori Settore n. 8 120 Il tempo dipende dalle risposte da
parte dei Comuni di residenza
17 uali per attivita in ambito sociale Settore n. 8 180
| 18 iniziative in ambito sociale Settore n. § 120
e irutture ricettive Settore n. 8 180 Il termine dipende dali’accertamento
; tecnico da parte deli’E.P.T.




