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L
Regolamento sul procedimento amministrativo

approvato dal C'P' nella seduta del 2ît03103'

Articolo 1- Ambito di applicazione , rficano ai procedimenti amministrativi

ij'lf*'f:;1****1J:'ffiff illffiltT'il#i;;'"disiracus':t;siappricano'
altresì , sia ai procedimenti "n" "gol"soiri" 

JíùL""rir*;?;;-i"iriativa di parte ' 
sia a quelli

che debbano essere promossi d'ufficio'

Articolo 2- obbligo di prowedl-"*o arte devono sempre concludersi con un

ffi :ixn*x*$;d;t*"*:xffi '*Ti"'ffi 'tiiiTl"#-11T,tr#H"f I'tf
normative, dalle tabelle procedimentali, o, in assenza" entro trenta giorni, così come stabilito

, .# #*1fli:|; m:g* 
tJJ":' 

i"i': motivato, salvo quanle disposto u4 ::::: ?

dell,articolo 3 della legge lO "nnJiqgi, 
;'f O' 

"a """éttt-ti 
i casi in cui la motivazlone e

, ,;t"#**fffi;ato.o notificato ar destinatario devono essere indicati il termine e l'autorità

- -aU; qo.I" è Possibile ricorrere'

Articolo 3- Tabelle procediment"ti^'-r*^ 
^^- rleliherazioni della giunta provinciale e devono

1_Le tabell" pro""i[oentali sono defmite con deliberazioni della giunta 1

^ - 
contenere le seguenti indicazioni:

-denominazione del Procedimento

-fonti normative
-""t à organizzatíva responsabile

-dtrata
-organo decisore
_artri uffrci detia provincia o altre amministrazioni pubbliche che intervengono nel procedimento

2-rn caso ai proi'i-"r,ti "rr" 
a"riuJiio ili;""'ib*':t+;;; tunzioniia giunta provinciale è

tenura a prowedere uu,uppro#là'il a"ii" *r",i"l'ollu" procedimentali entro sessanta

gro*i auff*r"gp-ione..delle luove 
competenze' ;J;;"; t-ermine senz'- che 

'a 
giunta

abbiapro*"a,ró, si applican" i;;;ai "oi "U'ttiitoi" 
i a"ttulegge 30 aprile n'10'

Articolo 4- Termine iniziale .:-- i-iziete .ecorn il responsabile d31

1-Per i procedimeoiii"'m"io' i] tey-[ne iniziale deco5re dal giorno in cui

procedimento o"'^irl"i" ió;" aJr"o" J" ""i 
ailyu l'obÈligo a prowedere' Qualora tale

notizia pro.o"rr[-J;;rg*i " "ff:J; 
altu poUUficu-ummiíistrazione fa fede ia data di

,-r;i*;**f,f*i1JJ"Jfi:l[ , detto.termine,lecorre dalla data di oresentazione de*a

domanda o auiiu ,"ua"*u pr"rirtu'"d"ri*a" "-d.ri';;;p"uuri"" "h" 
i" dato origine allaffi

domanda.



Articolo 5- Presentazione della domanda e della documentazione

1_per quarsiasi tipo di prowedim""t l; dom*da diretta alla provincia Regionale, oltre alla

frrma dell,interessato e alla datz deve contenere le lenerar!$ complete di indirizzo e di

numero di codice fi.scale, qualora ri t utti di p"rro'," fisiche, e I'esatta àenominazione' la sede

sociale e 
' 

numero di codice fiscare o J"'u purtitu lva, qualora si hatti di persone giuridiche o

di società di fatto.

2- I soggetti, persone fisiche o legali rappresentanti di persone

all'Amminirt a,'i1"" Provinciale domande tendenti ad ottenere

provare l'esisterJal ai a"t"'*ioati fatti o il possesso di taluni

girnidiche,che Presentino
prowedimenti, Possono

requisiti e stati Personali

attraverso:
a) dichiarazioni sostitutive di certificaziom;

í; ài"ni*-ioni sostitutive di atti di notorietà;

c) semplice esibiziú-J ai ao",r**ti, incorso éi vatidita" contenenti i dati richiesti;

i l:nrunlth'J iff:Ht:"-1#T'"T.14* T locumenti 
s'à io po ssesso del'' Ente o di

altra pubbli"u u*-irJstrazionà, fomendo indicazioni per la loro individuazione;

3_Le dichiaraziorri ,Ttitoiiue di certifrcazioni possong essere contenute ner testo della domanda o

rese su fogli atlegati direttament" uift'*io"*io addetto a ricevere la documentazione'

4_ Le domande " 
iJ 

""rrincazioni 
possono essere presentate direttamente' oPpure trasmesse per

posta" per fax " 
i- f;;; telematiòa ;; ot*t:,-; da].regolamento ex articolo 15 della legge

n.59197 e nelle "J;l#;eviste 
dallart' 38 del DPR n'445l2000;

s- euarora ru aori*#sia ritenuta #"É"r*", incompieta" o comunque carente sotto il profilo

dell'ammissibiliè il responsabilg_ deí proct'imento è tenuto a darne comul}lczvlone

a*interessato entro 
' 

termine di 15 ;"-i d{ta presentazione, segnalanlo con precisione le

eaÍenzeriscontrate. rn questi casi il tJrmine ,i iri"rro*f" L a""otr-" dana presentazione della

É:ruj,W*X?hder prgced.ryenro i dirigenti dere.unità amministrative sono tenuti a

rendere noti al pubblico i nominativi ;i;;"t[f;"h" dei dipendenti incaricati di ricevere 
'a

domanda e ia relativa documentazloÍre'

7 - L'awenuta acquisizione dell'istanza e sua eventual e regolairrzazro": :T certificata dalla data

di awiso di ricevimento, nel caso in cui sia inviata u^"ril- *comandata A'R' o, negli altri casi

dal timbro ai 
"ot'utt 

upposto dal protocollo generale dell'Ente'

AÉicoro 6- Divieto di chiedere atti, certificati e documenti glà in possesso deta pubblica

îTilTJJ:ffilildelprocede",,p",l.ry'"Îiiinca13{:::"T11.#,?::ilJt"fiTffiHt:1:
L;1"::'"1#,'#:tfff:":::f#;'.':l;;1""'lii"T*l91ffi*i"",*li.;il::il,XilH:1"'l:
l:JffrffiH"u':tffil;:ff#:HH:,,-lJéat'rui*r é totto* in possesso den'ente anche se

pi""""i""ti da altra pubbli"? t-Tl-:Yi:T:
iltffi ll*'iff J#:ff i"H#*'il;1::11T1::"""H::':*"ff ]:?iJ:#;"#;T"2 - Gli interessatl ehe mrenoorru av verL 

)ne, a quale piecedente domanda tali
J"n* indicare nella domanda, o con t:p*?P::Tl-:T](^^-*^*,or-enre 

e.he i datirr'Gli-
fJ:lJ*tHff ffi##frff""*J fi,'"e*, a'chiarando contesruarmente ctre i 

ft [
contenuti sono ancora validi'



/ 3 _ Ir responsable der procedimento prowede d'uffrcio a['acquisizione dei documenti stessi o di

copia di essi.

4- I firnzionari preposîiall,istruttoria delle relative pratiche, oltre ai routinari controlli 4 sampione'

ove sussistano r*;;;ii;6;- ;, ***qt", ove 
fo- ltengano 

opporhrno' possono effettuare

idonei contro[i per accertare ra veridicità'de[e dichiarazioni effethrate, ai sensi del DPR

44512000.

Articolo 7- Termine di presentazione della documentazione

l_La presentazioJ"iru aocumentazio* ,"tuti , a ag\istati, fatti e quarità personali, descritti nella

dichiarazione sostitutiva" viene richiesta al soggetto interessato prima di emettere il

prowedimento richiesto a lui favorevole 
-,^ 

àr*r^ ir nrrqlr
2-Il responsabile del procedimento assegna un termine congruo entro il quale la documentazrone

dowà essere presentata e comumca che in caso non sanabile di mancata o iregolare

presentazione il prowedimento non potrà essere adottato e la pratica sarà archiviata'

Articolo 8- Comunicazione dell'inizio del procedimento

1_ Il responsab*e der procedimento dà preventiyu "gTycazione 
de*'inizio der procedimento ai

soggetti nei cui confronti il proon,"ómento finare è destinato a produrre-effetti, ai soggetti la

cui pa,,ecip*iorr"ì procedimento è prevista per legge o p"t regolanaento' ai soggetti

indMduati, o fu"it o"ntè inaiviauaUili, ai quali possa derivarne un pregiudizio'

2-Nella comunicazione di cui al coÍIma precedente devono essere indicati:

a)il servizio comPetente, .

b)l'oggetto del procedimento awiato;

c)il responsabile del procedimento awiato e la persona o le persone che possono sostituirlo in
. 

caso di assenza o imPedimento;

d)l,uffrcio pr.r-* ir q*ri, è possibiíe prendere visione degli atti e i'orario di accesso;

e)la data A"U'iJLo à"t proàai-""to e il termine previsto per la sua conclusione'

3_se per l,elevato numero àei destinatari o per l'indàterminaiezza degrí stessi la comunicazíane

personale non è possibile o risulta particolarmente gtavos4 il responsabile del procedimento

prowederà ";iJ; 
;*iso pubblióo o altra idonea forma di pubblicità'

4_ L'omissione di talune delte comunicurio"i prescritte può essere fatta varere solo dal soggetto

nel cui interesse la comunicazione è prevista'

Articolog.Partecipazionealprocedimentoamministrativo
l-Possono partecipare al procedimento qualunque soggetlo' pott^l?t: di interessi pubblici o

privati, e qualunque assocrazioo" o 
"o*ituto,"po't.to'" 

di ìnteressi diffirsi, i quali

documentino che dal pro.ru"di-"oto frnaló 
^può loro derivare un pregiudizio

concretamente individuabile

r-a#ff Tff'H"il;ó;eipareal.procedim"*:-p-::'1Tf "::*T"iîi:::":'*:'"H-îÎ2uanu nanno rrluru 
'a PcuLwrvsv ia durata del procedimento. La

èntro un termine pari a due terzi di quello fi'ssato per
-,r- I^ ^-^+^*^-4^ rlal

;lI""H"#Ti"*ffi ;.;;";;;"t":dJl"''1":":,:":ff *t":,f "*["ffir"tffi, ;il a;ào ciò si renda necessario.per 
'a 

mie]ror ;=1_flff
;;;i""- " qú*a" fnl*i"rr" al prowedimento sia in capo solo al

presentato tale documentazione'



3- In accoglimento delle osservaàont e proposte ai $-.at precedente comma, I'amministrazione

pul con"ludere, senza pregiudizio per i diritri di terzi, e in ogni caso nel perseguimento

dell,interesse pubblicó, accordi èon gli interessati secondo le modalità previste

dall'articolo t2 della legge 30 aprile 1991 n. 10 e fatto salvo quanto prescritto dall'articolo

13 della stessa legge'

Articolo 10- Termine finale
l- Il tennine di conclusione del procedimento coincide con la data di adozione del prowedimento

e, nel caso di frowedimenti ricettizi, con Ia data in cui il destinatario ne riceve la

comunicazione.
2- Se non diversamente previsto, ai prowedimenti di modifica di prowedimenti già emanati si

applicano gli stessi termini finali del procedimento principale.

3- La scadenza del termine finale oor, Àorr"ru il respònsabile del procedimento dall'obbligo di

concluderlo prima possibile, fatta salva ogni altra conseguenza derivante dal mancato rispetto

del termine
4- Qualora il responsabile del prowedimento ritenga che esso non possa essere concluso nei

àrmini presci.tti, dovrà iofor*-" tempestivamentg i propri superiori illustrando i motivi

dell'impossibilita a prowedere e le ragioni del ritardo e dare sollecita e motivata

comunicazione ai soggetti interessati'

Articolo 11- Sospensione dei termini
L-Il termine per la conclusione rimane sospeso:

a;nei c*i in cui debba essere obbligatoriamente sentito r}n organo consultivo o debbano essere

obbligatoriu-"oi" acquisite valutazioni tecniche di enti od organi per il tempo massimo

"onrÀtito 
dalta legge per la loro acquisizione;

b)per il tempo n"""rrllo al'acquisizione di atti di altre amministrazioni;

c)nei casi di impossibilita a concludere il procedimento nei tempi stabititi per cause indipendenti

dell' amministra zi one.

2-Della sospensione deve essere data comunicazione agli interessati a cura del responsabile del

procedimento, 
"t " si awarrà di idonee forme di pubblicita" qualora la comunicazione

persooale non fosse possibile o risultasse particolarmente gravosa

Articolo L2- Individuazione dell'unità organizzativa responsabile-

A meno che la l"gg;;;ilponga diversariente,la giunta provinciaie individua, in sede di

approvazioo" a"fJtruelle pioceéimentali, l'unità org*irrutil u responsabile dell'istruttoria e di

o'ói ufoo adempimento prócedimentale, nonchè del prowedimento finale, in base alle

còmpetenze di ciascun servizio o ufficio'

Articolo 13- Responsabile del procedimento

L-Il dirigente dell,unità organìrzativa di cui all'articolo precedente è il responsabile del

procedimento.
z-ttdirigentedinonnaassegnaadulÎo_dipendenteaddeltodl'Yt:

t"ó"suUitita dei singoli procedimenti' L'assegnazione Può,,91:"f ,?111::,:

"oo 
it quale viene *Jh" individuato il sostituto del responsabile del

di asserla o di impedimento, o con annotazione in calce alf istanza'



3-Il dirigente dell'unita orgarizzativa responsabile comunica ogni 30 giorni al direttore generale,

o in sua assenza al Jegretario genérale, I'elenco dei prowedimenti definiti, in corso di

definizione o in istruttoria.

Articolo 14- Compiti del responsabile del procedimento

1-Il responsabile del procedimento svolge i compiti previsti dall'articolo 6 della legge 30 aprile

lggl, n.lg e dal presente regolamento, nonché quelli riguardanti I'applicazione delle

disposizioni di legge.

2- Egli risponde di tutto I'iter del procedimento, comprese le fasi intermedie o subprocedimenti

che si svolgono al di fuori dellà rispettiva uniJà orgawzzativa. In tale caso gli è riconosciuto

il potere di convocare i responsabiti dei subprocedimenti e di concordare con essi tempi e

modi per concludere il procedimento'

3-Rientra comunque nei suoi compiti assumere iniziative dirette ad attivare gli uffici affinchè le

fasi del procedimento, che si ivolgono fuori dalla sua unità organi72z.1iva" siano completate

nei termini previsti-
4-I soggetti inadempienti incorrono nelle responsabilita previste dalle leggi per comportamenti

oússi"i e, se diiendenti, sono passibili di 5anzioni disciplinari-

S-euando il procedimento comprende subprocedimenti che interessano altre struthrre della

provinci4 i" ,"rtottruuilita pei l'eventualà inosservanza dei termini di conclusione è attribuita

al responsabile àella struttura che non ha osservato modalità e tempi concordati ai sensi del

preceàente comma 2. . :r - r!
6-Il responsabile del procedimento non risponde per omissioni e ritardi dovuti a mancata

decisione da parte degii organi di governo dell'ente o di organismi consultivi.

Articolo 15- Ritardi nel rispeffo delle tabelle procedimentali

Il mancato rispettoieitempi e delle modalità del'iter procedimentale, sempre che non configuri

responsabiiità disciplinari, sarà oggetto di valutazioné ai fini della coffesponsione del salario

accessorio.

Articolo 16- Tempi di approvazione delle tabelle procedimentali

l-La gi*nta p.or,1o"iul" É ìenuta ad approvge le tabelle procedimentali di cui all'articolo 3 entro

sessanta gro-i JJ|entrata in vigòie del presente regolamento. una volta approvate, le tabelle

sono allegate al regolamento e ne costituiscono parte integrante'

2-La sostituzione o la modifica delle tabelle allegate non comporta una nuova delibera del

regolamento da parte del consiglio provinciale'

Art. 17 Entrata in vigore.

11 presente regolamentoentra in vigore dopo venti giomi dalla sua pubblicazio


