REGOLAMENTO IN MATERIA DI TERMINI PER LA CONCLUSIONE DEI PROCEDIMENTI

 

 

 

Regolamento approvato con delib. cons. n. 281 del 30/12/1997. Integrato con delib. del C.S. n. 93/2002.

 

 

 

Art. 1

Termini per la conclusione dei procedimenti

 
1.
Il Consiglio Comunale determina i termini fissati per la conclusione dei procedimenti che devono attivarsi obbligatoriamente, siano questi ad iniziativa di parte o promossi d'ufficio, sempre che i termini non siano disposti per legge, per regolamento o non siano inferiori a trenta giorni.

2.
E' consentito alla Giunta modificare, con proprio atto, i termini predetti nei casi in cui possono essere abbreviati.
 
Art. 2

Data d’inizio del procedimento

 
1.
Nei procedimenti ad iniziativa di parte il termine decorre dalla data di ricevimento della domanda o dell'istanza.

2.
La data è comprovata dalla ricevuta dall'ufficio di Protocollo generale all'atto della consegna diretta della domanda o istanza, oppure dal timbro datario apposto all'arrivo se vi è stata trasmissione tramite il servizio postale.
3.
La domanda deve essere redatta nei modi prestabiliti corredata dalla documentazione ritenuta essenziale ai fini della istruttoria.
4.
La individuazione di tale documentazione è disposta con deliberazione della Giunta e non può in alcun modo determinare un aggravio del procedimento.
5.
Qualora la domanda o l'istanza siano ritenute non regolari o la documentazione presentata sia incompleta, il responsabile del procedimento di cui al successivo art. 9 ne dà comunicazione all'interessato con la massima sollecitudine e comunque non dopo trenta giorni dalla data di ricevimento, indicando le irregolarità ed incompletezza e assegnando altresì un termine ragionevole per provvedere alla regolarizzazione od integrazione.
6.
La data di comunicazione sospende i termini, che riprendono a decorrere dalla data di ricevimento delle domande o istanze regolarizzate o completate.
7.
Qualora il termine assegnato per la presentazione della documentazione richiesta decorra senza che sia intervenuta alcuna regolarizzazione da parte dell'interessato, il procedimento viene concluso.
8.
Il termine per i procedimenti d'ufficio decorre dalla data dell'atto propulsivo o da quando si sia manifestato l'obbligo a procedere.

 
Art. 3
Fasi del procedimento
 
1.
Nell'ambito dei tempi complessivamente fissati dal Comune per la conclusione di ciascun tipo di procedimento, la durata massima delle fasi intermedie interne al Comune, dei procedimenti che interessano settori diversi è determinata con ordinanza sindacale.
2.
I termini definiti non tengono conto dei tempi necessari per l'ulteriore, eventuale fase integrativa dell'efficacia dell'atto di competenza degli organi di controllo.

 
Art. 4

Acquisizione di pareri e valutazioni

 
1.
Per i procedimenti per i quali siano richiesti pareri obbligatori, valutazioni tecniche, ovvero sia necessario acquisire documenti o atti d'assenso da organi o enti esterni al Comune, qualora non sia possibile procedere ai sensi dell'art 14 della legge 7 agosto sommano quelli previsti da 1990, n. 241, ai tempi stabiliti per la conclusione dei procedimenti si organi o enti esterni per fornire dei pareri, documenti od atti d'assenso.

2.
Nei casi in cui debba essere obbligatoriamente sentito un organo consultivo e questo non si pronunci nei termini, gli uffici sono tenuti a procedere indipendentemente all'acquisizione del parere, a norma dell'ari. 16 della legge 7 agosto ,1990, n. 241.
3.
Qualora il Comune sia tenuto a rendere obbligatoriamente pareri, valutazioni tecniche od atti di assenso necessari ai fini dell'assunzione di provvedimenti di competenza di altre amministrazioni pubbliche, i tempi relativi, ove non siano già disciplinati da leggi o regolamenti, sono concordati con le amministrazioni richiedenti e determinati con atto formale della Giunta.

 
Art. 5
Conclusione del procedimento
 
1.
E’ facoltà dell'Amministrazione concludere il procedimento anche quando sia scaduto il termine prescritto per la formazione del silenzio rifiuto e del silenzio assenso.
2.
Qualora i termini fissati dal Comune per ciascun tipo di procedimento non possano essere rispettati nel singolo caso, il responsabile del procedimento ne da comunicazione agli interessati, indicando le ragioni del ritardo.

 

Art. 6

Documentazione aggiuntiva

 

1.
Nel corso del procedimento gli interessati possono far pervenire documentazione aggiuntiva integrativa o rettificativa di parti non sostanziali, oppure avanzare osservazioni e pareri, anche mediante audizioni personali, il cui esito deve essere verbalizzato.
2.
Gli interessati possono altresì assistere a sopralluoghi ed ispezioni personalmente o mediante un proprio rappresentante, nonché prendere visione degli atti istruttori relativi a procedimenti amministrativi in corso che li riguardino in quanto si tratti o di destiatari dell'atto finale, o soggetti che per legge devono intervenire nel procedimento o, infine, di quelli che abbiano determinato l'avvio del procedimento stesso.
3.
Documentazione integrativa o rettificativa che non costituisca sostanziale modificazione dell'oggetto del procedimento può essere altresì richiesta d'ufficio, per una sola volta, nei casi in cui sia necessario acquisire ulteriori elementi di conoscenza necessari per pervenute ad un esito positivo del procedimento nell'interesse del destinatario.
 
Art. 7
Comunicazione
 
1.
L'avvio del procedimento, l'unità organizzativa, con 3 nome del relativo dirigente e la persona responsabile di ciascun procedimento, nonché l'ufficio in cui si può prendere visione degli atti e l'orario di accesso all'ufficio medesimo, sono resi noti mediante comunicazione personale indirizzata ai soggetti indicati all'ari. 7 della legge 7 agosto 1990, n. 241.
2.
Nel caso in cui il numero dei destinatari la comunicazione personale non sia possibile o risulti forme di pubblicità, comunque aggiuntive rispetto alla affissione all'albo pretorio, quali comunicati stampa, avvisi pubblici od altri mezzi di comunicazione.
3.
Nei procedimenti ad istanza di parte la comunicazione di cui al comma 1 è di norma contestuale alla presentazione della domanda o dell’istanza. Qualora non sia individuabile immediatamente il nome del responsabile del procedimento, ove questo non coincida con il dirigente l’unità organizzativa, dovrà essere comunicato all’interessato in quale modo ed in quale tempo possa essere messo a conoscenza del nominativo del responsabile del procedimento.
4.
Nei procedimenti ove siano previsti sopralluoghi od ispezioni la comunicazione agli interessati sulla data di effettuazione dei predetti accertamenti deve pervenire all'interessato con almeno quarantotto ore di anticipo, fatto salvo casi di straordinaria urgenza di cui deve essere data motivazione.
5. L'Amministrazione ha il dovere di dare notizia agli interessati, mediante comunicazione personale, dei soli provvedimenti obbligatori. Nella comunicazione devono essere indicati il termine e l'autorità cui è possibile ricorrere.
 
Art. 8
Attività istruttoria
 
1.
Per ciascun tipo di procedimento relativo ad atti di competenza dell'Amministrazione comunale la delibera di Giunta di cui all'art 2 individua l'unità organizzativa responsabile dell'istruttoria e di ogni altro adempimento procedurale nonché, eventualmente, dell'adozione del procedimento finale ai sensi dell'alt. 44, comma 4, dello statuto.
2.
Di norma detta unità coincide con quella competente a formulare la proposta del provvedimento finale o ad emanare il provvedimento stesso.
3.
Tutti gli uffici che intervengono in ciascuna procedura sono tenuti a presentare piena e tempestiva collaborazione con l'unità organizzativa e la persona responsabile del procedimento, in particolare partecipando alle riunioni previste dall'art 14 della legge 7 agosto 1990, n. 241, e rispettando i tempi stabiliti per le fasi intermedie di cui al precedente art. 3.

 
Art. 9
Responsabile del procedimento
 
1.
La funzione del responsabile del procedimento che il dirigente dell'unità organizzativa, precisata ai sensi del precedente articolo, ritenga di non conservare a sé è assegnata dal dirigente stesso di norma ad un solo dipendente, individuato sulla base della titolarità dell'attività procedurale prevalente.
2.
La struttura di ciascuna unità organizzativa, Il nome del dirigente della medesima e delle articolazioni interne sono resi noti mediante affissione all'albo della singola unità organizzativa t sono altresì resi disponibili presso gli uffici informazioni.
3.
Devono parimenti essere resi noti, nelle stesse forme, gli orari di accesso agli uffici da parte del pubblico e le modalità di ricevimento.
 
Art. 10
Compiti del dirigente
 
1.
Il dirigente dell'unità organizzativa titolare del procedimento ha compiti d'impulso e di proposta finalizzati al rispetto delle disposizioni contenute nel presente regolamento. E’ tenuto a sollecitare gli altri uffici interessati al rispetto dei tempi e delle modalità definiti, a promuovere riunioni e quant'altro utile per l'attuazione dei principi della legge 7 agosto 1990, n. 241.
2.
Qualora, specialmente in relazione a procedimenti intersettoriale, emergano difficoltà in ordine al rispetto dei tempi che non possono essere risolte con le modalità indicate al comma precedente, il dirigente ne da comunicazione al Segretario generale, suggerendo le misure opportune per garantire in ogni caso la conclusione del procedimento.
 
Art. 11
Modalità attuative
 
1.
Al fine di facilitare l'accesso al pubblico, in ciascuna unità organizzativa deve essere fissato almeno un giorno alla settimana in cui sia possibile accedere agli uffici in orario pomeridiano.
2.
Ciascuna unità organizzativa, entro sei mesi dall'entrata in vigore del presente regolamento, è tenuta ad uniformare la modulistica utilizzata alle disposizioni contenute nel regolamento medesimo, nella legge 7 agosto 1990, n. 241, e nel regolamento emanato in attuazione della legge 4 gennaio 1968, n.15.

3.
Ai fini dell'adozione della deliberazione di Giunta di cui al precedente art. 2, ciascuna unità organizzativa dovrà indicare, per ogni tipo di procedimento, la documentazione essenziale ai fini dell'istruttoria e dell'avvio del procedimento stesso, nel rispetto di quanto stabilito ai commi 2 e 3 dell'art 18 della legge 7 agosto 1990, n. 241, con riferimento all'obbligo di acquisire i documenti già in possesso del Comune di Torre del Greco e di accertare d'ufficio fatti, stati e qualità che lo stesso Comune è tenuto a certificare.

 
Art. 12
Responsabilità
 
1.
L'attuazione delle disposizioni di cui ai precedenti articoli costituisce riferimento per la valutazione della responsabilità dirigenziale
2.
La inosservanza di tali disposizioni comporta l'apertura del procedimento disciplinare secondo quanto disposto dal regolamento del personale del Comune di Torre del Greco.
 
Art. 13
Compiti della Segreteria Generale
 
1.
Spetta alla Segreteria generale del Comune sovrintendere alla concreta applicazione delle norme contenute nel presente provvedimento impartendo, dove necessario, disposizioni applicative e proponendo le misure organizzative per ridurre i tempi dei procedimenti.

 

Termine massimo per fa definizione del procedimento amministrativo
 
                                                             Uffici                                                           Termine
	                                      Settore Attività Economiche
 
	 
 

	Attestato di manualità
	20 giorni

	Autorizzazione all'esercizio dell'attività di Barbiere, parrucchiere o estetista
 
	40 giorni
 

	Iscrizione albo provinciale imprese artigiane
 
	30 giorni
 

	Apertura, trasferimento di sede, ampliamento della superficie di vendita di esercizi di vicinato
 
	30 giorni
 

	Autorizzazione all'apertura ed al trasferimento di sede di esercizi dì somministrazione al pubblico di alimenti e dì Bevande
 
	45 giorni
 

	Autorizzazione per la vendita di prodotti ottenuti per coltura o allevamento
 
	30 giorni
 

	Concessione stand del  mercato ortofrutticolo comunale
 
	tre mesi dal bando
 

	 Concessione demaniale marittima
 
	90 giorni
 

	Nulla osta o autorizzazione demaniale marittima
 
	30 giorni
 

	 
 
	 
 

	 
Affari  del  Personale
 
	 
 

	Indizione di concorso pubblico, nomina della commissione esaminatrice, adozione e pubblicazione del bando di concorso

 
	180 giorni
 

	Ammissione dei candidati ai concorsi
 
	180 giorni, il termine decorre dalla data di clausura del Bando dì concorso
 

	Approvazione degli. atti detta commissione giudicatrice e detta graduatoria degli atti
 
	105 giorni
 

	 Nomina dei vincitori e degli. idonei utilmente classificati
 
	120 giorni, il termine include ti tempo medio per acquisire atti e documenti da enti esterni al Comune
 

	Indizione di concorso per titoli per assunzione a tempo determinato
 
	60 giorni
 

	Nomina della commissione
 
	90 giorni
 

	Approvazione del Bando di concorso per assunzioni a tempo determinato
 
	150 giorni
 

	Approvazione della graduatoria per assunzione a tempo determinato
 
	120 giorni
 

	Assunzione a tempo determinato da graduatoria
 
	75 giorni
 

	Cessazione dal servizio per dimissioni o trasferimento
 
	180 giorni
 

	Cessazione dal servizio per collocamento a riposo per raggiunti limiti d'età
 
	180giorni
 

	Revoca delle dimissioni
 
	110 giorni
 

	Riammissione in servizio del personale cessato per dimissioni
 
	110 giorni
 

	Riconoscimento infermità per causa di servizio
 
	300 giorni, il termine include il tempo medio per acquisire atti e documenti da enti esterni al Comune                     
 

	Concessione equo indennizzo
 
	360 giorni   il procedimento consta di due sub procedimenti entrambi conclusi con determinazione dirigenziale. Il primo si sostanzia in un parere preventivo ed il secondo nella concessione richiesta. Il termine include il tempo medio necessario per acquisire atti e documenti da enti esterni al Comune.

	Concessioni: aspettativa o congedo straordinario
 
	90 giorni
 

	Concessione permessi per diritto atto studio
 
	90 giorni
 

	 Collocamento in  aspettativa per motivi di salute
 
	150 giorni
 

	Collocamento in astensione facoltativa ex L. 1204/71
 
	170 giorni
 

	Collocamento in aspettativa per mandato sindacale
 
	90 giorni
 

	Sanzione per assenza a visita fiscale
 
	90 giorni, il termine decorre trascorsi 10 dalla contestazione dell’assenza
 

	Dispensa dal servizio per motivi di salute
 
	150 giorni, il termine include il tempo necessario per acquisire atti o documenti da enti esterni  al Comune
 

	Trasferimento di personale tra Enti
 
	365 giorni, il 'termine decorre dal nulla osta dell'Ente esterno
 

	Trasferimento di personale tra servizi comunali su istanza dell’interessato
 
	3 60 giorni
 

	Trasferimento d' ufficio di personale tra servizi comunali
 
	90 giorni
 

	Comando con rimborso di dipendenti ad altri enti
 
	180 giorni
 

	Comando oneroso di personale esterno da altri enti
 
	1 80 giorni
 

	Distacco Temporaneo o a tempo indeterminato
 
	90 giorni
 

	Autorizzazioni di incarichi (libero professionista,   membro  commissione, ecc.)
 
	90 giorni
 

	Autorizzazione all’uso di mezzo proprio
 
	90 giorni

	Conferma in ruolo
 
	90 giorni,, il procedimento si attiva decorso il periodo dì prova o l’eventuale proroga
 

	Modifica profilo professionale
 
	60 giorni
 

	Cambio di mansioni per inidoneità fisica
 
	150 giorni, il termine è riferito a procedimento avviato d’ufficio e decorre dall’'avvenuto accertamento dell’idoneità
 

	Conferimento della qualifica di Agente di polizia giudiziaria agli agenti dì Polizia Municipale
 
	60 giorni
 

	Destituzione o revoca a seguito di procedimenti disciplinari
 
	60 giorni, il termine decorre dalla decisione del Collegio arbitrale dì disciplina
 

	Concessione assegno alimentare (sospensione dal servizio)
 
	120 giorni
 

	Trattamento provvisorio di pensione
	75 giorni
 

	Trattamento definitivo di pensione
 
	60 giorni
 

	Premio di fine servizio per dimissioni, decesso o dispensa
 
	60 giorni
 

	Aggiornamento   trattamenti di pensione  e premio fine  servizio per applicazioni contrattuali
 
	1460 giorni, il termine è riferito all’arco dì una durata contrattuale

	Sistemazione previdenziale e aggiornamenti
 
	150 giorni, il termine include il tempo medio necessario per acquisire atti o documenti da enti esterni al Comune
 

	Attestazioni e certificazione su pensioni di privilegio
 
	150 giorni, il termine include il tempo medio necessario per acquisire atti o documenti da enti esterni al Comune
 

	Certificati pensionistici
 
	90 giorni
 

	Riscatti
 
	150 giorni
 

	Attestazione e certificazione per  ricongiunzione
 
	150 giorni
 

	Sistemazione previdenziali e aggiornamenti
 
	150 giorni
 

	Attestazione e certificazioni riscatti
 
	90 giorni
 

	Attestazione importi contributivi versati (INPS)
 
	60 giorni
 

	Attestazione servizi con iscrizioni  INPS
 
	60 giorni
 

	Attestazione  INPS per servizi dei due anni precedenti
 
	60 giorni
 

	Attestazione infortuni
 
	60 giorni
 

	Attribuzioni dei Benefici ex art. 2 L. 336/70
 
	150 giorni
 

	 
 
Divisione Polizia Amministrativa
 
	 
 

	Installazione  ed esercizio  di  impianti  di distribuzione  automatica  di carburanti

 
	90 giorni
 

	Apertura locali di pubblico spettacoli
 
	60 giorni
 

	'Esercizio di locali di pubblico trattenimento (sali da ballo, discoteche, sala da gioco, impianti sportivi, ecc.)

 
	60 giorni
 

	'Esercizio di aziende alberghiere
 
	60giorni
 

	Attività relative alla balneazione e agli stabilimenti di bagni e piscine
	30 giorni
 

	Servizio di taxi e N.C.C. (dopo l’espletamento del concorso)
 
	30giorni
 

	'Esercizio di autorimessa
 
	60 giorni
 

	Ampliamento di autorimessa e parcheggio
	30 giorni
 

	Noleggio autoveicoli senza conducente
	60 giorni
 

	Somministrazione di alimenti e Bevande nei circoli privati
 
	60 giorni
 

	Esercizio di tipografie e similari
 
	60 giorni
 

	Esercizio agenzia d'affari
 
	30 giorni

	 Licenze per guide turistiche
 
	30 giorni
 

	Licenze per spettacoli viaggianti
	30 giorni

	Licenza di casa per anziani
 
	30 giorni
 

	 
 
Servizi Cimiteriali
 
	 

	Procedimento amministrativo a carattere generate (contenziosi, richieste danni, assegnazioni loculi ecc.)
 
	30 giorni
 

	Procedimento tecnico per il rifascio di nuove concessioni o di autorizzazioni di edilizia cimiteriale
 
	30 giorni
 

	Richiesta di ordinaria e straordinaria manutenzione
 
	30 giorni
 

	Richiesta di concessione o sostituzione edilizia   (per ['istruttoria della. pratica)
 
	30 giorni
 

	Rilascio della concessione edilizia.
 
	15 giorni dalla notifica del parere favorevole delle Commissioni   Edilizia   ed Ambientali comunali

 

	 
 
Divisione Urbanistica
 
	 
 

	Rilascio certificati di destinazione urbanistica o dì altro genere connesso alla  materia

 
 
	30 giorni
 

	Rilascio d'i copie conformi di documenti o atti dette pratiche edilizie costituenti archivio storico
 
	30 giorni
 

	 
Ufficio  P.R.G..
 
	 
 

	Rilascio   certificazioni   urbanistiche   di   destinazione   di  Piano   'Regolatore Generale e rilascio certificazioni ai sensi dett'art. 18 della legge 47/85
 
	30 giorni
 

	 

	Ufficio Espropri
 
	 
 

	Procedure espropriative delle vigenti  norme
 
	2 a 5 anni
 

	 
 

	Condono Edilizio e Acquisizione
 
	 
 

	 Certificazioni  pratiche condono
 
	30 giorni
 

	
	
	


 
