Regolamento dei procedimenti amministrativi

Deliberazione del Consiglio Comunale n. 125 del 24 giugno 1996
Capo I
Norme preliminari

Art. 1
Oggetto e finalità
Il presente regolamento ha per oggetto la disciplina dei procedimenti amministrativi di competenza dell'Amministrazione Comunale a norma della legge 7 agosto 1990 n.241.

Il presente regolamento si applica a tutti i procedimenti amministrativi di competenza degli uffici centrali e degli uffici circoscrizionali, sia promossi d’ufficio che attivati obbligatoriamente a seguito di iniziativa di parte.

Ai fini delle disposizioni del presente regolamento, per "legge" si intende la L. 7 agosto 1990 n.241.

La tabella allegata costituisce parte integrante del presente provvedimento.





 

Art. 2
Limiti di applicazione
Ai sensi dell’art. 13 della legge, le disposizioni contenute nel presente regolamento non si applicano all'attività dell’amministrazione comunale relativa ai procedimenti tributari o diretta all'emanazione di atti normativi, amministrativi generali, di pianificazione e di programmazione, per i quali restano ferme le particolari norme che ne regolano la formazione.




Capo II
Responsabile del Procedimento

Art. 3
L'unità organizzativa ed il dirigente
La tabella allegata individua, per ciascuna categoria di procedimenti, qualora non sia già stabilito da altre leggi e regolamenti, l'unità organizzativa responsabile dell’istruttoria e di ogni altro adempimento procedurale, nonché dell'adozione del provvedimento finale.

Il responsabile del procedimento è, di norma, il dirigente preposto all’ufficio competente, salvo speciale disciplina di particolari categorie di procedimenti amministrativi e salva la possibilità per il dirigente di nominare altro responsabile tra i funzionari di qualifica non inferiore alla VII.

Il pieno rispetto delle disposizioni del presente regolamento è considerato ai fini della valutazione della responsabilità del dirigente o del funzionario.




 

Art. 4
Funzioni del responsabile
Il responsabile del procedimento svolge tutte le funzioni inerenti al procedimento e, se ne ha la competenza, adotta anche il provvedimento finale. Svolge inoltre tutti i compiti indicati nelle disposizioni organizzative e di servizio, ivi compresi quelli attinenti all'applicazione delle disposizioni della L. 4 gennaio 1968 n.15 e successive modificazioni e integrazioni.

L'unità organizzativa competente ed il nominativo del dirigente e del responsabile del procedimento sono comunicati ai soggetti di cui agli articoli 5 e 6 del presente regolamento.




Capo III
Responsabile del Procedimento

Art.5
Comunicazione dell'avvio del procedimento
L’avvio del procedimento è reso noto mediante comunicazione personale diretta a:
a) soggetti nei confronti dei quali il provvedimento finale è destinato a produrre effetti diretti;
b) soggetti che per legge debbono intervenirvi;
c) soggetti individuati o facilmente individuabili, diversi dai diretti destinatari, quando da un provvedimento possa derivare loro un pregiudizio.

La comunicazione deve contenere l'oggetto del procedimento promosso, il termine per la sua conclusione, l'indicazione dell'unità organizzativa competente, il nominativo del relativo dirigente e del funzionario responsabile del procedimento, l’ufficio presso cui si può prendere visione degli atti e l'orario di accesso all’ufficio medesimo, il termine entro il quale gli interessati possono presentare memorie scritte e documenti.

Qualora, per il numero dei destinatari, la comunicazione personale non sia possibile o risulti particolarmente gravosa, il responsabile del procedimento, motivando adeguatamente, può predisporre l'affissione all'albo pretorio o altre forme di pubblicità, quali comunicati stampa, avvisi pubblici o altri tipi di comunicazione pubblica.




 

Art. 6
L'intervento volontario
Possono intervenire nel procedimento, con apposito atto, anche altri soggetti, portatori di interessi diffusi, costituiti in associazioni o comitati, cui possa derivare un pregiudizio dal provvedimento.

L'atto di intervento deve contenere gli elementi utili per la individuazione del procedimento al quale l'intervento è riferito, i motivi dell’intervento, le generalità ed il domicilio dell'interveniente.

Il responsabile del procedimento deve valutare se il soggetto interveniente sia in possesso dei requisiti di cui al primo comma del presente articolo; in caso affermativo, deve inviare all'interveniente una comunicazione contenente le informazioni di cui all'art. 5, secondo comma, del presente regolamento; in caso negativo, deve comunicare, motivando adeguatamente, le ragioni ostative all’intervento.




 

Art. 7
Modalità di partecipazione
Gli interessati possono prendere visione degli atti istruttori relativi ai procedimenti in corso che li riguardano.

Gli interessati possono presentare memorie scritte e documenti entro un termine non superiore ai due terzi dell'intera durata del procedimento.

Nel corso del procedimento, e comunque non oltre il termine previsto nel comma precedente, gli interessati possono produrre documentazione aggiuntiva o rettificativa di parti non sostanziali oppure addurre osservazioni e pareri, anche mediante audizioni personali, il cui esito deve essere verbalizzato.

Gli interessati possono assistere a sopralluoghi ed ispezioni personalmente o attraverso un professionista a ciò delegato con atto scritto in carta semplice.

 

Art. 8
Accordi determinativi del contenuto del provvedimento finale
Il Comune può concludere, senza pregiudizio dei diritti dei terzi e nel perseguimento del pubblico interesse, accordi preventivi con gli interessati al fine di determinare il contenuto discrezionale del provvedimento finale, ovvero, con le modalità previste dall'art. 11 della legge, in sostituzione di questo.

Capo IV
Termine del Procedimento

Art. 9
Termine per la conclusione del procedimento
La tabella allegata indica, per categorie di procedimenti, il termine per la conclusione degli stessi. 
Il termine per la conclusione del procedimento, qualora non sia contenuto nella tabella allegata, deve intendersi non superiore a sessanta giorni, salva diversa previsione di legge.
Il termine previsto è comprensivo dei tempi necessari per l'acquisizione di pareri obbligatori e valutazioni tecniche di organi o enti esterni al Comune. A tale fine il Comune applica l'articolo 14 della legge n.241/1990 indicendo le apposite conferenze di servizio.
Il termine previsto non è comprensivo dei tempi necessari per l'acquisizione di pareri obbligatori e valutazioni tecniche di organi o enti esterni al Comune qualora tali organi non intervengano alla conferenza di cui al precedente comma.
Il termine previsto non è comprensivo dei tempi necessari per l'eventuale fase integrativa di efficacia dell'atto, di competenza degli organi di controllo; in tal caso il provvedimento finale deve indicare l'amministrazione competente per il controllo.
Il termine previsto non è comprensivo della fase deliberativa di competenza della Giunta Comunale, del Consiglio Comunale o dei Consigli Circoscrizionali.

 

Art.10
Decorrenza del termine 

Il termine per i procedimenti d'ufficio decorre dalla data di adozione dell’atto propulsivo.
Il termine per i procedimenti ad iniziativa di parte decorre dalla data di ricevimento della domanda o dell'istanza.
Nel caso di consegna diretta della domanda o istanza, la data è comprovata dalla ricevuta rilasciata dall'ufficio di Protocollo; nel caso di trasmissione mediante servizio postale, la data è comprovata dal timbro datario apposto all'arrivo.

 

Art. 11
Irregolarità della domanda e incompletezza della documentazione
La domanda o l'istanza deve essere redatta nelle forme e nei modi stabiliti dall’amministrazione, indirizzata all'organo competente e corredata dalla prescritta documentazione.
Le modalità di redazione della domanda e l'individuazione della documentazione sono stabilite con deliberazione della Giunta Comunale o, per i procedimenti di competenza circoscrizionale, dal Consiglio Circoscrizionale.
Qualora la domanda o l'istanza sia irregolare o incompleta, il responsabile del procedimento, di cui al precedente Capo II, ne dà comunicazione al richiedente entro quindici giorni, indicando le cause di irregolarità o di incompletezza.
In caso di comunicazione di irregolarità o incompletezza della domanda o dell’istanza, il termine iniziale decorre dalla data di ricevimento della domanda o dell’istanza regolare e completa.
Qualora il responsabile del procedimento non provveda alla comunicazione nelle modalità di cui al terzo comma, il termine decorre dalla data di ricevimento della domanda.

 

Art. 12
Superamento dei termini
E' facoltà dell'Amministrazione concludere il procedimento negativamente o positivamente anche quando sia scaduto il termine prescritto per la formazione, rispettivamente, del silenzio-rifiuto o del silenzio-assenso.
Qualora i termini fissati dal Comune per ciascun tipo di procedimento non possano essere rispettati nel singolo caso, il responsabile del procedimento ne dà comunicazione agli interessati, indicando le ragioni del ritardo.

 

Art.13 
Pubblicità del termine 

Il responsabile del procedimento e gli uffici per le informazioni ai cittadini sono tenuti a dare al termine di conclusione del procedimento la massima pubblicità, fornendo ogni utile indicazione relativa alla sua decorrenza.

 

Art. 14
Motivazione del provvedimento
Ogni provvedimento deve essere motivato, indicando i presupposti di fatto e le ragioni giuridiche che hanno determinato la decisione finale.
Se le ragioni della decisione risultano da un altro atto dell’Amministrazione richiamato nella motivazione, questo deve essere indicato e reso disponibile.




Capo V
Commissione di Vigilanza

Art.15
Commissione di Vigilanza 

E' istituita una commissione di vigilanza sulla correttezza amministrativa degli uffici del Comune, composta di tre esperti di elevata qualificazione in materia di organizzazione e funzionamento della pubblica amministrazione, non legati da alcun rapporto con il Comune stesso, nominati con ordinanza dal Sindaco su designazione della Conferenza dei Presidenti dei Gruppi Consiliari.
La Commissione resta in carica per l'intero mandato del Consiglio Comunale. In prima applicazione la Commissione è costituita entro 30 giorni dalla data di entrata in vigore del presente regolamento.
La Commissione ha accesso a tutti gli uffici del Comune di Roma.
L'ufficio di componente della Commissione è prestato a titolo gratuito.

 

Art. 16
Compiti della Commissione 

La Commissione ha compiti di studio e di indagine sul rispetto delle disposizioni del presente regolamento o sulle cause che ne impediscono la piena applicazione.
La Commissione può proporre al Sindaco o alla Giunta l'adozione di provvedimenti organizzativi o di disciplina dei procedimenti, volti a ridurre i tempi di svolgimento dei procedimenti stessi o a rendere effettivi i diritti di partecipazione e d'accesso dei cittadini.
Il Capo di Gabinetto e il Segretario Generale assicurano la collaborazione degli uffici al lavoro della Commissione. Ove la Commissione, nello svolgimento dei propri compiti, venga a conoscenza di specifici disservizi o del mancato rispetto delle disposizioni del presente regolamento, può segnalarle agli organi del Comune, ai responsabili degli uffici competenti, nonché al Difensore Civico.

