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L’Amministrazione Comunale adotta il presente regolamento
dell’ente locale ai sensi dell’art. 117 comma 6 

della Costituzione, che disciplina  gli elementi  di riferimento per l’attività 

• itari che a quest’ultima 

• Codice dell’Amministrazione Digitale (D.Lgs. 82/2005 e s.m.i.);

•
dell’Amministrazione Digitale

•

• Il D.Lgs. 33/2013 di riordino degli obblighi in materia di trasparenza dell’attività delle 

•

svolgimento dell’attività amministrativa e la gestione dei procedimenti nel rispetto del 
sistema costituzionale e delle garanzie del cittadino nei riguardi dell’azione 

sato dall’art. 29  della n. 241/1990.

3) l’Amministrazione Comunale assicura il buon andamento e l’imparzialità dell’attività 
amministrativa, conforma la propria azione ai criteri d’imparzialità, trasparenza, 

4) il Comune di  Pontecchio Polesine  persegue l’obiettivo di semplificare e 

introduzione nell’attività amministrativa degli strumenti giuridici e tecnologici utili a 

dichiarazioni e segnalazioni attraverso l’informatizzazione del relativo procedimento.



previsto dal D.Lgs. 82/2005 “Codice dell’Amministrazione Digitale” e altre normative di 

dematerializzazione, l’Amministrazione Comunale può stipulare accordi con altre 

–

•

• “procedimento amministrativo”,
la definizione di decisioni dell’Amministrazione, nel perseguimento di pubblici 

• “is ”, la fase del procedimento preordinata all’acquisizione di ogni 

dell’Amministrazione ed emissione del provvedimento finale;

• “provvedimento finale” l’atto conclusivo del procedime
esplicitante la decisione dell’Amministrazione, la sua volontà, le valutazioni in 

• Per “conferenza dei servizi”, nell’ambito della quale 
l’Amministrazione acquisisce elementi istruttori utili, nonché intese, concerti, 

• “segnalazione certificata di inizio attività (SCIA)”,

all’amministrazione la sua intenzione di realizzare  una specifica attività privata, 
coinvolgente interessi pubblici, attraverso la certificazione dell’esistenza dei

• “silenzio assenso”,

subordinato ad un atto di consenso dell’amministrazione. In base al silenzio 



assenso la richiesta dell’atto di consenso si considera implicitamente accolta

domanda descrittiva dell’attività, sia decorso il periodo predeterminato da parte 
dell’Amministrazione,

• “silenzio rigetto”

subordinato ad un atto di consenso dell’Amministrazione. In base al silenzio 
rigetto, l’atto di consenso si considera implicitamente negato quando, dalla 

domanda dell’utente, sia decorso il periodo predeterminato 
dalla legge senza che l’Amministrazione abbia emanato l’atto;

• “comunicazione all’Amministrazione”, l’atto formale con il quale il 
soggetto interessato informa l’Amministrazione della realizzaz

dall’Amministrazione medesima specifica ponderazione di interessi, relativa alla 

• “interruzione dei termini”, l’azzeramento del conteggio dei termini di 

• “sospensione dei termini”,

• “responsabile del procedimento”,

quale il Responsabile abbia assegnato la responsabilità dell’istruttoria

• “responsabile”
l’amministrazione comunale, coerentemente con le funzioni 

definite dal regolamento comunale sull’ordinamento di uffici e servizi;

• “Amministrazione o Comune”,

• “CAD”, il Codice dell’Amm

–

•

un’attività materiale.

• Il presente regolamento non concerne i procedimenti preordinati all’adozione di atti 



–

i di competenza dell’Amministrazione Comunale e i loro 

•

• Dell’articolazione del procedimento;

•
all’amministrazione procedente;

• ll’ente diverse 

• Dell’interesse dell’interlocutore esterno ad ottenere il provvedimento finale nei tempi 

tempestiva collaborazione all’unità organizzativa e al responsabile del procedimento, 
per l’acquisizione di tutti gli elementi utili per formulare la decisione e per il rispetto dei 

giorni di cui all’articolo 2 della L. 241/1990 e successive modificazioni.

diversamente precisato, anche le fasi intermedie interne all’amministrazione, 
necessarie per il completamento dell’istruttoria. I termini previsti sono da considerarsi 

Il Funzionario incaricato all’



–

procedimento di competenza di ciascun settore, avviati sia su istanza di parte che d’ufficio. 

•

•

•

•

•

•

•

•



o all’arrivo tramite  altra procedura informatica rispondente ai requisiti previsti dalla 



L’Amministrazione può sospendere per una sola volta e per un periodo non 

per l’acquisizione di informazioni o certificazioni concernenti fatti, stati o qualità non 
in documenti già in possesso  dell’amministrazione stessa o non 

direttamente acquisibili presso altre pubbliche amministrazioni ai sensi dell’art 2, 



procedimento è data pronta notizia all’interessato.

–

dell’adozione di un provvedimento negativo, interrompe i termini di conclusione del 
cui all’art. 12.

L’interruzione del procedimento comporta:

dall’amministrazione non sia stata presentata alcuna osservazione.

– Comunicazione dei motivi ostativi all’accoglimento dell’istanza (cd. 

provvedere all’adozione di un provvedimento negativo, comunica tempestivamente 
agli istanti, in forma scritta, i motivi che ostano all’accoglimento della domanda. La 

L’eventuale riesame dell’istanza, qualora siano coinvolte nell’istruttor

Dell’eventuale mancato accoglimento di tali osservazioni è data ragione nella 

ostano all’accoglimento della do
all’Amministrazione.



–

ipendentemente  dall’acquisizione del parere; 

e dall’acquisizione del parere nel caso in cui questo 

nel caso in cui l’organo consultivo adito richieda ulteriori elementi istruttori. Il parere 
deve essere reso dall’organo consultivo, definitivamente, entro i quindici giorni 

Le valutazioni tecniche necessarie per l’adozione di un provvedimento devono 
essere rilasciate dall’organo adito entro i termini previsti dalla legge o dal 

altri enti o organi dell’amministrazione pubblica che siano dotati di qualificazione e 

–

Ove il procedimento consegua obbligatoriamente a un’istanza, o debba essere 
iniziato d’ufficio, è sempre concluso mediante l’adozione di un provvedimento 



consente  di esercitare o dare avvio all’attività;

Il procedimento sia stato interrotto o sospeso e l’interessato non abbia prodott

Il procedimento sia stato oggetto di rinuncia da parte dell’interessato.

termine e l’autorità amministra

può rivolgersi al “Funzionario Sostitutivo” affinché questi, entro un termine pari alla 

zione deve essere nominativamente indicato il “Funzionario Sostitutivo” e 
le modalità operative per adirvi. In caso di intervento, il “Funzionario sostitutivo” è 
tenuto a farne apposita segnalazione circostanziata all’Ufficio Procedimenti 

–

All’interesse pubblico perseguito e alla ponderazione degli interessi coinvolti;
Ai motivi per cui il provvedimento si discosta con le risultanze dell’istruttoria e, in 

l’Amministrazione rende conto della propria attività 
comunicando all’interessato gli elementi e i criteri di valutazione su cui si è basata 
per l’adozione del provvedimento finale.

–



endente addetto all’unità organizzativa competente la 

procedimento nonché,  eventualmente, dell’adozione del provvedimento finale,
Coordina e controlla l’attività dei responsa

Ha compito d’impulso e di verifica

–

L’individuazione delle articolazioni organizzative cui afferiscono 
amministrativi di competenza dell’Amministrazione avviene sulla base dello schema 
organizzativo vigente e dell’attribuzione delle materie e funzioni ai diversi settori.
Per i procedimenti che coinvolgono più settori, l’individuazione del res
procedimento è in capo alla struttura competente all’emanazione o predisposizione 
dell’atto finale. In caso di conflitto, Il Segretario Comunale individua la struttura 
organizzativa responsabile dell’istruttoria e dell’adozione dell’atto fina
Rientra nella potestà di ciascun responsabile di settore l’individuazione dei 
responsabili di procedimento all’interno della propria unità organizzativa, ai sensi 
dell’art. 5 comma 1 della L. 241/1990. 

–

Valuta, ai fini istruttori, tutti gli elementi necessari per l’emanazione del 

Accerta d’ufficio fatti e stati inerenti allo svolgimento dell’istruttoria;
Propone l’indizione o, avendon

gli atti all’organo competente per l’adozione del provvedimento finale, il quale, 

dell’istruttori
Attribuisce specifiche attività materiali inerenti all’istruttoria del procedimento ai 
dipendenti dell’Unità Operativa a cui è preposto. Rimane al responsabile del 
procedimento l’esclusiva responsabilità sulla completezza dell’istruttoria 



difficoltà tali da comportare il mancato rispetto dei termini, ha l’obbligo di attivare

d’intesa, conferenze di servizi, ecc…) idonei a garantire la conclusione del 

L’Amministra

Portatori d’interessi pubblic

documenti illustrativi o di osservazioni, pareri e proposte. L’audizione personale 

he, l’atto d’intervento è sottoscritto dal 

sia già concluso con l’adozione del provvedimento finale.

Nel provvedimento finale deve risultare l’esito dell’istrutt
riferimento alla ponderazione degli interessi coinvolti e l’eventuale mancato 

–

dell’amministrazione comunale è sempre consentita in via telematica. 
L’Amministrazione, si impegna a garantire, in via progressiva e generalizzata, che 

se pervenute al domicilio digitale dell’amministrazione comunale.



Il cittadino ha la facoltà di richiedere all’amministrazione che le comunicazioni 

senza l’utilizzo di strumentazioni informatiche.

–

I procedimenti amministrativi di competenza dell’amministrazione comunale, 

progressivamente disponibili dall’evoluzione tecnologica e normativa.
L’amministrazione Comunale incentiva la progressiva introduzione e gestione del 

ei vari procedimenti amministrativi di competenza dell’ente, 
secondo quanto previsto dall’art. 41 del CAD.

disposto dall’art. 3 del D. Lgsl. 179 del 26.08.2016,  i cittadin

Il responsabile del procedimento, fermi restando gli obblighi previsti dall’art. 17 del 

sull’amministra

–

L’amministrazione comunale si adegua al principio dell’autocertificazione e della 
decertificazione. Questo principio comporta l’obbligo da parte di tutti i di



comunali di acquisire d’ufficio dati o notizie concernenti il cittadino già in possesso 

bile, l’autocertificazione è sostituita 
dall’acquisizione diretta di dati o notizie concernenti il cittadino mediante 

–

generale di semplificazione dell’azione amministrativa cui l’amministrazione 

Per quanto riguarda l’indizione, la convocazione, la partecipazione, le modalità di 
svolgimento dei lavori, l’effetto dell’eventuale dissenso e la conclusione dei lavori, si 

procedimento, il responsabile o l’organo competente per l’adozione del 

Si applica in questi casi l’art. 11 della Legge 241/1990 e s.m.i.

–

La “segnalazione certificata di inizio attività” o “SCIA” o S.C.I.A.” sostituisce ogni 

comunque denominato, il cui rilascio dipenda esclusivamente dall’accertamento di 

dagli art. 19, 19/bis  e dall’art. 21 della legge 241/1990 e s.m.i.

–

io dell’Amministrazione equivale a provvedimento di accoglimento 
dell’istanza, senza necessità di nuove richieste o diffide da parte del cittadino, 



fissato, la stessa Amministrazione non comunichi all’interessato un provvedimento 

sanzioni previsti dall’art.20 e dall’art. 21 della legge 241/1990 e s.m.i.

– ALIDITA’ DEL PROVVEDIMENTO AMMINISTRATIVO

–

eseguibile. L’efficacia e l’esecuzione del 

l’amministrazione abbia assunto definitive determinazioni al riguardo, il 
provvedimento riacquista efficacia o l’operazione riprende il suo corso.

dell’amministrazione, qualora ciò sia esplicitamente previsto da una norma di legge. 
In forza di tale principio, l’Amministrazione potrà dare direttamente esecuzione ai 

indisponibile, secondo quanto previsto dall’art. 823,  comma 2, del Codice Civile.

I provvedimenti amministrativi sono revocabili o annullabili d’ufficio da parte 

valutazioni sul merito del provvedimento, l’annullamento d’ufficio da ragioni di 

La revoca opera solo per l’avvenire ed è disposta nei casi previsti dall’art. 21 
inquies della L. 241/1990, essa obbliga l’amministrazione a indennizzare il 

soggetto che da essa ha subito un pregiudizio. La determinazione dell’indennizzo è 

da non determinare un danno ingiustificato per l’ente. Ove la revoca incida su 
rapporti derivanti da contratto, l’ammontare dell’indennizzo è limitato al danno 

L’atto di annullamento d’ufficio, i cui effetti retroagiscono al momento della sua 
emanazione, è disposto nei casi previsti dall’art. 21 della L. 241

del provvedimento e con la dimostrazione dell’esistenza di un interesse pubblico, 



dell’art. 21 nonies della L. 241/1990 e s.m.i..

cause d’invalidità originaria dell’atto, nel caso in cui dal provvedimento illegittimo 


