A.R.T.E. LA SPEZIA

REGOLAMENTO DI

DISCIPLINA DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

Approvato con D.A.U. di AR.T.E. n. 22 del 18/2/215



ART. 1-Finalitd ed ambito di applicazione

Con il presente Regolamento, A.R.T.E. La Speziasédiuito Azienda) definisce norme generali in mater
di procedimento amministrativo, in attuazione déksyge 241/1990 , della L.R. 56/2009 e dell’art.d2$
proprio Statuto.

Il presente Regolamento si applica ai procedimamiininistrativi di competenza di A.R.T.E., sia pr@sio
ad iniziativa di parte, sia promossi d'ufficio.

Il procedimento amministrativo non pud essere aggoao ritardato se non per straordinarie e mativat
esigenze imposte dallo svolgimento dell'istruttpda accertarsi e comunicarsi agli interessatpatée del
responsabile del procedimento, di cui al succesaitroolo 8.

ART. 2 - Termini del procedimento

Il termine del procedimento €& stabilito in rapporétla sostenibilita dei tempi sotto il profilo
dell’'organizzazione amministrativa, della naturagldenteressi aziendali tutelati e della particelar
complessita del procedimento.

In ogni caso, i procedimenti devono concludersitaghine indicato nellgabella allegatg che costituisce
parte integrante del presente Regolamento.

I procedimenti non inseriti nella tabella si comtdno nel termine previsto dalla fonte legislativa o
regolamentare che li disciplina o, in mancanzérperenta giorni.

Non sono assoggettati a termine finale i provvedimeontingibili ed urgenti.

ART. 3 - Uso degli strumenti telematici
L’Azienda si avvale degli strumenti telematici meipporti con le altre amministrazioni e con i ptiva
utilizzando la posta elettronica certificata pecdenunicazioni.

ART. 4- Decorrenza del termine per i procedimenti ad irgiativa di parte

Per i procedimenti ad iniziativa di parte il termimlecorre dalla data di assunzione della domanda al
protocollo dell'’Azienda, salva eventuale diverspdsizione.

La domanda o listanza deve essere redatta in feom#éa e, se consegnata a mano, va presentata, sa
diversa disposizione, al Protocollo dell’Azienda&lld sua consegna viene in ogni caso rilasciagvuia
all'interessato.

Per le domande inviate a mezzo del servizio pastaégliante raccomandata con avviso di ricevimdato,
ricevuta e costituita dall'avviso stesso.

Qualora la domanda sia irregolare o incompleteesponsabile del procedimento di cui al successit/o8
comunica al soggetto istante, entro il termine dindici (15) giorni dalla ricezione della domanda a
protocollo dell’Azienda, i motivi che ostano all’esame della stessa,ciandilo le cause della irregolarita o
della incompletezza e assegnando un termine pel@m@otro cui regolarizzare o completare la domanda
Entro il termine di dieci (10) giorni dal ricevim@ndella comunicazione, gli istanti hanno il doittli
presentare per iscritto le loro osservazioni, eva@ntente corredate da documenti.

In questi casi, il termine del procedimento ripreraddecorrere dal ricevimento da parte dell'Aziedelée
integrazioni richieste o dalla data di presentazidelle osservazioni o, in mancanza, dalla scaddaka
termine perentorio assegnato per la regolarizzazioncompletamento della domanda. Dell’eventuale,
mancato accoglimento di tali osservazioni € dagéoree nella motivazione del provvedimento finale.

Le disposizioni di cui al presente articolo nonagplicano a tutte le procedure concorsuali espgletat
dall’Azienda.




ART. 5- Decorrenza del termine per i provvedimenti d'uffido

Per i procedimenti d'ufficio il termine decorre ldatlata in cui I’Azienda ha notizia del fatto da sorge
I'obbligo di provvedere, ovvero dal primo atto mipulso.

Qualora l'atto propulsivo promani da organo o idfidi altra amministrazione, il termine decorrelaalata
di assunzione del detto atto al Protocollo deleAda.

ART. 6- Sospensione dei termini

I termini stabiliti per la conclusione dei singplocedimenti si intendono sospesi:

a) qualora nel corso del procedimento il responsahiienga necessaria lintegrazione della
documentazione e ne da motivata comunicazionstaiiie assegnandogli un termine perentorio enirtacu
documentazione richiesta deve essere prodottal raso il termine del procedimento riprende a dece
dal ricevimento al Protocollo dell'Azienda dell¢égigrazioni richieste;

b) in pendenza dei termini assegnati ai soggettivetauti nel procedimento per presentare memorigtecri
e documenti, di rilascio e/o di rettifica di dictazioni o di istanze erronee o incomplete, di egpi
documentali;

c) in pendenza dei pareri obbligatori previsti neliscgplina dei singoli procedimenti ovvero dei pamio
delle valutazioni tecniche che si ritenga di acgeiai fini del procedimento. In tali ipotesi si@igano gli
artt. 15, 16 e 17 del presente Regolamento;

d) in pendenza dell'adozione e della trasmissiondzidhda di atti e provvedimenti di altri enti od
organismi allorché tali atti costituiscano fasi gedcedimento amministrativo.

La sospensione dei termini € comunicata all'intea&s contestualmente alla richiesta degli attiepaw
documenti.

ART. 7 - Assegnazione dei procedimenti

Il Dirigente assegna a sé€ o a dipendente deltldfftompetente la responsabilita dell'istruttorieli egni
altro adempimento inerente il singolo procedimerdnché, eventualmente, dell'adozione del provveatione
finale. Il Dirigente dell'Ufficio pud delegare alrizionario preposto all'unitd operativa competeate
responsabilita del procedimento in relazione déavanza istruttoria ed al carico di lavoro.

L’assegnazione puo avvenire anche mediante sengpipesizione del nominativo del dipendente a margin
dell’atto iniziale del procedimento o mediante comgazione scritta 0 email.

Ove non sia effettuata l'assegnazione da parteDitiglente dell’Ufficio, € considerato responsabilel
singolo procedimento il Dirigente medesimo.

ART. 8 -Responsabile del procedimento

Il responsabile del procedimento e il soggetto ritsenell'unitd organizzativa cui e stata assegrata
domanda, se il procedimento é ad iniziativa diggastvero competente a compiere il primo atto giutgo,
se il procedimento € iniziato d'ufficio. A tale pesmsabile compete altresi la promozione ed eventrde

l'adozione dell'atto conclusivo.

ART. 9- Procedimenti con intervento di piu unita organizative

Se in un procedimento intervengono piu unita oyaative dello stesso settore ovvero di settori rdiye
ciascuna unita e responsabile per gli atti di cdenmEa e per il tempo alla stessa assegnato per lo
svolgimento degli adempimenti di propria spettanza.



| sub-procedimenti in cui si articola eventualment@rocedimento principale devono, agli effettil de
presente Regolamento, considerarsi quali fasi fgiswento parallelo e non successivo del procediment
principale, salva diversa disposizione normativa.

ART. 10- Comunicazione dell'inizio del procedimento

Qualora non sussistono specifiche ragioni di impedito derivanti da particolari esigenze di celediéh
procedimento ovvero qualora trattasi di procediimevg non sono richiesti specifici adempimentiugtori
in particolare nei casi di procedimenti a istankgalte , in cui nell’atto introduttivo sia gia gente la
documentazione necessaria per listruttoria e Pamlte del provvedimento finale, il responsabilecdi
all’art. 8 da comunicazione dell'inizio del procaéinto:

a)  ai soggetti nei confronti dei quali il provvedimerfinale € destinato a produrre effetti diretti;

b)  ai soggetti che per specifiche disposizioni di Eedgbbano intervenire nel procedimento;

c)  ai soggetti individuati o facilmente individuabilel corso dell'attivita istruttoria ai quali siieihe che
il provvedimento finale possa arrecare pregiudizio.

La comunicazione deve indicare:

- la struttura competente;

- il responsabile del procedimento;

- 'oggetto del procedimento;

- la struttura presso cui € possibile prender@risidegli atti;

- la data entro la quale deve concludersi il pronedto e i rimedi in caso di inerzia dell’Azienda;

- la data di presentazione dell'istanza, nei prooedti avviati ad istanza di parte.

Qualora vi siano particolari esigenze di celerit&evo qualora per il numero o l'incertezza dei idesari la
comunicazione personale non sia possibile o ripaltlicolarmente gravosa, gli elementi da indicaedla
stessa sono resi noti mediante forme di pubbliditdee in relazione alla natura del procedimento.
L'omissione, il ritardo o I'incompletezza della aoritazione pud essere fatta valere anche nel aeko
procedimento, solo dai soggetti che abbiano titdla comunicazione medesima mediante segnalazione
scritta al responsabile del procedimento, che éttea fornire gli opportuni chiarimenti e ad ado#teentro
dieci giorni, le misure necessarie, anche ai felitdrmini posti per l'intervento nel procedimento.

Il responsabile del procedimento ha facolta, prewiativazione da inserire agli atti, di dare inizio
all'istruttoria e, se del caso, di promuovere peximenti cautelari, anche prima dell’effettuaziatedle
comunicazioni di cui al presente articolo, qualoi@ si renda necessario per la salvaguardia det@sse
pubblico.

In tutte le comunicazioni ai soggetti interessatbmpresa quella relativa alladozione del provieztito
finale , deve essere indicato il Responsabile dedgrimento , unitamente ai recapiti dello stesso.

ART. 11- Procedimenti in cui non é obbligatoria la comurgazione di avvio degli stessi

La comunicazione di cui al precedente articolo @orecessaria:

a)  per gli atti normativi, amministrativi generali, gianificazione e di programmazione, ai sensi akll'
18 della L.R. n. 56/2009

b)  peri provvedimenti tributari

c)  periprovvedimenti contingibili ed urgenti

ART. 12- Partecipazione al procedimento
I soggetti indicati nel precedente art. 10 hannatdidi:



a) prendere visione degli atti del procedimento, selwniti e divieti previsti dalle vigenti disposiani e

da quelle contenute nel regolamento adottato dzilfdda in materia di accesso ai documenti ammértigir
Resta comunque esclusa la visione di atti che ngat® apprezzamenti sulla qualita delle persoiehés

b) presentare memorie scritte e documenti che I'Azema I'obbligo di valutare ove siano pertinenti
all'oggetto del procedimento e siano presentati olbre dieci giorni prima della scadenza del temmin
previsto per la conclusione del procedimento, iadto comunque nella motivazione le ragioni
dell'accoglimento o della reiezione delle memoraeodocumenti.

La presentazione di memorie e documenti oltre fimiee indicato non pud comunque determinare lo
spostamento del termine finale e I'Azienda non'diabligo di motivare sulle stesse anche se pettiraén
procedimento.

| soggetti cui puo derivare un pregiudizio dal predimento hanno titolo per intervenire nel procestito,
mediante istanza motivata in ordine al pregiudmedesimo, da presentarsi entro un termine pareaetuai

di quello fissato per la durata del procedimenatyasche il procedimento stesso non si sia gialosoc

ART. 13- Compiti del responsabile del procedimento e dsubprocedimento

Il responsabile del procedimento e del sub-procedtm

c) valuta, ai fini istruttori, le condizioni di ammibdita, i requisiti di legittimazione ed i presupgti che
siano rilevanti per 'emanazione del provvedimento;

d) accerta d'ufficio i fatti, disponendo il compimerdegli atti all'uopo necessari, ed adotta ogni maisu
per l'adeguato e sollecito svolgimento dell'isbtitt. In particolare puo chiedere il rilascio dehiarazioni e

la rettifica di dichiarazioni o istanze erroneenodmplete e pud esperire accertamenti tecnicigerisni ed
ordinare esibizioni documentali;

e) curale comunicazioni, le pubblicazioni e le notiftioni previste dalle leggi e dai regolamenti;

f) gualora ritenga necessaria l'integrazione dellauch@ntazione nel corso del procedimento ne da
motivata comunicazione allistante ed assegnaramrie perentorio entro cui la documentazione stdesa
essere prodotta. In tal caso per la decorrenzgedwaini si osserva la disposizione di cui all'&tcomma 8,
Regolamento Regione Liguria n. 2/2011;

g) comunica agli interessati I'esistenza di ritardéaneonclusione del procedimento, le cause di tale
ritardo e il termine presuntivo entro il quale shcludera il procedimento;

h) indica nel preambolo dellatto da approvare di apmsceduto alla comunicazione di awvio del
procedimento, ove necessaria, ed alle altre coramiuioi eventualmente previste;

i) adotta, ove ne abbia la competenza, il provvedimdimale ovvero trasmette gli atti all'organo
competente per l'adozione.

L'organo competente per l'adozione del provvedimeriinale, ove diverso dal responsabile del
procedimento, non puo discostarsi dalle risultard@l’istruttoria condotta dal responsabile del
procedimento, se non indicandone la motivaziongralvedimento finale.

ART. 14 -Obbligo di motivazione

Ogni provvedimento amministrativo, compresi quetincernenti I'organizzazione amministrativa, indica
presupposti di fatto e le ragioni giuridiche chaiadeterminato la decisione dellAzienda, in redae alle
risultanze dellistruttoria.

Se le ragioni della decisione risultano da altto dell’Azienda richiamato dalla decisione stessaieme
con la comunicazione di quest'ultima e indicatesordisponibile anche I'atto cui essa si richiama.



ART. 15- Termine finale dei procedimenti

| termini per la conclusione dei procedimenti &riscono alla data di adozione del provvedimeirtalé.
Per i provvedimenti sottoposti a controllo la deeoza del termine rimane sospesa nel periodo resoess
per l'esercizio del controllo sull'atto e ripreraleecorrere dalla data di arrivo del provvedimerao |'esito
definitivo dell'esame da parte dell'organo di colidral protocollo dell’Azienda.

Se il procedimento deve articolarsi in piu fascdmpetenza di piu servizi e/o uffici dell'Aziendlatermine
finale del procedimento deve intendersi comprendeioperiodi di tempo necessari per |'espletameptle
fasi stesse.

| termini previsti per pareri obbligatori o accennti tecnici obbligatori non sono compresi nehieae
finale del procedimento.

In tutti i casi in cui & previsto che la domanddl'idéeressato si intende respinta o accolta ddpatlle
decorso di un determinato periodo di tempo dakes@ntazione della stessa, il termine per la foromazdel
silenzio-rifiuto o del silenzio-assenso costituisdgesi il termine entro il quale I'Azienda dewiptare la
propria determinazione.

Il periodo di tempo relativo alla eventuale fastegmativa dell'efficacia del provvedimento non énpaotato
nel termine per la conclusione del procedimento.

Il responsabile del procedimento comunica all'iegeato, entro quindici (15) giorni, il provwedimefinale
ovvero, qualora l'atto sia sottoposto a contrdlijozione dell'atto, I'organo competente ed i ternove
previsti, in cui lo stesso deve essere esercitato.

A seguito del controllo 'esito dello stesso e coicato all'interessato.

Nel caso di atti immediatamente eseguibili, cop#'atto & trasmessa al destinatario immediatameope
la sua adozione.

Ove non sia diversamente previsto, per i procedingdémodifica di provvedimenti gia emanati, si éipgno
gli stessi termini previsti per il procedimentorpmipale.

In ciascun atto comunicato al soggetto interessatwo indicati il termine e l'autorita cui € posbi
ricorrere.

ART. 16- Pareri di competenza dell'Azienda

Per i pareri e le valutazioni tecniche che devosseee forniti dall'Azienda, anche in via facoltatige non
compresi nella tabella allegata, si applicano mter previsti dalle fonti legislative o regolamentahe i

disciplinano ovvero, in mancanza, non oltre verdrig dal ricevimento della richiesta.

Qualora I'Azienda rappresenti esigenze istruttorieero l'impossibilita, data la natura dell'oggettella
richiesta, di rispettare il termine di cui al compracedente, i pareri e le valutazioni tecnicheos@si entro
novanta giorni dal ricevimento della richiesta.

ART. 17 - Pareri e valutazioni tecniche

Qualora debba essere sentito obbligatoriamenteagano consultivo e il parere non intervenga nehiee
previsto da leggi e/o regolamenti ovvero entreriitine di venti giorni dal ricevimento della rickia, si puo
procedere indipendentemente dall'acquisizione aerp, dandone comunicazione all'organo interessato
Nel caso in cui l'organo consultivo adito abbiapragentato esigenze istruttorie ovvero l'impossibil
dovuta alla natura dell'oggetto della materia, idpattare il termine indicato nel comma precedente,
guest'ultimo ricomincia a decorrere, per una sakay dal momento della ricezione da parte delony
stesso delle notizie o dei documenti richiesti,evevdalla sua prima scadenza ed i termini stalpéti lo
svolgimento del procedimento amministrativo simateno sospesi.



Qualora il responsabile del procedimento ritengandn doversi avvalere della facolta di procedere
indipendentemente dall'acquisizione del parere,tepga agli interessati ed all'organo consultivo
inadempiente la motivata determinazione di attemdeparere per un ulteriore periodo di tempo, obe
viene computato ai fini del termine finale del prdtnento, ma che non pud comunque essere supatiore
termine previsto originariamente per I'emissioniepdeere.

Le disposizioni di cui ai commi primo e terzo narapplicano ai pareri vincolanti ed a quelli in @ di
tutela ambientale, paesaggistico-territoriale satlite dei cittadini.

Qualora il parere sia favorevole senza osservazlaispositivo € comunicato con mezzi telematici.

ART. 18- Pareri facoltativi

Quando I'Azienda ritenga opportuno richiedere ifepa, in via facoltativa, al Consiglio di Stato o
all'Avvocatura dello Stato, il responsabile del ggdimento partecipa la determinazione agli intextgss
indicandone le ragioni. In tal caso, il procedinze@tsospeso per un periodo massimo di novantaigiorn
L'acquisizione in via facoltativa di pareri e vagibni tecniche di organi amministrativi o entilbago con
l'osservanza del termine finale del procedimento.

ART. 19- Valutazioni tecniche di altri enti

Ove per espressa disposizione di legge o di regoisorsia previsto che per lI'adozione di un provvedito
debbano essere acquisite preventivamente le vadotaecniche di organi od enti appositi e tali @anged
enti non provwedano o non rappresentino esigenzattigie di competenza dell’Azienda nei termini
prefissati dalla disposizione stessa o, in mancagzimo novanta giorni dal ricevimento della richée il
responsabile del procedimento deve chiedere, dnapote suddette valutazioni tecniche ad altri organ
dell'amministrazione pubblica o ad enti pubbliciechiano dotati di qualificazione e capacita tecnica
equipollenti, ovvero ad Istituti universitari e fgipa agli interessati I'avvenuta richiesta.

ART. 20- Casi di non applicazione

| procedimenti di adozione dei bilanci e relativarigzioni ed assestamenti nonché i procedimenti di
adozione di regolamenti, atti normativi, atti amisirativi generali, di pianificazione e di programzone
sono disciplinati dalle norme che ne regolano tenBzione.

ART. 21- Aggiornamento tabella

Gli uffici titolari dei procedimenti provvedono auomamente all’aggiornamento, all'integrazione la al
modifica determinati da innovazioni legislativelddghbella allegata al presente Regolamento
L’introduzione di nuovi procedimenti o la eliminame dei procedimenti non piu esistenti viene adtuat
mediante decreto dell Amministratore Unico dell’aada.

ART. 22 —Rinvio
Per tutto quanto non espressamente disciplinatgpmeente regolamento si rinvia alle disposiziogliad
Legge 241/1990 e della L.R. Liguria 56/2009

ART. 23 -Pubblicita
Il presente Regolamento entra in vigore dalla dafaDecreto di approvazione e viene pubblicatosgol
dell’Aziendawww.artesp.it



