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CAPO I 
NORME GENERALI 
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Art. 1 

Procedimento amministrativo e provvedimento- Definizione 
1. La presente parte del regolamento disciplina lo svolgimento dei procedimenti 
amministrativi di competenza della Provincia di Campobasso alla luce dell’art.29, comma 
2, della legge 241/1990, e della legge 18 giugno 2009, n. 69. 
2. Per procedimento amministrativo si intende l’insieme di una pluralità di atti 
susseguenti e diversi fra loro che, nonostante la loro eterogeneità e la loro relativa 
autonomia, sono preordinati allo stesso fine e cioè alla produzione degli effetti giuridici 
propri di una determinata fattispecie.  
3. Per provvedimento si intende una fattispecie a formazione progressiva costituendo la 
risultante di un procedimento amministrativo. 

 
Art.2 

Principi 
1. L'attività amministrativa persegue i fini determinati dalla legge ed è retta da criteri di 
economicità, di efficacia, di imparzialità, di pubblicità e di trasparenza secondo le 
modalità previste dalla legge 69/2009 e dalle altre disposizioni che disciplinano singoli 
procedimenti, nonché dai principi dell’ordinamento comunitario. Il rispetto dei predetti 
criteri e principi  viene espressamente esteso ai soggetti privati preposti all’esercizio di 
attività amministrative; 
2. Le norme contenute nel presente regolamento si applicano ai procedimenti di 
competenza. 

 
CAPO II 

PROCEDIMENTO 
 

Art. 3 
Procedimenti su istanza di parte o d'ufficio 

1. Il procedimento inizia su impulso di parte  con atti tipici quali istanze, denunce, ricorsi, 
o d'ufficio e si conclude con un provvedimento finale espresso motivato.  
2. La motivazione deve indicare i presupposti di fatto e le ragioni giuridiche che hanno 
determinato a decisione dell’amministrazione, in relazione alle risultanze dell’istruttoria.  
3. La motivazione non è prevista per gli atti normativi e per quelli a contenuto generale. 
4. In ogni atto notificato al destinatario è indicato il termine e l’autorità cui è possibile 
ricorrere. 
5. Alla Provincia non è consentito aggravare il procedimento, se non per straordinarie e 
motivate esigenze imposte dallo svolgimento dell’istruttoria.  

 
Art. 4 

Decorrenza del termine 
1. Per i procedimenti d'ufficio il termine iniziale decorre dal momento in cui l'unità 
organizzativa responsabile ha notizia legale del fatto da cui sorge l'obbligo di provvedere. 
2. Per i procedimenti a istanza di parte, il termine decorre dalla presentazione 
dell’istanza, comunque denominata, all’ufficio competente, attraverso l’acquisizione al 
protocollo di arrivo e attribuzione del relativo numero progressivo. L’istanza deve 
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contenere, a pena di inammissibilità, le generalità di chi la presenta, il titolo legittimante 
la richiesta e indicare specificatamente il provvedimento richiesto. 

 
Art. 5 

Predisposizione della domanda o istanza 
1. La domanda o istanza deve essere redatta nelle forme e nei modi stabiliti dalla 
Provincia di Campobasso ove determinati e portati a conoscenza degli amministrati, e 
deve essere corredata dalla prevista documentazione dalla quale risulti la sussistenza dei 
requisiti e delle condizioni richieste dalla legge o da regolamento per l'adozione del 
provvedimento. 
2. Salvo quanto previsto da disposizioni normative, qualora la domanda sia ritenuta 
irregolare o incompleta, e comunque carente sotto il profilo della ammissibilità, il 
responsabile del procedimento, entro e non oltre venti giorni, ne dà comunicazione 
all'interessato, indicando le cause della irregolarità ed assegnando un termine, 
generalmente non superiore a trenta giorni, per la regolarizzazione. In questi casi il 
termine decorre dalla data di ricevimento della domanda regolarizzata, in mancanza la 
domanda viene archiviata. 

 
 

CAPO III 
PARTECIPAZIONE AL PROCEDIMENTO 

 
Art. 6 

Comunicazione agli interessati e partecipazione al procedimento 
1. L'amministrazione provvede a dare notizia dell’avvio del procedimento mediante 
comunicazione personale ai soggetti nei confronti dei quali il provvedimento finale è 
destinato a produrre effetti diretti; ai soggetti che per legge debbono intervenirvi; ai 
soggetti, diversi dai diretti destinatari del provvedimento, nei cui confronti il 
provvedimento stesso possa cagionare un pregiudizio. 
2. Qualora, per il numero dei destinatari, sussistano particolari esigenze di celerità o la 
comunicazione personale non sia possibile o risulti gravosa in relazione alle risorse ed 
alle possibilità dell'Ente, l'Amministrazione provvede a comunicare l'inizio del 
procedimento a mezzo di pubblicazione all'albo pretorio e con le forme di pubblicità 
ritenute più efficaci in relazione al caso. 
3. Resta salva, comunque, la facoltà della Provincia di adottare gli opportuni 
provvedimenti cautelativi prima delle comunicazioni. 

 
Art. 7 

Contenuto della comunicazione 
1. La comunicazione dovrà avvenire conformemente ai contenuti indicati dall'art. 8 della 
Legge n. 241/90. 
2. Sono pure indicate, nelle comunicazioni, le possibilità del responsabile del 
procedimento inerenti la conclusione di accordi, sui contenuti discrezionali del 
provvedimento finale ovvero, nei casi previsti da disposizioni di legge, in sostituzione 
dello stesso. 
3. L'omissione, il ritardo o l'incompletezza della comunicazione può essere fatta valere, 
anche nel corso del procedimento, solo dai soggetti che abbiano titolo alla comunicazione 

5 5



 

 

medesima, mediante segnalazione scritta al dirigente presso l'unità organizzativa 
responsabile, il quale è tenuto a fornire gli opportuni chiarimenti o ad adottare le misure 
necessarie, anche ai fini dei termini posti per l'intervento del privato nel procedimento, 
nel termine di dieci giorni. Inoltre la conseguenza dell’omissione del contenuto della 
comunicazione non comporta l’illegittimità del provvedimento finale qualora il privato, 
avuta comunque conoscenza del procedimento, possa attivarsi al fine di acquisire le 
informazioni necessarie.  
4. E’ sanabile la mancata comunicazione dell’unità organizzativa o del responsabile del 
procedimento che costituisce una mera irregolarità. 

 
Art. 8 

Criteri e modalità di intervento 
 

Principio generale 
 L’accesso ai documenti amministrativi, attese le sue rilevanti finalità di pubblico 

interesse, costituisce principio generale dell’attività amministrativa al fine di favorire la 
partecipazione e di assicurarne l’imparzialità e la trasparenza. 
1. I destinatari della comunicazione di cui all’art.6 sono titolari dei seguenti diritti: 
- diritto di prendere visione degli atti del procedimento a meno che non si tratti di 
documenti esclusi dal diritto d’accesso ex art.24 legge 241/1990; 
- diritto di presentare memorie scritte e documenti  
2. Ai sensi dell'art. 10, lettera a), della Legge 07.08.1990 n. 241, i soggetti interessati al 
provvedimento possono prendere visione degli atti del procedimento. L’esame dei 
documenti è gratuito. Il rilascio di copia è subordinato soltanto al rimborso del costo di 
produzione. Al rilascio provvede l'Ufficio per le relazioni con il pubblico e, per quanto di 
competenza, le unità organizzative responsabili. 
3. Ai sensi dell'art. 10, lettera b) della medesima Legge n. 241, coloro che hanno titolo a 
prendere parte al procedimento, possono presentare memorie e documenti entro un 
termine pari a due terzi di quello fissato per la durata del procedimento, sempre che lo 
stesso non sia già concluso o sia già stata espressa formalmente decisione da parte della 
Provincia. La presentazione di memorie e documenti, oltre il suddetto termine, non può 
comunque determinare lo spostamento del termine finale se non quando ciò sia 
necessario ed opportuno per la migliore cura dell'interesse pubblico ovvero quando 
l'interesse al provvedimento sia esclusivamente in capo al soggetto che ha presentato 
detta documentazione. 
4. La Provincia deve valutare il contenuto dei documenti o le memorie scritte presentati e 
pertinenti all'oggetto del procedimento, comunicando le parti accoglibili, anche attraverso 
accordi. 
5. Gli interessati possono assistere a sopralluoghi ed ispezioni, personalmente o mediante 
un proprio rappresentante. La comunicazione sulla data degli accertamenti deve essere 
fatta pervenire con almeno 48 ore di anticipo, salvo ragioni motivate da particolare 
urgenza. Se il titolare di un procedimento rileva un errore materiale o un vizio di forma, 
lo segnala al dirigente dell'unità organizzativa, il quale è tenuto a provvedere 
immediatamente. 
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Art. 9 
Diritto di partecipazione al procedimento 

E' data facoltà di intervenire nel procedimento amministrativo, con una semplice 
comunicazione alla Provincia, a qualunque soggetto, portatore di interessi pubblici o 
privati , nonché portatori di interessi diffusi costituiti in associazioni o comitati, cui possa 
derivare un pregiudizio dal provvedimento ai sensi dell'art. 10 del D. Lgs. n.267/2000 e 
delle norme dello Statuto. 
 

Art.10  
Comunicazione dei motivi ostativi all’accoglimento dell’istanza 

Nei procedimenti ad istanza di parte il responsabile del procedimento, prima della 
formale adozione di un provvedimento negativo, comunica tempestivamente agli istanti i 
motivi che ostano all’accoglimento della domanda.  

 
Art. 11 

Accordi tra l'Amministrazione e gli interessati 
1. Il provvedimento finale con contenuto discrezionale può essere oggetto di accordi tra 
la Provincia e gli interessati attraverso apposita convenzione scritta, da recepire con atto 
deliberativo, la quale impegna la Provincia solo dopo l'esecutività, mentre è vincolante 
immediatamente per l'altra parte. 
2. Agli accordi predetti si applicano le disposizioni previste dall'art. 11 della Legge 
07.08.1990 n. 241. 

 
 

CAPO IV 
ACCESSO AI DOCUMENTI AMMINISTRATIVI 

 
Art. 12 

Diritto di accesso e d'informazione 
1. E' fatto obbligo per la pubblica amministrazione di garantire la partecipazione 
dell’interessato al procedimento, di individuarne un responsabile, di concluderlo entro il 
termine prefissato e di assicurare l’accesso alla documentazione amministrativa, nonché 
quelle relative alla durata massima dei procedimenti. Tale diritto è riconosciuto ai 
soggetti privati, compresi quelli portatori di interessi pubblici e diffusi, che abbiano un 
interesse diretto, concreto e attuale, corrispondente ad una situazione giuridicamente 
tutelata e collegata al documento al quale è chiesto l’accesso. E’ riconosciuto altresì a 
soggetti cui possa derivare un danno da un provvedimento.  
2. Durante l'istruttoria dei procedimenti è garantito l'accesso agli atti da parte di coloro 
che ne hanno diritto. 
3. In attuazione delle norme statutarie la Provincia, al fine di promuovere una 
consapevole partecipazione ai lavori del Consiglio, pubblica all'albo pretorio l'avviso di 
convocazione, contestualmente all'invio dell'avviso stesso ai consiglieri, con l'indicazione 
degli argomenti iscritti all'ordine del giorno. 

 
 

Art. 13 
Contenuto del diritto 
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1. Il diritto di accesso agli atti (rappresentazioni, documenti cartacei ed elettronici o 
audiovisivi) si esercita con riferimento ai documenti amministrativi materialmente 
esistenti al momento della richiesta e detenuti alla stessa data dalla Provincia mediante la 
visione ed il rilascio di copia, definiti al 3° comma dell'art. 22 della Legge n. 241/90, in 
possesso della Provincia. 

 2. E' in facoltà di chiunque lo desideri di prendere visione presso gli uffici dei documenti 
pubblicati all'albo pretorio durante l'intero periodo di affissione e dei regolamenti della 
Provincia, comprese le direttive, istruzioni, circolari con cui si determinano la 
interpretazione di norme giuridiche applicate dalla Provincia e rilevanti per l'esterno. 

 3. Il diritto di accesso non comprende, in ogni caso, la possibilità di produrre, diffondere 
od utilizzare, a fini commerciali, i documenti consultati o acquisiti. 

 4. I limiti all’accesso sono sanciti direttamente dalla legge 
 

Art. 14 
Modalità di esercizio del diritto 

 
Principio 

L’accesso ai documenti amministrativi, attese le sue rilevanti finalità di pubblico 
interesse, costituisce principio generale dell’attività amministrativa al fine di favorire la 
partecipazione e di assicurarne l’imparzialità e la trasparenza. 
1. Il diritto di accesso si esercita mediante esame ed estrapolazione di copia dei 
documenti amministrativi. La richiesta di accesso ai documenti deve essere motivata e 
rivolta al responsabile del procedimento oppure al dirigente del servizio che detiene i 
documenti ovvero all'Ufficio per le relazioni con il pubblico.  
2. Il diritto di accesso può essere esercitato in via informale mediante richiesta verbale 
qualora in base alla natura del documento richiesto non risulti l’esistenza di 
controinteressati. E' fatta salva la disciplina dettata dal D.lgs. 24.2.97 n.39 e le altre 
ipotesi specifiche previste da disposizioni normative. 
3. L'accoglimento della domanda per la richiesta di visione è immediato e permette 
all'interessato di visionare, gratuitamente, alla presenza del personale addetto ed in orario 
d'ufficio, i documenti richiesti, di trascriverli parzialmente o integralmente. Per il rilascio 
di copia fotostatica è necessario il rimborso del costo di riproduzione del documento sulla 
base delle tariffe determinate dalla Giunta annualmente. 
4. Qualora la richiesta di presa visione comporti una ricerca complessa di documenti che 
non possa essere soddisfatta immediatamente, oppure chi sia tenuto a soddisfare la 
richiesta ravvisi dubbi sul diritto di accesso, il richiedente viene invitato a formulare 
richiesta scritta. 
5. La richiesta scritta è soddisfatta entro un  periodo di dieci giorni, che può essere 
aumentato fino a venti giorni se la stessa comporti la ricerca di numerosi atti. 
All'interessato è consegnata un ricevuta che costituisce comunicazione di avvio del 
procedimento; nella ricevuta è indicato il giorno in cui può essere ritirata la copia 
richiesta previo pagamento della somma indicata al 3° comma del presente articolo.   

 
 
 

Art. 15 
Esclusione dal diritto di accesso 
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1. Oltre ai casi previsti espressamente da leggi e dallo Statuto della Provincia, il diritto di 
accesso è soggetto a limitazione ed esclusione nelle ipotesi previste dall'art. 24, lettere a, 
b, c, d, della Legge n. 241/90. 
2. Sono inoltre sottratti i seguenti documenti: 
- provvedimenti in materia di ordine pubblico, prevenzione della criminalità; 
- denunce, esposti, verbali di accertamento relativi a violazioni, irregolarità, infrazioni 
trasmessi all'Autorità Giudiziaria, se coperti da segreto istruttorio; 
- relazioni di servizio, informazioni ed altri atti o documenti, compresi gli esposti di 
privati, relativi ad adempimenti istruttori per concessioni, permessi o altro atto di 
consenso, che contengano notizie relative a situazioni di interesse per l'ordine e la 
sicurezza pubblica e all'attività di prevenzione e repressione della criminalità; 
- notizie e documenti relativi alla vita privata, utilizzati ai fini della attività 
amministrativa; 
- cartelle sanitarie dei dipendenti provinciali; 
- documentazione attinente ai procedimenti penali e disciplinari. 
3. Qualora uno o più dei predetti documenti sia solo in parte riservato, l'interessato può 
ottenere un estratto che ometta la parte riservata. 

 
Art. 16 

Differimento 
1. Sono temporaneamente sottratti all'accesso, oltre ai casi indicati all'art. 24, comma 6, 
della Legge n. 241/90 le seguenti categorie di atti e documenti: 
a) atti e documenti dei partecipanti alle gare di appalto e di coloro che hanno segnalato il 
loro interesse a partecipare, fino alla aggiudicazione; 
b) atti delle commissioni giudicatrici dei concorsi fino alla adozione del provvedimento 
conclusivo. 

 
 

Art. 17 
Non accoglimento di richieste di accesso 

1. Il diniego o il differimento della presa visione o del rilascio di copie di atti e documenti 
contenenti informazioni coperte da segreto o riservate e di atti istruttori di procedimenti 
in corso può essere stabilito, con determinazione riservata, dal responsabile del servizio 
competente o dal presidente della commissione. 
2. Contro il rifiuto, la limitazione o il differimento del diritto di accesso è ammessa 
opposizione scritta al Presidente della Provincia che, sentito il parere del Segretario 
Generale, si pronuncia entro dieci giorni dal ricevimento della istanza di opposizione. 

 
Art. 18 

La comunicazione esterna 
Al fine di rendere effettiva la partecipazione e di garantire la conoscenza dell'attività 
dell'Amministrazione, la Provincia rende noto, a mezzo stampa o con altri strumenti di 
comunicazione, oppure utilizzando l'ufficio delle relazioni con il pubblico, i criteri 
adottati per la fornitura di beni e servizi e per gli appalti di opere pubbliche; i dati 
statistici in possesso della Provincia; l'organizzazione operativa e funzionale dei propri 
uffici e servizi, gli orari di funzionamento e le modalità per poter utilizzare i servizi; le 
scelte e gli obiettivi contenuti nei documenti programmatici, il costo di gestione dei 
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servizi, le tariffe e le modalità per la loro determinazione; gli enti e le associazioni a cui 
sono stati concessi contributi ai sensi dell'art. 12 della legge n. 241/90. 

 
Art. 19 

Ufficio per le relazioni con il pubblico (URP) 
1. L'Ufficio per le relazioni con il pubblico ha il compito: 
a) di promuovere la conoscenza da parte dei cittadini dei servizi provinciali e di favorirne 
l'accessibilità; 
b) di raccogliere suggerimenti e proposte da parte degli utenti per migliorare il 
funzionamento degli uffici stessi e di promuovere la conoscenza delle esigenze dei 
cittadini; 
c) di curare l'informazione in ordine all'attività dell'amministrazione in generale ed in 
particolare della procedura da seguire per usufruire di un servizio o per attivare un 
procedimento amministrativo d'interesse del singolo; 
d) di soddisfare le richieste di presa visione o di rilascio di copia di documenti secondo 
quanto previsto nel presente regolamento; 
e) di curare la raccolta dei regolamenti e delle altre disposizioni relative all'attività della 
Provincia e della modulistica che i cittadini devono utilizzare ai fini dell'accesso alle 
prestazioni e ai servizi; 
f) di favorire la diffusione presso tutti gli uffici provinciali della cultura 
dell'informazione. 
Esercita, inoltre, funzioni che siano espressamente attribuite dall'Amministrazione in 
relazione all'espletamento di procedimenti semplici. 

 
 

CAPO V 
TUTELA DELLA RISERVATEZZA 

 
Art. 20 

Utilizzazione delle informazioni contenute nelle banche dati 
1. L'utilizzazione delle informazioni contenute nelle banche dati avviene con le modalità 
e nel rispetto dei principi contenuti nel presente regolamento. 
2. La Provincia garantisce che il trattamento dei dati personali si svolga nel rispetto del 
diritto alla riservatezza di cui al d.lgs. n.196/2003 
3. A tal fine la Provincia: 
- annualmente determina, con provvedimento della Giunta, le banche dati gestite; 
- stabilisce il responsabile ed il suo eventuale sostituto, di ciascuna delle predette banche. 
4. Può essere nominato un solo responsabile per tutte le banche dati esistenti. Nel caso in 
cui i responsabili siano più di uno, individua un coordinatore che ha il compito di 
assicurare l'uniforme applicazione delle disposizioni contenute nel presente capo del 
regolamento; 
- determina il contributo spese a carico di chi richiede dati o informazioni; 
- assume le iniziative opportune per favorire lo scambio di informazioni e di documenti 
con altri enti pubblici. 
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Art. 21 
Compiti del responsabile 

1. Il responsabile: 
- cura tutte le operazioni relative al trattamento dei dati e delle informazioni di 
competenza, comprese la loro diffusione e comunicazione; 
- dà istruzioni per la corretta elaborazione dei dati personali; 
- verifica che i metodi di gestione dei dati e delle informazioni sia corretta. A questo fine 
può effettuare controlli, rettificare i dati non corretti, impartire disposizioni operative per 
la sicurezza delle banche a cui sovrintende, disponendo il blocco dei dati qualora sia 
necessaria una sospensione temporanea del trattamento; 
- cura la informazione sui contenuti della Legge n. 675/96 nonché del decreto legislativo 
n.196/2003 in relazione agli obblighi informativi ed alla tutela dei cittadini; 
- adotta le misure di sicurezza per assicurare le banche dati di competenza contro il 
rischio di distruzioni o danneggiamenti, di accessi non autorizzati, di trattamenti non 
conformi alla legge; 

 
Art. 22 

Trattamento dei dati 
1. Le disposizioni di cui al presente regolamento si applicano sia ai dati contenuti in 
archivi elettronici sia a quelli contenuti in archivi cartacei. 
2. E' esclusa la messa a disposizione o la consultazione di dati in blocco e la ricerca per 
singoli nominativi delle informazioni contenute negli archivi, a meno che le richieste non 
interessino enti pubblici o associazioni di categoria. In tali casi la utilizzazione avviene in 
base ad apposite convenzioni. 

 
Art. 23 

Definizioni e rinvio 
1. Per definizioni di banche dati di trattamento, di dato personale, di titolare, di 
responsabile, di comunicazione, di diffusione, di dato anonimo, di blocco, di Garante e 
per quant'altro non disciplinato nel presente capo, si fa rinvio a quanto previsto nella 
Legge n. 675/96. 

 
CAPO VI 

SEMPLIFICAZIONE DELL'AZIONE AMMINISTRATIVA 
 

Art. 24 
Conferenze di servizi 

1. Qualora sia opportuno effettuare un esame contestuale di vari interessi pubblici 
coinvolti in un procedimento amministrativo, il responsabile del procedimento può indire 
una conferenza interna di servizi. 
2. Se gli interessi pubblici coinvolti riguardano anche altre intese, nulla osta, concerti o 
assensi comunque denominati, da parte di altre amministrazioni pubbliche, il 
responsabile del procedimento indice una conferenza esterna di servizi. Le decisioni 
assunte e le valutazioni espresse vengono raccolte in apposito verbale e sostituiscono, a 
tutti gli effetti, i concerti, le intese, i nulla osta e gli assensi richiesti. 
3. La prima riunione della conferenza deve tenersi entro 15 giorni o al massimo 30 nei 
casi di particolare complessità dell’istruttoria, dalla data di indizione. La convocazione 
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della prima riunione deve avvenire, anche per via informatica, almeno 5 giorni prima 
della data fissata. Nella prima riunione devono essere assunte le decisioni circa il suo 
funzionamento ed in particolar modo fissato il termine per l’adozione del provvedimento 
finale. 
4. Il termine di conclusione dei lavori non può essere superiore a 90 giorni decorsi i quali 
l’amministrazione procedente può procedere all’emissione della determinazione di 
conclusione della conferenza e all’adozione del provvedimento finale di cui al comma 9 
dell’art.14 ter della legge 241/90. 
5. La Provincia entro cinque giorni dalla conclusione dei lavori della conferenza di 
servizi, trasmette agli enti convocati il verbale contenente il resoconto delle decisioni 
adottate. 
6. Per quanto non espressamente previsto dal presente articolo si fa rinvio alle 
disposizioni dettate dalla Legge 07.08.1990 n. 241. 

  
 

Art. 25 
Pareri obbligatori di organi consultivi 

1. Gli organi consultivi delle pubbliche amministrazioni sono tenuti a rendere i pareri ad 
essi obbligatoriamente richiesti entro venti giorni dal ricevimento della richiesta. 
2. Qualora siano richiesti pareri facoltativi, sono tenuti a dare immediata comunicazione 
alle amministrazioni richiedenti del termine entro il quale il parere sarà reso, che 
comunque non può superare i venti giorni dal ricevimento della richiesta. 
3. In caso di decorso infruttuoso del termine per il rilascio dei pareri obbligatori la 
Provincia ha la possibilità di procedere indipendentemente dall’acquisizione del parere. 
4. In caso di decorso infruttuoso del termine per il rilascio dei pareri facoltativi la 
Provincia ha l’obbligo di procedere indipendentemente dall’acquisizione del parere. 
5. E’ esclusa la responsabilità amministrativa per il responsabile del procedimento per la 
mancata espressione dei pareri. 
6. E’ introdotto l’obbligo di trasmissione dei pareri con mezzi telematici. 
 

 
CAPO VII 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 
 

Art. 26 
Unità organizzative responsabili del procedimento  

1. Per unità organizzativa responsabile dell'istruttoria e di ogni altro adempimento 
procedimentale, nonché dell’adozione del provvedimento finale deve intendersi il 
Settore/servizio come indicato nella tabella allegata al presente regolamento. 
2. Per Settore/servizio deve intendersi l'unità organizzativa cui sia preposto personale di 
qualifica dirigenziale di volta in volta individuato con decreti presidenziali di 
conferimento. 
 
3. La responsabilità dei procedimenti non indicati nella tabella "A" è affidata dal 
Segretario Generale, o dal Direttore Generale ove nominato, sentita la Conferenza dei 
dirigenti, nel rispetto delle attribuzioni di ciascun  settore. 
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Articolo 27 

Responsabile del procedimento 
1. Salvo che la legge o lo statuto non attribuiscano la competenza al Consiglio, alla 
Giunta provinciale o ad altro organo, il dirigente di ciascuna unità organizzativa 
provvede ad assegnare a se o ad altro dipendente addetto all’unità, con le dovute 
istruzioni, la responsabilità dell’istruttoria e di ogni altro adempimento nonché, 
eventualmente, dell’adozione del provvedimento finale,  inerente il singolo procedimento 
ovvero di tutti quelli rientranti nei tipi di cui alle tabelle allegate. 
2. Fino a quando non sia effettuata l'assegnazione di cui al comma 1, è considerato 
responsabile del singolo procedimento il dirigente preposto alla unità organizzativa 
determinata a norma del comma 1 dell'articolo 24.  
3. L'assegnazione tiene conto della competenza delle strutture in cui si articola l'unità 
organizzativa ed altresì della categoria del dipendente destinatario dell'atto, in relazione 
alla natura ed alla complessità dei procedimenti. E' ammessa l'assegnazione a dipendente 
appartenente alla categoria C funzionale per procedimenti non complessi quanto alla 
struttura ed al contenuto del provvedimento finale. 
4. Il dirigente può revocare, previa diffida, l'assegnazione e conferire ad altri dipendenti 
la responsabilità dei procedimenti. 
5. L'unità organizzativa competente e il nominativo del responsabile del procedimento 
sono comunicati ai soggetti di cui all’articolo 27 e, a richiesta, a chiunque vi abbia 
interesse. 

 
Art. 28 

Compiti del responsabile del procedimento 
1. Il responsabile del procedimento espleta tutte le occorrenti funzioni di coordinamento e 
di impulso degli uffici ed esercita le attribuzioni contemplate dall'art. 6 della Legge 
07.08.1990 n. 241 e dal presente regolamento. 
2. Il responsabile, qualora il procedimento interessi uffici o servizi diversi ovvero anche 
altre amministrazioni, ha il dovere, per le fasi che non rientrano nella sua diretta 
competenza, di seguire l'andamento presso gli uffici, servizi o amministrazioni 
competenti, dando impulso all'azione amministrativa. 
3. L'organo competente per l'adozione del provvedimento finale, ove diverso dal 
responsabile del procedimento, non può discostarsi dalle risultanze dell'istruttoria 
condotta dal responsabile del procedimento se non indicandone la motivazione nel 
provvedimento finale. 

 
Art. 29 

Comunicazione di avvio del procedimento 
1. Il responsabile del procedimento comunica l'avvio del procedimento ai soggetti 
interessati di cui all'articolo 7 comma 1 della L. 241/90 e successive modifiche. 
 
2. La comunicazione è differita solo nel caso in cui vi siano improrogabili esigenze di 
celerità nel procedere, ovvero quando si tratti di procedimenti preordinati all'emanazione 
di provvedimenti di natura cautelare. In caso di sopralluoghi o ispezioni la 
comunicazione è data tramite invio all'interessato di copia dei relativi verbali. 
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4. La comunicazione deve essere personale, deve contenere le indicazioni di cui 
all'articolo 8 comma 2 della L. 241/90 e successive modifiche e deve essere 
preferibilmente effettuata mediante lettera raccomandata con avviso di ricevimento. 
5. Qualora a causa dell'elevato numero di destinatari, la comunicazione personale risulti 
impossibile o particolarmente gravosa, si provvede mediante forme di pubblicità idonee, 
aggiuntive rispetto alla pubblicazione nell'Albo Pretorio : affissione dell'avviso presso le 
strutture organizzative e presso le sedi delle circoscrizioni, comunicati stampa e/o avvisi 
pubblici, l'inserimento nella rete civica e ogni altra forma di pubblicità comunque idonea 
ad assicurare la conoscenza dell'inizio del procedimento a tutti gli interessati. 
6. L'omissione, il ritardo o l'incompletezza della comunicazione può essere fatta valere, 
anche nel corso del procedimento, solo dai soggetti che abbiano titolo alla comunicazione 
medesima, mediante segnalazione scritta al dirigente preposto all’unità organizzativa 
responsabile dell'istruttoria, il quale è tenuto a fornire gli opportuni chiarimenti o ad 
adottare le misure necessarie entro i successivi trenta giorni. 
7. Nel caso di omessa comunicazione il provvedimento finale deve contenere congrua 
motivazione delle ragioni che hanno impedito la comunicazione dell'inizio del 
procedimento ai soggetti interessati. 

 
Art. 30 

Compiti del dirigente dell'unità organizzativa responsabile 
1. Il dirigente dell'unità organizzativa responsabile del procedimento, oltre ad adempiere 
a quanto gli è attribuito dall'art. 26 e 26 e , è altresì tenuto a comunicare tempestivamente 
al Segretario generale, o al Direttore generale ove nominato, i casi segnalatigli dal 
responsabile del procedimento, nei quali risulti problematica l'applicazione del presente 
regolamento e che, per tale motivo, possano produrre situazioni di contenzioso, di ritardo 
nell'esecuzione di programmi o progetti o comunque di danno all'immagine 
dell'Amministrazione.  
2. La comunicazione di cui al comma 1, accompagnata dall'esposizione dettagliata delle 
circostanze del caso nonché da proposte per la soluzione dei problemi insorti, è effettuata 
allo scopo di acquisire eventuali direttive, sentita anche la Conferenza dei Dirigenti, 
nonché per fornire opportune informazioni agli organi istituzionali. 

 
Art. 31 

Rapporti con il difensore civico 
1. Il difensore civico ha il diritto di ricevere gli atti ed i documenti oggetto del suo 
intervento, di ottenere chiarimenti sullo stato della pratica, di convocare il responsabile 
del procedimento. 
2. Alla richiesta del difensore civico deve essere data risposta scritta, a  cura del dirigente del 
settore di competenza, entro quindici giorni dal ricevimento della richiesta. 

 
 
 
 

CAPO VIII 
Conclusione del procedimento 

 
Art. 32 

14 14



 

 

Conclusione del procedimento 
1. Ove il procedimento consegua obbligatoriamente ad un’istanza, ovvero debba essere 
iniziato d’ufficio, la Provincia di Campobasso conclude il procedimento mediante 
l’adozione di un provvedimento motivato espresso nel termine stabilito per ciascun 
procedimento nella tabella "A" che costituisce parte integrante e sostanziale del presente 
regolamento e che contiene, altresì, l'indicazione della unità organizzativa responsabile e 
dell'organo decisore.  
2. In caso di mancata inclusione del procedimento nella allegata tabella, lo stesso si 
conclude nel termine previsto dalla fonte normativa di riferimento o, in mancanza, nel 
termine di trenta giorni di cui all'art. 2 della Legge 18.06.2009 n.69, termine che acquista 
efficacia solo in caso di mancata determinazione con propri regolamenti da parte della 
Provincia di Campobasso dei termini di conclusione dei singoli procedimenti che non 
possono comunque essere superiori a 90 giorni e fino a 180 per motivate regioni 
organizzative, di complessità degli interessi pubblici tutelati e dello stesso procedimento. 
In nessun caso possono essere stabiliti termini superiori a 180 giorni. 
3. I termini per la conclusione del procedimento decorrono dall’inizio del procedimento 
d’ufficio o dal ricevimento della domanda, se il procedimento è ad iniziativa di parte. 
4. I termini possono essere sospesi, per una sola volta e per un periodo non superiore a 
trenta giorni, per l’acquisizione di informazioni o di certificazioni relative a fatti, stati o 
qualità non attestati in documenti già in possesso dell’amministrazione provinciale o non 
direttamente acquisibili presso altre pubbliche amministrazioni.  
5. Salvi i casi di silenzio assenso, decorsi i termini per la conclusione del procedimento, il 
ricorso avverso il silenzio dell’amministrazione, può essere proposto anche senza 
necessità di diffida all’amministrazione inadempiente, fintanto che perdura 
l’inadempimento e comunque non oltre un anno dalla scadenza del termine di cui al 
presente articolo. 
6. Conseguenza per il ritardo dell’amministrazione nella conclusione del procedimento è 
il riconoscimento del diritto del privato al risarcimento del danno derivante da ritardo 
doloso o colposo nella conclusione del procedimento. Il diritto al risarcimento si 
prescrive in cinque anni.  
7. La mancata emanazione del provvedimento nei termini costituisce elemento di 
valutazione della responsabilità dirigenziale e di cui si tiene conto al fine della 
corresponsione della retribuzione di risultato. 
8. Non rientrano nel campo di applicazione del presente regolamento i  procedimenti 
concorsuali o assimilabili, in quanto disciplinati, sul punto, da appositi regolamenti 
ovvero da bandi o avvisi pubblici. 
9. I procedimenti si intendono conclusi con la comunicazione o la consegna al 
destinatario dell'atto finale. Qualora l'atto finale sia sottoposto per legge a controllo 
preventivo, il procedimento si intende concluso con l'adozione dell'atto da sottoporre a 
controllo. 
10. Al di fuori delle ipotesi previste dagli artt. 16 e 17 della Legge 07.08.1990 n. 241, ove 
nel corso di un procedimento talune fasi siano di competenza di amministrazioni diverse 
dalla Provincia, il termine finale del procedimento rimane sospeso per il periodo di tempo 
intercorrente tra la richiesta inoltrata ad altra Amministrazione e la risposta della stessa. 
11. Il provvedimento finale va comunicato al destinatario con l'indicazione del termine e 
dell'autorità cui è possibile ricorrere. 

 

15 15



 

 

 
CAPO IX 

NORME TRANSITORIE E FINALI 
 

Art. 33 
Integrazioni e modificazioni del presente regolamento 

1. I termini e le unità organizzative responsabili individuati successivamente alla data di 
entrata in vigore del presente regolamento saranno disciplinati, ove non provveda la legge 
che li prevede, con apposito atto regolamentare integrativo. Nelle more dell'adozione 
dell'atto consiliare, provvederà, con proprio atto, la Giunta Provinciale. 
2. Nel primo anno di applicazione, il presente regolamento sarà oggetto di sistematico 
monitoraggio, al fine di valutarne l'efficacia e la relativa incidenza sull'organizzazione del 
lavoro e degli uffici. 
3. Anche in relazione ai processi di automazione, la Provincia provvederà, almeno una 
volta l'anno, a verificare modalità e tempi di svolgimento dei procedimenti amministrativi 
al fine di integrare la tabella allegata al presente regolamento. 

 
Art. 34 

Pubblicità aggiuntiva 
1. Il presente regolamento, oltre che pubblicato all'albo pretorio della Provincia di 
Campobasso, è reso noto mediante pubblicazione sul giornale telematico. Le stesse forme 
e modalità saranno utilizzate per le modifiche ed integrazioni ad esso apportate. 
2. Gli uffici tengono a disposizione di chiunque vi abbia interesse appositi elenchi recanti 
la indicazione delle unità organizzative responsabili dell'istruttoria e del procedimento 
nonché del provvedimento finale, in relazione a ciascun tipo di procedimento 
amministrativo. 

 
 

Art. 35 
Sanzioni disciplinari 

1. L'inosservanza delle norme contenute nel presente regolamento comporta l'apertura di 
procedimenti disciplinari secondo quanto previsto dalle disposizioni vigenti in materia. 
Costituisce inoltre valutazione negativa ai fini della corresponsione di incentivi. 

 
 

Art. 36 
Norma transitoria 

1. Le disposizioni del presente regolamento si applicano ai procedimenti amministrativi 
indicati nella tabella allegata.. 
2. Ai procedimenti amministrativi iniziati prima della data di entrata in vigore del 
presente regolamento si applicano i termini di durata stabiliti nella tabella allegata, 
detratto il periodo di tempo già trascorso tra il termine iniziale del procedimento, come 
determinato ai sensi dell'art. 3 del presente regolamento, e la data predetta. 
3. Il presente regolamento sostituisce il regolamento approvato con deliberazione del 
Consiglio Provinciale n.107/5 del 22/12/1997. 
 

Art. 37 
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Abrogazione 
1. E’ abrogato il regolamento su “Procedimento amministrativo e per il diritto di 
informazione e di accesso ai documenti amministrativi” approvato con deliberazione 
consiliare n.107/5 del 22/12/1997. 
  

 
Art. 38 

Entrata in vigore 
1. Il presente regolamento è adottato ai sensi della Legge 18.06.2009 n. 69 ed entra in 
vigore il giorno successivo all'esecutività della deliberazione consiliare di adozione. 
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