REGOLAMENTO DI ATTUAZIONE DEGLI ARTICOLI 2, 4 E 12 DELLA LEGGE
07.08.920 N.241, CONCERNENTE LA DETERMINAZIONE DEI TERMINI, LA IN-
DIVIDUAZIONE DEI RESPONGABILI DEI FROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI E
DEI CRITERI E DELLE MODALITA' DI EROGAZIONE DI CONTRIBUTI DA FAR-
TE DELL'AUTOMORILE CLUE SASSARI.

ART .1

(Ambitoc dl applicazions)
Al finl delle disposizioni del presente regeolamento, per "Leg-
=5 1 intende la legge 07.08.90 n.241 e per A.0C. si intende
Autemobile Club di Sassari.
2) 11 presente regolamento si applica al procedimenti amministra-—
tivi che =i concludone con un provvedimento finale di competenze
dell'fd.C., sia che conseguano obbligatoriamente ad inilziativa di
rarte, sia che debbano essere promessi d'ufficico, a1 SENS1
dell’ aut.g, c.l della Legge.
2) 1 procedimenti di competenze dell'A.C., con 1'indicezione del
termine Tinale entro i1l quale 1l procedimento deve concludersi: e
daell'organe o ufficic competente, sono elencati nella tebella al-—-
legata che costitulsce parte integrante del presente regolamento.
In caso di mancata inclusione del procedimentoa nella tabella al-
legata, loe stessc si concluderd nel termine previsto da altra
fonte legislativa o regolementare o, in mancanza, nel termine di
trenta glorni di cul all'tart.2 delle Legge.
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F'll\l .
{Decorrenza del termine iniziale per 1 procedimenti d'ufficio)

1) Per i procedimenti d'ufficic, il termine iniziale decorre dal-
la data dell'atte propulsive guando questo & emanatce dall'A.Cc.
2) Quande 1'atto propulsive promani da organce o da ufficico di al-
tra amministrazione, 1l termine iniziale decorre dalla data  di
ricevimento di esso da parte del competente ufficio dell'a.C.

ART .3
(Decerrenza del termine iniziale per i nrmcadlmentl ad iniziativa
di parte)

1Y Fer i preocedimenti amministrativi ad iniziativa di parte, il
termine iniziale decorre dalla data di ricevimento della domanda
o istanza, che devono essere redatte nelle forme & nel modi sta-
biliti dall'amministrazione , ove determinati e portati a idonea
conoscenza  degli amministrati, indirizzate all'crgance o ufficico
competente, corredate dalla prescritta documentazione e contenen—
te le eventuali dichiarazioni di cui all'art. 18 della Legge.

2) Al momentc della presentazicone dell'istanza @ rilasciata al
soggetto  interessatoc una ricevuta contenente, ove possibile, 1le
indicazioni di cul all'art. 8 c.2, della Legge. L'interessatc di-
chiara di avere ricevuto la comunicazione nel modi indicati
dall'Amminitrazicne. Le dette indicazioni sono comungue rese
all'atto della comunicazione dell'avvio mrocedimente di cul
all'tart.7 della Legyge e dell'art.4 del presente regolamento.
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3 Fer le domande o istanze inviate a mezzo del servizia pastale
mediante raccomandata con avvisoe di ricevimento, la vicevuta @&
costituita dall'avviso stesso.

4) Gualora la domanda dell'interessato sia ritenuta non regolare
cd  incompleta, l'amministrazione re di comunicazione al richie-
dente entro trenta gicrni, indicandoe le cause dell'irregelaritd o
della incompletezza. In questi casi il termine iniziale del pra—
cedimentoe decorre dal ricevimento della domanda regolarizzata o
completa.

5) Nel casc in cul l'amministrazione norn provveda alla comunica-
zione di cul al c.é4, 11 termine del procedimentoe decorre dal [l
cevimento della domanda.

&) Restano salve le faceltd di avtocertificazione @ 11l dovere di
procedere agll accertamentl di ufficio previsti rispettivamente
dagli articell 2 e 10 della Legge 04.01.68 n.1%, nonché 11 dispo-
ste di cul &ll'art. 18 della !cg

{Je
=

ART. 4
(Comunicazione dell'inizio del procedimento)

1) | Salve che non sussitsanc raglioni di impedimentoe derivanti  da
particelarl esigenze di celeritd del procedimernto, il responsabi-
le del procedimente d& comunicazione dell'inizio del procedimento
stessc al soggettl nel confronti dei guali 11 provvedimento fina-
le & destinato a produrre effetti diretti, ai soggetti la cuil
partecipazione al procedimentc sia prevista da leggi o regolamen—
ti e &l scggetti individuati o facilmente individuabili ai sersi
dell'art. 7, c.1 della Legge. La comunicazicne contiene, ove gia
nom resa nota al sensi dell'art. 3, c.8, le 1nd1"1210n1 di cui
all'art.B della Legge.

&) Gualora, per 1l numero del destinatari, la comunicazione per-
sonale non sia possibile o risultl particolarmente gravesa, o vi
sianc particolari esigenze di celeritdé del procedimento, 11 re-
spensabile del procedimento provvede al sensi dell'art. 8, c.3
della Legge, indicando nell’'atto relativeo le esigenze che motiva-~
noe le particolari forme di comunicazione. DI tali forme di comu-—
nicazione @ data netizia mediante pubblicazione negli albi della
sede centrale e degli wifficil periferici.

3) Ll'omissicne, 11 ritarde o l'incompletezza delle comunica
di cul al €. 1 & al c.2, possono essere fatte valere, ai

dell'art.8, c.4 della Legge, sclo dai scoggetti Jﬁbblﬁ%thlq =R
diante comunicazione scritta al Dirigente prepostc all'unita or-—
ganica competente, il gual & tenutc a fornire entro dieci gicrni
gli cpportuni chiarimenti, anche mediante comunicazicne telegra-
fica, telefonica o telematica, o ad adottare entro dieci giovrni
le misure necessarie anche ai fini dei termini pesti per 1'inter-—
vento dell'interessate nel procedimento.

4) Restoc fermo quanto stabilitec nel precedente art.3 in crdine
alla decorrenza del termine iniziale del procedimentao.

ART. §
{Partecipazione al procedimento)

1) Salve quanto previsto dalle disposizioni del capo V della Leg-
ge, pressce la sede centrale sonc rese note, tramite affissicone in
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cpportuni albl o con altre forme di pubblicitd determinate
dall'amministrazione, le modalitd per prendere visione degli at-
ti, a1 sensit dell'art.l10 lettera &) della Legge.
) A1 sensil dell'art. 10 lettera b) della medesima Legge, coloro
che hamo titolo a prendere parte al procedimento, possono pre-
sentare mamorie e documenti entro un termine pari a /3 di qguella
issato per la durata del preocedimento, sempre che 1l procedimen—
to stesso non sia gié conclusc. La presentazione di menorie e do-—
cumentli oltre 1l detto termine non pud comungue determinare  lo
spoestamento del termine finale. :
3) L'atto di intervento del soggetti di cul al comma & deve con-—
tenere tuttl gli elemsnti utili per 1'individuazions del procedi--
mantoe &l guale & riferitc 1'intervento, 1 motivi dell'intervento,
le generalitid ed i1l domicilic dell’'interveniente.

ART. &
{Termine finale del procedimento amministrativao)

1Y Nella tabella allegata é& indicatoe 11 termine entro 11 guale
deve essere emanato 11 provvedimento finale.

@) Se 11 provvedimento & ricettizic, 11 termine di  conclusione
del procedimentoe coincide con la data di comunicazlione del prove
vediemente al destinatario.

3y I predetti termini si1 intendono sospesi nel casi di procedi-
menti promessi con istanza irregolare o priva in tubtto o in parte
della documentazione essenziale che 1'interessato & tTenuto a pro-
durre.

4 11 Dirvettore dell'A.C., eccezionalmente e con atto motivato
da comunicare al Consiglic Direttive, pud fissare terminl pid am-—
pi per consentire la graduale normalizzazione di particelari si-
tuazioni di giacenza.

) L'espletamento dell'istruttovia e di ogni altro adempimernto
procedimentale sonc considerati attl a rilevanza meramente inter—
na e strumentali rispetto all'adozicne del provvedimento finale
richiesto con 1l'istanza o conseguente all'iniziativa d'ufficio.
&) Dve nel corso del procedimento talune fasi, al di fuori delle
ipotesi previste dagli artt. 16 e 17 della Legge, sianc di compe-
tenza di amministr“ziaui diverse dall'A.C., 11 termivie finale del
procedimento deve interndersi comprensive deil periodi di tempo ne-—
cessari per l'espletamentc delle fasi stesse. & tal fine le ammi-
ristrazionl interessate verificano d'intesa, entro sessanta gior-
Tl dallﬁéntrata in vigere del presente regolamento, la congruita,
per eccesstc o per difetto, dei tempi previsti, nell'ambitc del
termine finale, per il compimento delle fasi medesime. Ove dalla
verifica risualti la non congruita del termine finale, 1'A.C.
provvede, nelle forme prescritte, alla variazione del termine a
mena che lo stesso non sia fissato dalla Legge.

&) 1 terminil di cui ai comml 1 & & costituiscono termini massimi
@ la lore scadenza non esonera l'amministraziorne dall’obblige di
provvedere con ogni scllecitudine, fatta salva ocgni altra conse—
guenza, dell'incsservanza del termine.

7) Nel casi in cuil 11 controllo sugli atti dell'amministrazions
procedente abbia carattere preventivo, i1l pericde di tempa rela-
tive alla fase di integrazione dell'efficacia del provvedimento,
non @ coemputate ai fini del termine di conclusione del procedi-
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mento. In calce al provvedimente soggetto a contrelle, 11 respon-
sabile del procedimento indica 1'organe competente al controlle
medesimo e 1 termini, ove previsti, entro cui lo stessco deve es—
sore esercitato.
8) Ove non sia diversamente disposta, per‘i procedimentl di medi-—
fica di provvedimenti gi& emanati si applicanc gli stessi termini
Tinali indicati per 11 procedimentc principale.
?) fuande la Legge preveda che la domanda dell'interessate si in-
tenda respinta o accolts dopo 1'inutile decorse di un determinato
tempo dalla presentazicne della domanda stessa, i1 termine previ-
sto dalla Legge o dal regoelamento per la formazione del silenzio
- rifinte o del silenzic - assensce costituisce altresi 11 termine
entro 11 quale l'amministrazione deve adottare la propria deter-—
minarione. Ouande la Legge stabilisca nuovi casi o nuovi termint
dil silenzic — assensc o di silenzic - rvifiuto, i terminl conternua-
ti nella tabella allegata s1 intendonc integr&ti a modificati  in
conformita.
-

ART. 7
{Acquisizione cbbligatoria di pareri e di valutazioni tecniche di
organi od Enti appositi)

1) Ove debba essere cbbligatoriamente sentito wn organc consulti-
vo e il parere non intervenga entreo 11 termine stabilite dalla
Legge o regolamento o entro 1 terminl previstl in via suppletivea
dall'art. 16, c.l & 4 della Legge 07.08.%0 n.241, 1'amministra-
zione richiedente pud procedeve indipendentemente dall'acguisi-
zione del parere. 11 responsabile del procedimento, ove ritenga
di non avvalerel di tale facelta, partecipa agli interessati la
determinaziore di attendere 11 parere per un ulteriore pericde di
tempa, che non viene computata al fini del termine finale del
procedimente ma che non pud comunque essere supericre ad altri
centottanta giorni.

2) Ove, per dispesizionl di Legge o di regolamento, 1l'adozione di
un provvedimentce debba essere preceduta dall'acquisizione di va-
lutaziomil tecwiche di organi od Entl appositi e questl non prov-
vaedano @ non rappresentino esigenze lstruttorie ail sensl e nel
termini  di culi all’art.l17, c.l1 & 3 della Legge, 11 responsabile
del: procedimento chiede le suddetite valutazionl tecniche ad altri
soggettl pubblici che sianc dotatl di gqualificazZione e capaciti
tecnica equipollenti rispette agll crgani ordinari eovverce ad i-
stitutl wniversitari.

ART. 8
{(Motivazione)

1) Ogni provvedimento amministrative, compresi quellil concernenti
1'organizzazione amministrativa, lo sveolgimento deil pubblica
concorsi, ed il personale, deve essere motivato, salve che nelle
ipotesi previste dal c.2 del presente articeclo. La motivazione
deve indicare 1 presupposti di fatte e le ragioni giluridiche che
hanno determinate la decicsione dell'amministrazione, in relazione
alle risultanze dell'istruttoria. )
2) La motivazicne non & richiesta per gli atti normativi e per
gquelli a contenuto generale.
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La decisione risultane da.altro atto delliam-
minlstrazioneg yvichlamato dalla decisiong stessa, insiems alla co-
municazicone di quest'ultima deve essere indicato e resc disponi-
bile, & viorma della presente Legge, anche l1'atte a cui essa si
richiama.

43 In ognl atto notificato al destinataric devono essere indicati
il termine e l'autoritd cui & possibile ricorrere.

Y Be le raglonl

ART .9
{Responsabile del procedimento)

1) SBalve che non sia diversamente disposto, 11 responsabile  del
procedimente @ 11 dirigente prepostoe all'unita organica competen-—

te.
£2) 11 vesponsabile dell'unitd organica pud affidare ad altro di-

pendente addetto all'unita, o al funzionario onorarico delle Dele-—
gazicnl deglil Auvtomobile Club, la& responsabilita dell'istruttoria
&2 di ocgnl altro ademplimento relative al singoloe procedimento.

32 Il nominative del responsablle del procedimentoe @ 1'unitd  or-—-
ganica competentea, sono comunilcati:  al soggettl indicati
nelllart .S, .3 della Legge.

43 I1 responsabile del procedimento, o 11 suc dele
compiti previsti dall'art. & della Legge e tutti g
ti indicati nelle disposizionil organizzative & di servizio,
nonchée quelli concernentil 'applicazione della Legge 04.01.468
n.1% e successive modificazioni.

gato, svolge i
11 altri compi-

ART. 10

(Criteri e modalita di erogazione di contributi)
1) La concessioneg di sovvenzioni, contributi, sussidi ed ausili
finanziari o l'attribuzione di vantaggl econemicl a persone fisi-
che o giuridiche, enti pubblici o privati, sovno subordinate alla
loroe predeterminazione e alla pubblicizzazione nelle forame previ-
ste dal rispettivi ordinamenti del criteri e delle moadalitad alle
guall l'amministrazicone intende attenersi.
2) L'effettiva csservanza del criteri e delle modalitsd, di cui al
comma precedente, dovidd risultare dal singolil provvedimenti rela-
tivi agli interventl di cuwi al medesimoe comma precedente.

ART. 11 .
(Frocedimento concernenti attivitd contrattualid
Con successivo regolamento, da adottarsi entre centoventi glorni
dalla entrata in vigore del presente regolamento. saramic deter—
minatli modalita, oriteri e templ relativi ai procedimenti ammini-—
strativli collegati ad attivita contratituall dell's.C.

ART. 18
(Integrazioni e mocdificazioni del regolamento)

1) 1 procedimenti amministrativi individuati successivamente alla
data di pubblicazione del presente regolamentc sararmo discipli-
nati con apposito regolamento integrativo dell'A.C.

2) In ogni caso, entro tre amni dalla data di pubblicazione del




presente regoclamentc, 1'A.C. Sassari verifica lo state di  attua-
zicne della normativa emanata ed apporta le modificazionl neces—
sarie quantc al termine del procedimenti amministrativi e al re-—
sponsablle del procedimento.

ART. 13
{Norma transitorial

Le norme del presente regoclamento si applicans solo ai  procedi-
mentl iniziati dopoe la data di  pubblicaziones del regolamento
stesso.

ART. 14
(Fubbliciti)
%
Il presente regolamente sard pubblicato ove necessario nella Gasz
retta Ufficiale della Repubblica Italiana. Ultericri forme
pubblicitd possono essere stabilite dall’h.C. Sassari. Le ste
forme di pubblicitd& sarammo utilizzate per le successive moadifi
che.
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PROVVEDIMENTI IN ORDINE A STRUTTURA INTERESSATA TERMINE NOTE
Al. PROCEDIMENTO (giorni)
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X ;
e . j e e
- - !
Mobilité interna 180 ;
\y :
!
RateE T e v — s SEro ey - = o ————
Borse di studio 180
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PROVVEDIMENTI IN ORDINE A

Permesso straordinario retribuito

NOTE

STRUTTURA INTERESSATA TERMINE
AL PROCEDINENTO {(giorni)

v PersoNA LR R
Permesso tribuito 1 - 90
Bl 80 non retribui Y NE M
Congedo straordinario ~
-1 - Legge 1204/71 120
- Richiamo alle armi o 120
-~ Borse studio dottorato ricerca ot H 120 g—
. — A seguito di particolari norme 120
- Aspettative
. - Servizio militare 120
~ Infermita 120
~ Motivi famiglia personali o DT i
studio 120
-~ Assolvim. pubbliche funzioni 120
e Dispensa per infermita:
—~ fino richiesta accert. sanitari o : 60
- dal ricevimento esiti \ ool . 150 I
_ - S
-1 Riconoscim. infer. causa servizio
- fino a richiesta parere Commis- ) { |
sione Medica Ospedaliera VDo 60 :
. - dal ricevimento parere fino con i
clusione procedimento 120 i
' Riconoscimento menomazione inden-
nitd equo indennizzo !
7 - fino richiesta parere Commissio DT :
ne Medica 60 i
~ dal ricevimento parere Commis- ; :’
' 1
sione Medica | 90 ;
. o _ —T i
T Cégsa;;_i_one rapporto d'impiego ;
o= limiti di eta ~
= dimissioni \DEW
- decesso
]
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PROVVEDIMENTI IN ORDINE A STRUTTURA INTERESSATA TERMINE NOTE
/ AL PROCEDIMENTO (giorni)
OFF . AMY NI STR | I
Rilascio attestati di servizio ' 3¢ !
PER SONALL !
Rilascio stati matricolari _ 30 {
N }'\ !
A4 Rilascio copie autentiche o origi 60
nali di atti contenuti fascicoli CoTH |
personale
/ 'Giudizio idoneita utile e conti-
@uatlvo servizic: L ST M
- fino richiesta accert. sanitari 60
(.- 2al ricevimento esiti 60
Rilevazione assenze ingiustificate IDTH 30
Concessione permessi sindacali (DT N g £0
Diritto allo studio (DT N . 60 |
S
Determinazione trattamenti econo- - i
mici: |
-~ Rinnovo contratti di categoria I
Parastato - C.C.N.L. DTN (%) (*) Non & possi- |
- per effetto provvedimenti norma tile alcuna pre- i
tivi di carattere particolare 126 ventiva tempifica—i
O passaggi di qualifica °10] { zicne !
-~ ricostruzione di carriera GO |
O mobilita esterna 120 |
| — — - —
Determinazione equo-indennizzo [ Dc M 120 i
Liquidazione compet i =
q e mpetenze a terzi ‘ D C H 60
Liquidazione missioni -
gttamento economico di trasfe- N
dirigenziale | OT M 120
funzionali 150




J v "F'PROVVEDIMENTI IN ORDINE A STRUTTURA INTERESSATA TERMINE NOTE
/ AL PROCEDIMENTO (giorni)
: . AMMIN(STR N o T
Attribuzione assegno nucleo fami- . \)F\C_ A i ’ 80
Liare PerecNALE
_ /. T T ———
7
V4 — ——
7 1
z i e ]
Cessione quinto dello stipendio \“E\* 60 i
: t
Attribuzione indennita varie (Oe Q0
: i
Riscatto servizi pregressi : \b\?ﬂ 240
Determinazione del trattamento di (DSM
fine rapporto (Art. 13 L. 70/75)
- limiti di eta 90
~ dimissioni 120
~ dispensa 210
- decesso 180
~ destituzione 180
""""" 7
Revisione trattamento fine rappor- \DEY 540
to per provvedimenti di carattere ;
generale con effetto retroattivo
T T —
Revisione trattamento fine rappor- \DEY 360 i
to per provvedimenti di carattere j
. 1
particolare ;
_ — RIS




