REGOLAMENTO SUI TERMINI DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI Al SENSI
DELL’ARTICOLO 2 DELLA LEGGE 7 AGOSTO N. 241.

(Delibera del Consiglio Camerale n.14 dell’11/11/2011)

Art. 1 PRINCIPI.

La Camera di Commercio di Parma conforma la propria attivita ai principi di tempestivita,
partecipazione al procedimento e trasparenza, incentivando l'uso della telematica nei
rapporti con le altre amministrazioni e con tutti i soggetti interessati.

| procedimenti amministrativi conclusi con provvedimento dell’Ente Camerale sono conformi
ai livelli essenziali di prestazione contenuti nella legge 7 agosto 1990 n. 241 e successive
modificazioni.

La Camera di Commercio, in attuazione dell’art. 57 del decreto legislativo 7 marzo 2005 n. 82
(Codice dell’Amministrazione Digitale) rende disponibile presso il sito istituzionale tutti i
modelli, anche inerenti le dichiarazioni sostitutive di certificazione e le dichiarazioni
sostitutive di notorieta, necessari per consentire |’avvio e la partecipazione ai procedimenti
amministrativi in via telematica.

Art. 2 AMBITO DI EFFICACIA DEL REGOLAMENTO E DEFINIZIONE DI PROCEDIMENTO
AMMINISTRATIVO.

Il presente regolamento disciplina i termini dei procedimenti amministrativi che si
concludono con un provvedimento finale di competenza della Camera di Commercio di
Parma, sia che conseguano obbligatoriamente ad iniziativa di parte, sia che debbano essere
promossi d’ufficio, ai sensi dell’articolo 2 primo comma della legge 241 del 1990.

Ai fini del presente regolamento, costituisce procedimento amministrativo il complesso di
atti e di operazioni tra loro funzionalmente collegati e finalizzati al conseguimento di specifici
obiettivi inerenti I'azione amministrativa della Camera di Commercio di Parma.

Art. 3 TERMINI DEL PROCEDIMENTO

| procedimenti di competenza della Camera di commercio, salvi i diversi termini previsti da
disposizioni di legge, devono concludersi entro i termini individuati nell’allegato al presente
regolamento, che ne costituisce parte integrante.

Il termine massimo di conclusione del procedimento deve intendersi rispettato allorquando
la Camera di Commercio abbia adottato il provvedimento finale, anche se lo stesso non sia
stato ancora comunicato o reso pubblico.

Art. 4 AVVIO DEL PROCEDIMENTO

| procedimenti amministrativi sono avviati d’ufficio o su iniziativa di parte. | procedimenti
amministrativi sono avviati d’ufficio quando gli organi o le strutture della Camera di



Commercio abbiano cognizione di atti, fatti e/o circostanze per i quali sussista I'obbligo o
comunque l'interesse a provvedere. Il termine decorre con il primo atto, anche interno, con
cui la Camera manifesta I'interesse a provvedere ovvero, ove non si rinvenga un atto con
siffatte caratteristiche, con la comunicazione di avvio del procedimento.

Per i procedimenti ad iniziativa di parte il termine iniziale decorre come segue:

a) in caso di presentazione diretta dell’istanza presso gli sportelli camerali o presso altro
ufficio camerale competente dalla data di ricevimento apposta dall’ufficio medesimo
mediante timbro o altra annotazione sulla stessa istanza. Al soggetto che ha
presentato I'istanza € rilasciata, a richiesta, una ricevuta recante la data di ricevimento
e l'ufficio ricevente;

b) in caso di presentazione dell’istanza tramite fax o per il tramite del servizio postale
dalla data di ricezione apposta dall’ufficio protocollo mediante timbro o altra
annotazione sulla stessa istanza;

c) in caso di presentazione dell’istanza per via telematica all’indirizzo istituzionale di
posta elettronica certificata dalla data di ricezione. Chi riceve l'istanza & tenuto ad
inviare all'indirizzo di posta elettronica del mittente comunicazione dell’avvenuta
ricezione;

d) in caso di presentazione dell’istanza per via telematica all’indirizzo mail dell’ufficio
competente dalla data di ricezione apposta dall’ufficio protocollo mediante timbro o
altra annotazione sulla copia cartacea della stessa istanza. Anche in questo caso chi
riceve listanza € tenuto ad inviare all'indirizzo di posta elettronica del mittente
comunicazione dell’avvenuta ricezione.

In ogni caso ad eccezione dell’ipotesi prevista da punto b) l'istanza deve essere trasmessa
all’ufficio protocollo nel piu breve tempo possibile e comunque entro il primo giorno
lavorativo successivo.

Il termine di conclusione del procedimento non decorre ove I'istanza:

a) sia estranea alle competenze camerali, salvi gli adempimenti di cui al successivo art. 5
o sia manifestamente infondata;

b)  sia priva dei requisiti minimi o degli allegati necessari previsti dalle vigenti disposizioni;

c) sia tesa ad avviare un procedimento di riesame, annullamento e/o revoca di un
provvedimento adottato dalla Camera di Commercio.

Art. 5 ISTANZA DI COMPETENZA DI ALTRA AMMINISTRAZIONE O DI UFFICIO DIVERSO DA
QUELLO INDICATO.

Ove la Camera di Commercio riceva istanze inerenti procedimenti di competenza di altra
amministrazione o ente provvede, se possibile, a trasmetterle all’amministrazione o ente
competente nonché a dare comunicazione al soggetto che ha presentato I'istanza.

Ove un ufficio della Camera riceva un’istanza relativa ad un procedimento non di propria
competenza, trasmette la stessa all’ufficio camerale competente nel piu breve tempo
possibile. Il termine del procedimento decorre comunque ai sensi dell’art. 4, comma 2
lett. a) del presente regolamento.



Art. 6 RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO.

Il dirigente di ciascuna Area (si fa riferimento alla struttura organizzativa definita con la
deliberazione della giunta camerale n. 77 del 21/04/2009) assegna a sé o ad altro
dipendente responsabile di ogni adempimento inerente il singolo procedimento I'istanza che
ha dato origine al medesimo. Fino a quando non sia stato designato nessun responsabile del
procedimento, le relative funzioni e competenze restano di spettanza del Dirigente dell’Area.

I nominativo del responsabile del procedimento € comunicato ai soggetti interessati
all’avvio del procedimento e a richiesta a chiunque vi abbia interesse.

Il responsabile del procedimento e tenuto ad adottare la comunicazione di avvio del
procedimento recante tutte le informazioni di cui all’art. 8 della legge 241. Ove il numero dei
destinatari della comunicazione di avvio del procedimento sia tale da rendere antieconomica
o di difficile attuazione la consegna individuale, la suddetta comunicazione & pubblicata sul
sito web istituzionale della Camere di Commercio.

Per gli atti, certificati o attestazioni rilasciati sulla base della mera consultazione di registri,
albi, ruoli tenuti o consultabili dalla Camera di Commercio, il dipendente deputato alla
consegna assume le competenze e le funzioni di responsabile del procedimento.

Il responsabile del procedimento espleta le operazioni, funzioni ed attivita di cui all’art. 6
della legge 7 agosto 1990 n. 241, possibilmente mediante strumenti telematici.

Nei procedimenti ad istanza di parte il responsabile del procedimento o I'autorita
competente, prima della formale adozione di un provvedimento negativo, comunica il
preavviso di rigetto di cui all’art. 10 bis della Legge 7 agosto 1990 n. 241, se possibile
mediante procedure telematiche.

Art. 7 ADOZIONE E PUBBLICAZIONE DEL PROVVEDIMENTO CONCLUSIVO DEL
PROCEDIMENTO.

Tutti i procedimenti di cui all’art. 2 del presente regolamento devono concludersi con
I’emanazione di un provvedimento espresso.

L’eventuale scadenza dei termini fissati dal presente regolamento non solleva il responsabile
del procedimento dall’obbligo di emettere il provvedimento con ogni sollecitudine, ferme
restando le ulteriori conseguenze derivanti dall'inosservanza del termine.

Il provvedimento conclusivo del procedimento € comunicato a tutti i destinatari. Ove il
provvedimento debba essere pubblicato presso il sito web istituzionale per il numero dei
soggetti destinatari della comunicazione oppure in virtu di disposizione legislativa, statutaria
o regolamentare, il responsabile del procedimento cura la pubblicazione annotando sull’atto
originale il lasso temporale in cui e stata disposta.

Art. 8 RESPONSABILITA’ DISCIPLINARE.

La violazione delle prescrizioni contenute nel presente regolamento, in quanto
potenzialmente idonee ad esporre la Camera di commercio ad obblighi risarcitori per il
ritardo nell’adozione dei provvedimenti, ai sensi dell’art. 2 bis della legge 7 agosto 1990
n. 241, integra illecito disciplinare ed elemento di necessaria valutazione ai fini
dell’assegnazione di premi e/o incentivi economici.



Art. 9 ENTRATA IN VIGORE DEL REGOLAMENTO E MODIFICHE AL REGOLAMENTO.
Il presente regolamento entra in vigore il 1/1/2012.
Il presente regolamento verra pubblicato anche sul sito istituzionale dell’Ente.

La Camera di Commercio, mediante determinazione del Segretario Generale, aggiorna
periodicamente (almeno una volta I'anno) I'elenco dei procedimenti amministrativi e i
termini indicati nell’allegato, eventualmente consultando organi rappresentativi degli utenti
o degli altri interessi coinvolti dall’azione amministrativa per calibrare i termini dei
procedimenti.

Art. 10 NORME DI RINVIO.

Per quanto non previsto dalle disposizioni del presente regolamento, si applicano le norme
della Legge 7 agosto 1990 n. 241, del D.P.R. 27 giugno 2003 n. 196, del D.Lgs 30 giugno 2003
n. 196, della Legge 11 febbraio 2005 n. 15, della Legge 18 giugno 2009 n. 69 e successive
modificazioni ed integrazioni.
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