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Regolamento sui procedimenti amministrativi 

Approvato con Delibera di Consiglio n. 16 del 31/10/2023 
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SEZIONE I - DISPOSIZIONI GENERALI 

Art. 1 - Ambito di applicazione 

Il presente regolamento si applica ai procedimen  amministra vi di competenza della Camera di commercio 
della Toscana Nord-Ovest, d’ora in avan  Camera di commercio, sogge  alla disciplina in materia di 
procedimento amministra vo di cui alla legge 7 agosto 1990 n. 241 e s.m.i. 

Art. 2 - Principi generali dell’a vità amministra va 

 1. L’a vità amministra va della Camera di commercio è re a dai criteri di efficacia, efficienza, economicità, 
imparzialità, pubblicità e trasparenza. 

2. La Camera di commercio, uniformandosi ai principi di semplificazione dell’a vità amministra va, non 
aggrava il procedimento, se non per straordinarie e mo vate esigenze imposte dallo svolgimento 
dell’istru oria. 

3. I rappor  con le imprese, gli uten  e in generale con i fruitori dei servizi eroga  dalla Camera di commercio, 
sono impronta  ai princìpi della leale collaborazione e della buona fede. 

4. La Camera di commercio ges sce i procedimen  u lizzando le tecnologie dell’informazione e della 
comunicazione, incen vando l’uso della telema ca. 
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Art. 3 - Riservatezza dei da  contenu  nei documen  amministra vi 

1. La Camera di commercio ado a ogni misura u le a garan re la tutela dei da  personali ai sensi del 
regolamento (UE) 2016/679 e della norma va vigente in materia, contenu  nei documen  amministra vi da 
essa forma  o detenu  stabilmente, in modo da impedirne la comunicazione e la diffusione nei confron  di 
des natari pubblici o priva  quando ciò non sia ammesso da leggi o regolamen . 

2. Al fine di tutelare la riservatezza dei da , i cer fica  ed i documen  trasmessi ad altre pubbliche 
amministrazioni possono contenere soltanto le informazioni, previste da leggi e da regolamen , rela ve a 
sta , fa  e qualità personali, stre amente necessarie per il perseguimento delle finalità per le quali vengono 
acquisite. 

Art. 4 - Diri o di accesso ai documen , alle informazioni e ai da  detenu  dalla Camera di 
Commercio 

1. L'esercizio del diri o di accesso ai documen , alle informazioni e ai da  detenu  dalla Camera di 
commercio è disciplinato dalla legge n. 241/1990, dal d.lgs. n. 33/2013 e dal Regolamento per l'esercizio del 
diri o di accesso approvato con delibera di Giunta camerale n.100 del 13/06/2023 (pubblicato sul sito web 
is tuzionale dell’Ente, nella sezione Amministrazione Trasparente). 

2. Il diri o di accesso agli a  delle procedure di affidamento e di esecuzione dei contra  pubblici, ivi 
comprese le candidature e le offerte, è regolamentato dall’art. 35 del d.lgs. 31 marzo 2023, n.36 (Codice dei 
Contra  Pubblici). 

3. L’accesso alle informazioni ambientali è disciplinato dal d.lgs. 19 agosto 2005 n. 195. 

TITOLO II IL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO 

Art. 5 - Definizione 

1. Agli effe  del presente regolamento cos tuisce procedimento amministra vo il complesso di a  o 
operazioni tra loro funzionalmente collega  e preordina  all’adozione di un a o amministra vo. 

2. Le disposizioni del presente regolamento si applicano, ove compa bili, anche ai procedimen  
amministra vi che si concludano, per disposizione di legge o di regolamento, anziché con un a o formale, 
con un’a vità materiale. 

3. La Camera di commercio ges sce i procedimen  amministra vi u lizzando le tecnologie dell’informazione 
e della comunicazione, nei casi e nei modi previs  dalla norma va vigente ai sensi del d.lgs. n. 82/2005 e 
s.m.i. (Codice dell’Amministrazione Digitale). 

Art. 6 – Individuazione del Responsabile del procedimento 

1. Il Segretario Generale individua le Unità organizza ve responsabili dei singoli procedimen . 

2. Il Dirigente di ciascuna Unità organizza va provvede ad assegnare a sé, o ad altro dipendente adde o 
all'Unità organizza va, la responsabilità dell’istru oria e di ogni altro adempimento inerente al singolo 
procedimento nonché, eventualmente, la responsabilità dell'adozione del provvedimento finale. 

3. Quando non sia effe uata l'assegnazione di cui al comma 2 del presente ar colo, è considerato 
Responsabile del singolo procedimento il funzionario preposto all’Unità organizza va individuata ai sensi del 
comma 1 del presente ar colo o, in caso di impedimento o di assenza di quest’ul mo, il vice responsabile, se 
designato; in mancanza, il Dirigente competente. 
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4. Per l’individuazione del RUP, responsabile unico del procedimento, si rinvia al d.lgs. 31 marzo 2023, n.36 
(Codice dei Contra  Pubblici), alle Linee guida ANAC, concernen  la nomina, il ruolo e i compi  del 
responsabile unico del procedimento per l’affidamento di appal  e concessioni, e ai regolamen  camerali in 
materia di acquisizione di lavori, servizi e forniture. 

5. L’elenco in formato tabellare dei procedimen  amministra vi, con l’indicazione di Unità organizza ve 
competen  e Responsabili dei procedimen , dei termini di conclusione del procedimento, del sogge o 
competente ad ado are il provvedimento finale e quello a cui è a ribuito il potere sos tu vo in caso di 
inerzia, nonché l’eventuale applicazione del silenzio assenso, è pubblicato nell’apposita sezione 
Amministrazione Trasparente del sito internet della Camera di Commercio. 

Art. 7 - Compi  del Responsabile del procedimento 

1. Il Responsabile del Procedimento: 

a) provvede alla valutazione, ai fini istru ori, delle condizioni di ammissibilità, dei requisi  di legi mazione e 
dei presuppos  rilevan  per l’emanazione del provvedimento; 

b) accerta d’ufficio i fa , disponendo il compimento degli a  necessari, e ado a ogni misura per l’adeguato 
e sollecito svolgimento dell’istru oria; 

c) può chiedere il rilascio di dichiarazioni e la re fica di dichiarazioni o istanze erronee o incomplete; 

d) può esperire accertamen  tecnici ed ispezioni, nonché ordinare esibizioni documentali; 

e) cura le comunicazioni, le pubblicazioni e le no ficazioni previste dalle leggi e dai regolamen ; 

f) ado a, ove ne abbia la competenza, il provvedimento finale oppure trasme e gli a  all’organo competente 
per l’adozione, che non può discostarsi dalle risultanze dell’istru oria se non indicandone la mo vazione nel 
provvedimento finale. 

2. Il Responsabile del procedimento compie le operazioni, funzioni ed a vità di cui al comma 1 del presente 
ar colo possibilmente mediante strumen  telema ci. 

Art. 8 - Avvio dei procedimen  amministra vi 

1. I procedimen  iniziano d’ufficio o su istanza di parte. 

2. Ove non sussistano ragioni di impedimento derivan  da par colari esigenze di celerità del procedimento, 
l’avvio del procedimento stesso è comunicato ai sogge  nei confron  dei quali il provvedimento finale è 
des nato a produrre effe  dire  e a quelli che per legge debbano intervenirvi, nonché ai sogge  individua  
o facilmente individuabili cui il provvedimento possa arrecare pregiudizio. 

Art. 9 - Modalità di comunicazione dell’avvio del procedimento 

1. La comunicazione dell’avvio del procedimento può avvenire mediante: 

a) posta ele ronica cer ficata 

b) rilascio di apposita ricevuta di deposito; 

c) le era raccomandata con ricevuta di ritorno; 
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d) pubblicazione all’Albo camerale e pubblicazione sul sito web della Camera di Commercio qualora per il 
numero dei des natari la comunicazione personale non sia possibile o risul  par colarmente gravosa. 

2. La comunicazione non è dovuta quando il bando di gara o di concorso con ene l’indicazione della data 
della gara o della prova di concorso. 

3. Nella comunicazione di avvio del procedimento devono essere indica : 

a) l’ogge o del procedimento; 

b) l’Unità organizza va responsabile del procedimento, il nome del Responsabile del procedimento e l’ufficio 
presso cui prendere visione degli a ; 

c) il domicilio digitale dell’amministrazione; 

d) la data entro la quale deve concludersi il procedimento e i rimedi esperibili in caso di inerzia; 

e) la data di presentazione della rela va istanza nei procedimen  ad inizia va di parte; 

f) le modalità telema che con le quali è possibile prendere visione degli a  ed esercitare i diri  previs  dalla 
legge n. 241/90; 

g) l'ufficio dove è possibile prendere visione degli a  che non sono disponibili o accessibili con le modalità di 
cui alla le era f). 

4. L’omissione di taluna delle comunicazioni prescri e può essere fa a valere solo dal sogge o nel cui 
interesse la comunicazione è prevista. 

Art. 10 - Termine iniziale dei procedimen  amministra vi 

1. Nei procedimen  d’ufficio il termine iniziale decorre dalla data della comunicazione di inizio del 
procedimento trasmessa dal responsabile del procedimento ai sogge  interessa  ovvero dalla data di 
pubblicazione all’Albo camerale on line. 

2. Per i procedimen  ad inizia va di parte il termine iniziale decorre dalla data di ricevimento da parte della 
Camera di Commercio dell’istanza. 

3. Ove occorra acquisire informazioni o cer ficazioni riguardo a fa , sta  o qualità non a esta  in documen  
già in possesso della Camera di Commercio e non dire amente acquisibili presso altre pubbliche 
amministrazioni, il responsabile del procedimento può sospendere i termini, per una sola volta e per un 
periodo non superiore a 30 giorni. 

Art. 11 - Termine finale dei procedimen  amministra vi 

1. I procedimen  d’ufficio e i procedimen  ad inizia va di parte si concludono con l’adozione di un 
provvedimento espresso o con il compimento delle a vità materiali eventualmente previste dalla norma.  

2. Il termine finale dei procedimen  amministra vi coincide con la data di adozione del provvedimento o di 
compimento delle a vità materiali eventualmente previste. 

3. I procedimen  della Camera di Commercio si concludono entro i termini indica  nell’elenco di cui 
all’ar colo 6, c. 5, pubblicato nell’apposita sezione Amministrazione Trasparente del sito internet della Camera 
di Commercio. 
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4. I procedimen  eventualmente non ricompresi nell’elenco di cui all’ar colo 6, c. 5 e per i quali la legge o un 
regolamento non prevedono espressamente un termine di conclusione, sono sogge  al termine generale 
previsto dalla legge n. 241/90 e s.m.i. 

Art. 12 – Potere sos tu vo 

1. Decorso inu lmente il termine per la conclusione del procedimento, il sogge o a cui è a ribuito il potere 
sos tu vo, d'ufficio o su richiesta dell'interessato, esercita il potere sos tu vo e, entro un termine pari alla 
metà di quello originariamente previsto, conclude il procedimento a raverso le stru ure competen . 

2. Il potere sos tu vo di cui al precedente comma, in caso di inerzia, è a ribuito ai sensi dell’art. 2 comma 9 
bis seconda parte L. 241/90 e dell’art. 18 punto 2 le . p) del Regolamento sull’Organizzazione degli Uffici e 
dei Servizi della Camera di Commercio Toscana Nord-Ovest (approvato con Delibera di Consiglio n. 4 del 
11/05/2023). 

3. Per ogni procedimento è reso pubblico il sogge o cui compete il potere sos tu vo. 

Art. 13 - Partecipazione ai procedimen  amministra vi 

1. Qualunque sogge o, portatore di interessi pubblici o priva , individuali o colle vi, nonché i portatori di 
interessi diffusi cos tui  in associazioni o comita , cui possa derivare un pregiudizio dal provvedimento, ha 
facoltà di intervenire nel procedimento.  

2. I sogge  cui è comunicato l’avvio del procedimento ed i sogge  intervenu  ai sensi del precedente comma 
hanno diri o: 

a) di prendere visione degli a  del procedimento, salvo quanto disposto dalla norma va sul diri o di accesso 
ed in materia di protezione dei da  personali; 

b) di presentare memorie scri e e documen , che devono essere valuta  se per nen  all’ogge o del 
procedimento. 

Art. 14 - Autocer ficazioni 

1. Fermo quanto previsto dalla norma va vigente in materia di autocer ficazioni, nei procedimen  avvia  su 
istanza di parte, che hanno ad ogge o l'erogazione di benefici economici comunque denomina , erogazioni, 
contribu , sovvenzioni, finanziamen , agevolazioni da parte della Camera di Commercio, le dichiarazioni di 
cui agli ar coli 46 e 47 del decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445 sos tuiscono 
ogni po di documentazione comprovante tu  i requisi  sogge vi e ogge vi richies  dalla norma va di 
riferimento. 

2. Qualora i procedimen  avvia  su istanza di parte abbiano ad ogge o il rilascio di autorizzazioni e nulla osta 
comunque denomina  si applica quanto disposto dal comma 1 del presente ar colo. 

3. È fa o comunque salvo il rispe o delle disposizioni del codice delle leggi an mafia e delle misure di 
prevenzione, di cui al decreto legisla vo 6 se embre 2011, n. 159. 

Art. 15 - Integrazioni e norme di rinvio 

1. La Camera di Commercio può procedere all’aggiornamento del presente regolamento e del rela vo allegato 
per modifiche meramente materiali anche di cara ere norma vo o a seguito di variazioni dell’organigramma 
mediante determinazione del Segretario Generale. 
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2. Per quanto non espressamente previsto dal presente regolamento, si rinvia alla norma va vigente in 
materia. 

 3. I riferimen  di legge contenu  nel presente regolamento si intendono alla norma va vigente e ad eventuali 
modificazioni od integrazioni che potranno successivamente intervenire. 

Art. 16 – Entrata in vigore 

1. Il presente regolamento è pubblicato all’Albo camerale secondo quanto previsto dalla norma va vigente 
ed entra in vigore se e giorni dopo la sua pubblicazione. 


