
Note esemplificative – linee guida per la redazione degli atti amministrativi

Partiamo da un breve cenno alla definizione di atto amministrativo e di procedimento amministrativo.
L'atto amministrativo è l'atto giuridico di diritto pubblico posto in essere da soggetti attivi della PA nell'esercizio della potestà amministrativa.

Il procedimento amministrativo è un insieme di atti coordinati tra loro e finalizzati all'emanazione di un provvedimento finale (il provvedimento amministrativo).  

Per quanto concerne il procedimento amministrativo e l'istruttoria della pratica, occorre richiamare brevemente quanto disciplinato dalla legge 241/90, e le sue successive modifiche ed integrazioni, che ha introdotto per la prima volta nel nostro ordinamento una disciplina del procedimento amministrativo che deve essere svolto per l'adozione dei provvedimenti amministrativi.
Il procedimento amministrativo è divenuto il momento centrale dell'adozione dei provvedimenti; tutte le illegittimità commesse nel corso del procedimento si ripercuotono, di conseguenza, sull'atto finale rendendolo illegittimo. In  sintesi, i principi cardine della legge 241/90 sono:

· la regola del contraddittorio, prevede la partecipazione al procedimento che nasce con la comunicazione di avvio del procedimento; 

· lo snellimento del procedimento amministrativo prevede l’obbligo di adottare il provvedimento entro termini precisi;

· la pubblicità e trasparenza dell’azione amministrativa, che prescrive l’accesso agli atti; 

· la riorganizzazione per procedimenti a seguito delle misure organizzative obbligatorie di revisione dei procedimenti definendo tempi, modalità e responsabile;

· il non aggravamento del procedimento amministrativo
· l’efficienza – l’efficacia e  l’economicità che devono essere attuate nell’agire della P. A.
Le fasi del procedimento amministrativo.  In sintesi: 

Prima fase - Introduttiva: Consiste nell'atto iniziale che dà impulso al procedimento; l'apertura del procedimento può avvenire d'iniziativa dell'interessato (istanza di parte) o dello stesso ente procedente (d’ufficio).
Seconda fase – L’iniziativa. E' quella, comune a molti procedimenti, della comunicazione di avvio del procedimento, artt. 7 e segg. della legge 241/90. 

Terza fase - Istruttoria. Può consistere nei più svariati adempimenti istruttori, quali l'acquisizione di documenti, pareri, valutazioni tecniche e, quindi, varia di atto in atto.

Quarta fase – Dispositiva o Conclusiva. Si pone in essere con il provvedimento finale.

Quinta fase-Fase integrativa dell’efficacia. Comprende la comunicazione, la pubblicazione e la notificazione.

Il fascicolo della pratica. A prescindere da quale sia normativa sul procedimento amministrativo applicabile al caso concreto (legge 241/90, regolamento comunale, ecc.), durante lo svolgimento del procedimento l'ufficio al quale è assegnata la pratica procede, materialmente, alla predisposizione di apposito fascicolo nel quale viene raccolto, per semplicità operativa, tutto ciò che interessa la pratica trattata e la conseguente formulazione dell'atto amministrativo finale e la relativa proposta. La giurisprudenza ha più volte chiarito che l’ordine nella raccolta della documentazione attinente ad una pratica “è espressione di chiarezza e organicità dei provvedimenti nonché di diligenza dell’istruttore e, dunque, a vantaggio del comportamento tenuto nell’adozione del provvedimento”. Pertanto è importante curare la formazione del fascicolo, sia per ritrovarvi nel tempo gli elementi che sono stati utilizzati per l’avvio del procedimento e la formazione dell’atto, sia per dimostrare anche a posteriori la genesi ed il fondamento dell’azione amministrativa.
L’elaborazione e la redazione delle proposte di atto amministrativo da parte degli uffici incaricati e la loro “trasformazione” negli atti amministrativi adottati dall’organo competente. 

Terminata l’istruttoria della pratica l’ufficio procedente predispone una proposta di atto amministrativo da sottoporre all’esame dell’organo competente ad adottare l’atto finale. L’istruttoria, in quanto sintesi del procedimento amministrativo svolto, deve basarsi sulle risultanze istruttorie acquisite.

Per proposta di atto amministrativo mi riferisco sia al caso in cui l’ufficio materialmente redige  una vera e propria proposta perché prescritta dalla legge,  sia al caso in cui l’ufficio si limita a predisporre una bozza che poi l’organo competente potrà o meno adottare, sia esso Responsabile di settore e soggetto politico.  

La proposta, chiaramente, non esiste quando lo stesso soggetto che ha curato il procedimento amministrativo sia anche competente ad adottare l’atto conclusivo.

Le proposte di atto, corredate di tutti i pareri richiesti, sono successivamente sottoposte all’esame dell’organo competente, il quale deve decidere se adottare l’atto o meno; in quest’ultimo caso, l’organo competente  non può discostarsi dalle risultanze dell’istruttoria condotta dal responsabile del procedimento se non indicandone la motivazione nel provvedimento finale.

Quando viene adottata, la proposta si “trasforma” in un atto amministrativo dell’organo competente (responsabile di settore, giunta, consiglio), fermo restando che la proposta e l’atto sono due atti separati ed autonomi, con natura e valore giuridico diverso e genericamente posti in essere da soggetti distinti.

Le proposte di atto amministrativo non sono vincolanti per l’organo/soggetto deliberante il quale può decidere di adottare l’atto con contenuti in tutto o in parte diversi rispetto a quelli proposti, appunto con adeguata motivazione; inoltre può chiedere un supplemento di istruttoria al fine di consentire agli stessi la presentazione di una nuova proposta.

Gli atti amministrativi  e delle relative proposte: aspetti strutturali e formali  
Di seguito una breve descrizione degli aspetti strutturali e formali dei quali si compone l’atto amministrativo con riferimento alle deliberazioni degli organi collegiali ed alle determinazioni dei Responsabili di settore
· l’aspetto strutturale si riferisce alle varie parti che compongono l’atto amministrativo e, cioè, il preambolo, la motivazione, il dispositivo ecc.

· l’aspetto sostanziale si riferisce ai contenuti che sono inseriti nelle varie parti che compongono l’atto amministrativo. In particolar modo nel preambolo, nella motivazione e nel dispositivo.

· l’aspetto formale si riferisce alle tecniche di redazione e stilistiche che sono utilizzate per comporre l’atto e, quindi, riguarda il modo in cui devono essere formulate le singole parti che compongono l’atto amministrativo.

Innanzitutto occorre rammentare quali siano gli elementi costitutivi di un provvedimento amministrativo, e  che di seguito si individuano:

l’intestazione;
il preambolo;
la motivazione;
il dispositivo;
il luogo;
la data;
la sottoscrizione.
L’intestazione deve indicare l’autorità che emana l’atto amministrativo, che sia un organo collegiale (Giunta o Consiglio comunale) o un organo monocratico (Sindaco, Responsabile di settore, Responsabile di servizio).

Il preambolo contiene la descrizione degli elementi di diritto e di fatto pertinenti e rilevanti sui quali si fonda lo specifico atto amministrativo adottato.

Esso, pertanto, contiene l’indicazione di quanto è emerso ed è stato riscontrato, accertato, acquisito nel corso del procedimento amministrativo (istruttoria della pratica). 

    Quindi il preambolo quanto agli elementi di fatto deve contenere: 

· l’indicazione dei fatti, quindi fatti, situazioni, contesto, circostanze, relativi alla fattispecie cui si riferisce l’atto amministrativo adottato;

· l’indicazione degli atti e dei documenti acquisiti dall’ufficio o esibiti dagli interessati, quali, ad esempio, pareri e valutazioni tecniche espressi da altri enti, documenti attestanti la presenza di requisiti richiesti, verbali, certificati;

· l’indicazione degli accertamenti, che descrive i risultati ed i dati emersi in seguito alle verifiche, ai controlli svolti dal soggetto che adotta l’atto o da altri soggetti; 

· quanto agli elementi di diritto:
· l’indicazione delle norme giuridiche, delle circolari, delle sentenze giurisprudenziali, delle teorie dottrinali  applicabili alla materia cui si riferisce l’atto amministrativo da adottare. 
Per quanto concerne gli elementi di fatto, è importante sottolineare che essi possono determinare l’illegittimità e quindi l’annullabilità dell’atto amministrativo, per eccesso di potere, erronea valutazione dei fatti, per esempio quando è ritenuto esistente un fatto inesistente o viceversa.

Per quanto concerne gli elementi di diritto, le norme giuridiche e le relative interpretazioni giurisprudenziali o dottrinarie, riportate nel preambolo, sono quelle che definiscono il quadro normativo nel quale si colloca l’atto amministrativo che si va ad adottare.

In particolare, gli elementi di diritto del preambolo possono distinguersi in due gruppi:

· gli elementi di diritto specifici, si riferiscono alla normativa che disciplina la particolare materia oggetto del singolo atto amministrativo; 
· gli elementi di diritto generali, sono rappresentati dalle norme giuridiche applicabili a tutti gli atti amministrativi di un determinato ente pubblico (T.U. 267/2000 – L.241/90); per esempio, le norme che disciplinano le sfere di competenza tra gli organi dello stesso ente e quelle che disciplinano il procedimento amministrativo che deve essere svolto per l’adozione dell’atto amministrativo. 

Non sempre però è necessario che gli elementi di diritto del preambolo contengano l’espressa indicazione delle norme che attribuiscono all’organo la competenza ad adottare  un certo atto, in quanto esse operano automaticamente, indipendentemente dall’essere richiamate. 

Per quanto concerne il regime delle competenze degli organi, non è raro però che, nell’attuale contesto normativo, sorgano dei dubbi circa la competenza ad adottare un atto in presenza di una linea di confine dell’attribuzione tra gli organi  non sempre molto chiara.

1. La competenza del Consiglio Comunale è: 

· tassativa

· di indirizzo e controllo: per atti di indirizzo si intendono atti che costituiscono manifestazioni di obiettivo da raggiungere e in quanto tali privi di diretta operatività e rivolti ad orientare successivi provvedimenti del Sindaco, della Giunta e dei Responsabili di settore. Quindi all’atto di indirizzo deve essere data esecuzione attraverso un altro atto adottato dal soggetto competente. 

2. La competenza della Giunta Comunale è definita dall’art. 48 del T.U. ed è una competenza residuale, a fronte di una competenza consiliare precisa. 
Riporto, a titolo esemplificativo, alcune materie di competenza della Giunta comunale:

· PEG

· Programmazione fabbisogno personale

· Progetti 

· Destinazione sanzioni amministrative

· Adozione Piano OO.PP.

· Intitolazione vie e piazze 
· Contributi: la  Circolare Mininterno n. 15900/859/bis del 13 luglio 1998 rileva che “Il responsabile acquisisce la documentazione mentre spetta alla Giunta l’entità del contributo stesso”. 
Le competenze della Giunta si possono definire statutariamente ma lo Statuto non può sostituire la legge, solo, eventualmente, definirne i casi di confine.

Separazione delle competenze tra organi gestionali ed organi politici.   

Le principali norme di riferimento si individuano nell’art. 3 d. lgs. 165/2001, “I responsabili di servizio attuano le scelte degli organi di governo, con piena autonomia gestionale…mediante autonomi poteri di spesa, di organizzazione delle risorse umane e strumentali…e con piena responsabilità…dei relativi risultati”. e nell’art. 107 d.lgs.267/2000, “le disposizioni che conferiscono agli organi di cui al capo I titolo III l’adozione di atti di gestione e di atti o provvedimenti amministrativi si intendono nel senso che la relativa competenza spetta ai Responsabili di settore, salvo quanto previsto dall’art. 50 comma 3 e dall’art. 54.”
Il principio di separazione dettato dal legislatore deve essere letto nel senso di una non ampliabilità della competenza degli organi politici, a fronte, invece, di una forte elasticità espansiva della competenza dei responsabili. 

Non è , per esempio, consentito sempre in ragione del principio di separazione delle competenze, l’avocazione da parte del Sindaco o di un altro organo politico degli atti di competenza dirigenziale. La legge difatti qualifica come inderogabili le competenze dei Responsabili di settore, in ragione non solo dell’art. 107, comma 4, del  d.lgs.267/2000, sopra richiamato, ma anche dell’ art. 4, comma 3, del d. lgs. 165/2001, il quale recita “le attribuzioni dei Responsabili di settore indicate nel comma 2 possono essere derogate soltanto espressamente e ad opera di specifiche disposizioni legislative”.
Elementi di diritto generali e procedimento amministrativo.- Un altro gruppo di elementi di diritto generali da inserire nel preambolo è rappresentato dai riferimenti alla normativa che disciplina il procedimento amministrativo che in genere deve essere svolto per l’adozione dell’atto. Difatti alcuni atti possono essere legittimamente adottati dagli enti locali solo in applicazione della normativa generale prevista dagli artt.8 e 9 del d.lgs. 267/2000 e dagli artt.7 e segg. della L.241/90 che garantisce la partecipazione di determinati soggetti al procedimento amministrativo pregiudiziale all’atto finale.

Detto procedimento, sinteticamente, consisterà:

· nella comunicazione a determinati soggetti dell’avvio del procedimento con specificazione dell’organo competente, dell’oggetto del procedimento, dell’ufficio e della persona responsabile del procedimento, dell’ufficio presso il quale può essere presa visione degli atti;

· nella possibilità da parte di alcuni soggetti di prendere visione degli atti e di presentare memorie e documenti attinenti il procedimento; ai fini dell’esercizio del diritto di accesso l’art. 22, 1° comma lett.d), della L.241/90, come modificato dalla legge 15/2005 precisa che si intende“per documento amministrativo ogni rappresentazione grafica, fotocinematografica, elettromagnetica o di qualunque altra specie del contenuto di atti, anche interni, o non relativi ad uno specifico procedimento detenuti da una P.A e concernenti attività di pubblico interesse indipendentemente dalla natura pubblicistica o privatistica della loro disciplina sostanziale”.

· nell’obbligo dell’organo di valutare dette memorie e documenti qualora pertinenti all’oggetto del procedimento.

Ne consegue che in tutti quei procedimenti amministrativi nei quali è applicabile la normativa generale citata, è necessario che l’atto adottato contenga, negli elementi di diritto generali del preambolo, l’indicazione del rispetto di detta normativa ma, ancor più, che contenga la sintesi delle memorie presentate.  

Oltre agli elementi di diritto generali del preambolo innanzi descritti, comuni ad una pluralità di atti amministrativi, ne esistono altri che interessano alcune tipologie di atti. L’esempio tipico comune a tutte le deliberazioni del Consiglio e della Giunta è rappresentato dalla prescrizione contenuta negli artt.49 e 147 bis del d.lgs.267/2000 che impongono l’inserimento dei pareri di regolarità tecnica, correttezza dell’Azione amministrativa e regolarità contabile che devono essere formulati sulla proposta di deliberazione dal Responsabile del settore interessato e dal Responsabile del settore finanziario. Inoltre per tutte le deliberazioni comportanti una spesa – nelle residue ipotesi che oggi sopravvivono (delibera consiliare di nomina del Revisore dei Conti, anche dopo le modifiche intervenute con il nuovo sistema dell’estrazione, l’adesione a consorzi o aggregazioni tra enti in genere nelle quali deve essere prevista la quota di compartecipazione alle spese di funzionamento della struttura, oppure le residuali delibere della Giunta di assegnazione dei contributi) è necessario che il preambolo della deliberazione contenga l’attestazione della copertura finanziaria dell’impegno di spesa. Tale assunto, con le debite differenze, vale anche per le determinazioni dei Responsabili di settore. La mancanza dei prescritti pareri rende illegittimo l’atto amministrativo per violazione della norma del TUEL innanzi richiamata.
La motivazione. Essa deve descrivere  le ragioni giuridiche e le valutazioni degli interessi che sono a fondamento dello specifico atto amministrativo adottato. La motivazione si compone, pertanto, di due  aspetti:

· il primo è rappresentato dalle ragioni giuridiche sottese all’atto ed è presente in tutti i tipi di atti amministrativi indipendentemente dal carattere discrezionale o vincolato degli stessi;

· il secondo, che riguarda la rappresentazione della valutazione degli interessi, ed è presente solo negli atti che hanno un minimo margine di discrezionalità.

In ordine al primo aspetto l’art.3 della L.241/90 espressamente sancisce che i provvedimenti amministrativi devono essere motivati indicando i presupposti di fatto e le ragioni giuridiche che hanno determinato la decisione dell’ente locale.

Le ragioni giuridiche indicano quelle norme che, basandosi sui presupposti di fatto già individuati nel preambolo (elementi di fatto del preambolo) motivano e giustificano l’atto amministrativo.

La valutazione degli interessi, invece, consiste nel soppesare e/o graduare una pluralità di interessi pubblici e privati, spesso in contrasto tra loro, (come per esempio nell’espropriazione per pubblica utilità), è molto spesso difficoltosa proprio perché si tratta pur sempre di valutazioni.

La motivazione, pertanto, contiene prima una parte descrittiva, nella quale sono descritti tutti gli interessi coinvolti nell’atto amministrativo, e poi una parte valutativa, nella quale sono, appunto, valutati comparativamente gli interessi motivando le ragioni per le quali si sia preferito soddisfare un interesse al posto di un altro.
Ne consegue che la motivazione è quella parte dell’atto amministrativo nella quale l’organo competente spiega espressamente qual è l’iter logico che, in presenza dei presupposti di fatto, ha seguito nell’interpretazione ed applicazione delle norme e nella valutazione dei vari  interessi coinvolti e che quindi ha portato alla decisione di adottare l’atto amministrativo.  

La motivazione obbliga pertanto la P.A. a rendere conto del suo operato e consente al cittadino di verificare se la stessa ha adottato l’atto in modo imparziale ed obiettivo. 

Più volte la giurisprudenza ha affermato che “l’uso di formule stereotipate e prive di effettivo significato per motivare l’atto lo rendo illegittimo” in quanto, nella sostanza, per la maggior parte dei casi si tratta di clausole di stile che non spiegano la ragione vera dell’atto.  
Pertanto la motivazione assume un perso diverso in relazione alla natura dell’atto: quasi inesistente negli atti vincolati - in quanto gli interessi sono già stati valutati dal legislatore – pregnante invece negli atti a contenuto discrezionale. In questi ultimi, la scelta tra le varie soluzione giuridicamente lecite e, quindi, la decisione di adottare quell’atto, è fatta spiegando come la scelta operata sia in grado di soddisfare maggiormente gli interessi meritevoli di tutela consentendo il minor sacrificio degli altri interessi coinvolti. 

Per esempio, per quanto concerne le differenze tra gli elementi di diritto del preambolo e ragioni giuridiche della motivazione, prendiamo il caso di una deliberazione che concede contributi ad associazioni di volontariato, sportive e/o culturali: gli elementi di diritto specifici del preambolo sono rappresentati dalla normativa statale (art.12 della L.241/90), regionale e regolamentare del singolo ente locale che disciplina il procedimento per l’attribuzione dei benefici economici.  Occorre partire dall’atto con il quale l’organo competente ha disposto di attivare il procedimento stesso, predeterminando i criteri per l’assegnazione dei benefici e fissando le modalità  da rispettare, quali, la pubblicazione dell’avviso, i termini e le formalità per inoltrare le richieste di contributo. Le norme citate e le disposizioni deliberate dall’organo competente rappresentano gli elementi di diritto da riportare nel preambolo dell’atto che dispone il contributo in quanto norme che delineano il contesto generale. Nello stesso atto, poi, le ragioni giuridiche della motivazione sono rappresentate da quella specifica disposizione regolamentare dell’ente locale, dettagliata nell’atto amministrativo, che ha fissato i parametri che in concreto sono stati seguiti per l’assegnazione dei contributi stessi e per la loro quantificazione. 

E’ vero comunque che le predette distinzioni terminologiche, pur concettualmente giuste, in diverse occasioni sono quasi fuse tra loro rendendo difficile una precisa distinzione formale.
La mancanza della motivazione determina l’illegittimità e quindi l’annullabilità dell’atto, per violazione dell’art.3 della L.241/90 che impone, appunto, l’obbligo della motivazione, con l’eccezione degli atti normativi e di quelli a contenuto generale, ad esempio  lo Statuto.

La carenza, l’illogicità e la contraddittorietà della motivazione determina l’illegittimità e quindi l’annullabilità dell’atto, per eccesso di potere. La contraddittorietà può essere interna all’atto quando c’è contrasto con il preambolo o con il dispositivo, e, esterna quando contrasta con un altro atto.

La motivazione per  relationem: la motivazione può essere effettuata per relationem, e ciò si verifica quando le ragioni della decisione risultano da altro atto dell’ente, che però deve essere espressamente richiamato nell’atto adottato e reso disponibile. 

Il dispositivo è la parte  precettiva dell’atto amministrativo e costituisce la dichiarazione di volontà vera e propria dell’organo che adotta l’atto. A seconda del tipo di atto e/o dell’organo che lo emana, il dispositivo è introdotto da un verbo del tipo, delibera, ordina, determina avendo, di conseguenza, diversi contenuti: può consistere nell’approvare, nell’autorizzare, nel concedere e può contenere anche più punti da approvare. 

Talvolta il dispositivo si limita ad approvare il contenuto di un atto, formalmente a parte e distinto rispetto all’atto amministrativo, per esempio una deliberazione che approva un regolamento; in questo caso è sempre opportuno precisare espressamente che l’atto indicato ed approvato è allegato allo stesso provvedimento del quale ne costituisce parte integrante.   

Si deve tenere presente che il dispositivo rappresenta la decisione dell’organo competente per cui, per essere completo, deve riportare o espressamente richiamare quanto indicato nella parte  descrittiva.

Tra le formule finali – notifiche a terzi, inoltro ad altri uffici - previste nel dispositivo, acquista particolare importanza, quella introdotta dall’art.3, 4° comma, della L.241/90, laddove prevede che “... in ogni atto notificato al destinatario devono essere indicati il termine e l’autorità cui è possibile ricorrere ...” garantendo così al cittadino in modo diretto quali sono i rimedi amministrativi da esperire eventualmente nei confronti dell’atto adottato.   

Il luogo consiste nell’indicazione del luogo in cui l’atto amministrativo è stato adottato. Il luogo di adozione degli atti coincide con quello dove l’atto è stato sottoscritto in caso di provvedimento adottato da un organo monocratico, o con quello dove è avvenuta la votazione in caso di deliberazione adottata da organo collegiale.

Il luogo ha rilevanza esclusivamente all’ambito territoriale di validità dell’atto. 

La data. Può essere posta all’inizio o alla fine dell’atto ed indica il momento della sua adozione. Tale momento generalmente coincide con la sottoscrizione in caso di provvedimento adottato da un organo monocratico e con la votazione in caso di atti adottati da organo collegiale. Pertanto gli atti degli organi collegiali sono sempre adottati oralmente e, quindi, la loro data è quella della seduta dell’organo, mentre, il verbale della deliberazione redatto e sottoscritto successivamente è solo il “documento” di manifestazione della decisione assunta. 

Solo se l’atto è esecutivo al momento della sua adozione allora può produrre i suoi effetti da subito. Perciò non deve confondersi il momento dell’adozione dell’atto con quello in cui l’atto produce i suoi effetti, in quanto l’atto esiste nel momento stesso della sua adozione mentre la produzione degli effetti spesso avviene in un momento successivo, proprio dopo aver esaurito l’iter di integrazione dell’efficacia (pubblicazione, esecutività), salvo il caso in cui la deliberazione non venga dichiarata, ai sensi dell’art.134 del d.lgs.267/2000 immediatamente eseguibile. In tale caso agli effetti dell’atto adottato si può dare immediata esecuzione.
La sottoscrizione. In genere:

· per gli atti adottati da organi individuali la sottoscrizione consiste nella firma apposta dalla persona fisica che ha adottato l’atto;
· per gli atti adottati da organi collegiali la sottoscrizione del “verbale di deliberazione” che contiene la decisione, consiste nella firma apposta da chi rappresenta l’organo (Presidente del collegio) e da chi ne verbalizza la volontà (Segretario), secondo le previsioni dello Statuto e del regolamento del Consiglio.

La redazione delle deliberazioni della Giunta comunale e le relative proposte sotto gli aspetti strutturali e formali.
Le proposte di deliberazione da sottoporre all’esame della Giunta/Consiglio Comunale seguono lo schema in uso presso questo Comune nell’ambito del software di formazione e gestione degli atti. Su tale aspetto non mi dilungo se non per precisare che:

· l’oggetto deve riassume, in estrema sintesi, il contenuto della proposta di deliberazione e, in particolare, della parte dispositiva. Esso deve consentire l’individuazione del settore e dell’ufficio proponente, e deve permettere di individuare il contenuto della proposta di deliberazione. Questa parte si scrive estrapolando, in estrema sintesi, quanto contenuto nella parte dispositiva della proposta di deliberazione.
· sotto la voce “La Giunta/Il Consiglio comunale”, va redatto il preambolo e la motivazione. Nelle deliberazioni e nelle relative proposte non è sempre possibile distinguere in modo preciso dove finisca il preambolo e dove cominci la motivazione, quindi rimane l’impossibilità di determinare una regola rigida. 
1) PARTE INIZIALE DEL PREAMBOLO

Si parte con la formula:  Premesso che:
vanno in questa  richiamare elementi e circostante da cui inizia a delinearsi l’esigenza di adottare la deliberazione. Questa formula descrive i fatti (es. comportamento del destinatario del provvedimento), gli atti (es. istanza dell’interessato), le norme giuridiche (es. articolo di legge da applicare) che hanno determinato l’avvio del procedimento. Così, per esempio:

· se si deve attuare una precedente deliberazione si può iniziare con “premesso che con deliberazione della Giunta comunale n. ___ del _____ esecutiva ai sensi di legge, è stato disposto che  ___________________________”
· se ci si deve pronunciare su un’istanza presentata da un cittadino, si può iniziare con “premesso che il sig. _______ con nota n. ___ del _____  ha inoltrato istanza intesa ad ottenere  ___________________________”.
Dato atto  che – Preso atto che
Dato atto che è la formula da usare per attestare circostanze ed elementi obiettivi che l’organo competente si limita ad illustrare senza alcuna valutazione; è preferibilmente usata nell’attestazione di circostanze che esistono all’interno dell’ente. 

Preso atto che è una formula analoga alla precedente con la lieve differenza che con il “dato atto”, l’organo attesta dati interni, con il “preso atto” l’organo registra dati esterni all’ente. 

Accertato  che – Verificato  che – Constatato che
Sono formule simili a dato atto o preso atto in quanto anch’esse hanno la funzione di attestare o registrare circostanze: se ne  differenziano in quanto la conoscenza di dette circostanze o degli elementi obiettivi non è un dato evidente ma frutto di specifica indagine istruttoria svolta su approfondito esame di documenti. Questa formula va utilizzata chiaramente solo nei casi in cui sia stata realmente effettuata apposita e specifica attività di indagine.

Rilevato  che
E’ la formula da utilizzare quando su elementi o circostanze accertate o note, l’organo competente esprime una prima valutazione che spesso introduce la fase della motivazione vera e propria.

Questa prima valutazione rileva un passaggio che, spesso, viene poi ripreso e approfondito nella motivazione, per esempio sul fatto che la mancanza di uno o più elementi indispensabili per valutare l’istanza nel merito comporti l’impossibilità di adottare un atto che accolga quanto richiesto dall’utente
2)  MOTIVAZIONE

 Ritenuto che – Valutato  che – Considerato che
E’ la formula da usare per descrivere i contenuti che possono e devono essere riportati quando si esplicita la motivazione. In particolare è consigliabile, per seguire un iter logico, prima esporre le ragioni giuridiche e le valutazioni degli interessi generali per poi specificare quelli  particolari legati al singolo caso che, nel complesso, giustificano l’adozione della deliberazione. Di seguito uno schema di atto avente ad oggetto il sacrificio di una posizione giuridica soggettiva  di un cittadino al fine di  realizzare un interesse pubblico:

- ritenuto che: … descrizione degli interessi pubblici e privati che hanno rilievo ai fini dell’adozione dell’atto …;  - è la parte  descrittiva della motivazione;

- considerato che:

- la soddisfazione degli interessi sopra descritti giustifica l’adozione del presente atto in quanto … - evidenziare come la valutazione e la comparazione degli interessi coinvolti giustifichi la preminenza dei primi anche sacrificando quelli del cittadino – (es. esproprio di un terreno per costruire una strada); – è la parte della motivazione che si sofferma sulla valutazione degli interessi e sui presupposti di fatto;

- l’adozione del presente atto è prevista dalla legge recante disposizioni in materia di ______ che all’art. ____ dispone che _______…; evidenziare la parte normativa che assegna all’organo competente la possibilità di sacrificare quella particolare posizione giuridica soggettiva; è la parte della motivazione che sottolinea le ragioni giuridiche che giustificano l’adozione della deliberazione nonché l’attribuzione alla stessa deliberazione di quel dato contenuto.

  Nella pratica accade spesso che si utilizzino formule, quali “ritenuto opportuno provvedere a …“  oppure “considerata la necessità di  provvedere a … “; tali formule ricorrenti non spiegano però perché, di fatto, è opportuno agire in un modo e non in un altro e rappresentano il classico esempio di atto illegittimo per difetto di motivazione.

3) PARTE FINALE DEL PREAMBOLO

 - Visto 

E’ la formula da usare per il richiamo sintetico delle norme giuridiche, regolamentari, che disciplinano la materia oggetto della deliberazione e che rappresentano gli elementi di diritto che, come innanzi indicato, devono essere riportati nel preambolo dell’atto. Tale richiamo sintetico alle norme ha come scopo quello di mettere il destinatario nella condizione di avere, contestualmente, il quadro normativo completo nel quale si inserisce la deliberazione che lo riguarda. Occorre però avere ben presente che questo richiamo normativo è diverso da quello contenuto nella motivazione che, ai sensi dell’art. 3 della L.241/90, chiarisce qual è la norma specifica che, nel caso concreto, costituisce la ragione giuridica di quella particolare deliberazione.

La formula “Visto” è utilizzata anche per il richiamo dei pareri richiesti ai sensi degli artt.49 e 147 bis del d.lgs.267/2000 i quali devono essere inseriti nel fascicolo che contiene la proposta di deliberazione al fine di garantire alla Giunta/Consiglio una scelta oculata.

- Richiamato
E’ la formula da utilizzare per citare eventualmente la giurisprudenza e la dottrina che spesso confortano l’adozione della deliberazione. E’ anche utilizzata in alternativa alla precedente. 

Effetti contenutistico-sostanziali derivanti dall’uso delle formule di stile.     

Indipendentemente dal tipo di sequenza seguita per compilare e redigere lo spazio sotto la voce “La Giunta comunale /Il Consiglio comunale”, l’uso corretto delle formule di stile contribuisce alla creazione di proposte di deliberazione complete ed esaurienti nel contenuto e, pertanto, soddisfa, oltre ad esigenze di tipo formale, anche (e soprattutto) quelle di tipo contenutistico-sostanziale. Infatti spesso la carenza del preambolo e/o la motivazione (che comporta l’illegittimità dell’atto amministrativo) può essere semplicemente rilevata dal solo esame delle formule di stile utilizzate.
Il limitato uso delle formule di stile necessarie per descrivere il preambolo e/o la motivazione spesso è sintomo del fatto che la proposta di deliberazione è stata predisposta in carenza di verifiche, accertamenti, rilievi, ecc, e, quindi, di istruttoria e/o senza procedere alle valutazioni degli interessi coinvolti e, quindi, senza alcuna motivazione. Questo vale, in particolar modo, per le deliberazioni la cui adozione e il cui contenuto sia discrezionale, in quanto le relative proposte, dovendo essere esaurientemente rappresentate e motivate, richiedono necessariamente una formulazione più complessa. 

Suggerimenti pratici conclusivi sulla redazione della parte dedicata al preambolo e alla motivazione.

Il primo suggerimento è quello di evitare di ripetere nella parte finale del preambolo e della motivazione, quanto successivamente scritto nella parte dispositiva e cioè nello spazio sotto il verbo “delibera”, al fine di evitare la ripetizione, che risulterebbe non corretta sul piano tecnico poiché la funzione del preambolo e della motivazione è quella di introdurre e giustificare il dispositivo e non di ripeterlo.

Inoltre solo ciò che è scritto nel dispositivo costituisce l’oggetto della statuizione della deliberazione e, pertanto, sono irrilevanti le disposizioni contenute solo nel preambolo e nella motivazione e non riportate o, quanto meno, espressamente richiamate nella parte dispositiva.

Il secondo suggerimento è il seguente: nel caso si debbano scrivere più concetti utilizzando la stessa formula, è opportuno, quando questi concetti sono susseguenti sul piano logico, di usare la formula una sola volta, per cui, invece di ripetere più volte
- “considerato che...”;  

- “considerato che...”; 

- “considerato che …”  

Sarà meglio scrivere una sola volta la formula seguita dai due punti e dall’elencazione dei singoli incisi :

- “considerato che:

______________
______________
Redazione dello spazio sotto il verbo  “delibera” o “determina”.
   1) Osservazioni generali

Lo spazio sotto il verbo “delibera” o “determina” va compilato e redatto con il dispositivo e con alcune formule finali. Considerata la molteplicità dei contenuti non è possibile avere delle forme standard per il dispositivo.

Ovviamente, la formulazione del dispositivo, poiché è retta dal verbo “delibera” o, per le determinazioni, dal verbo “determina”  inizia sempre con la preposizione “di”; ad esempio,“di approvare” “di stabilire”, “di disporre”.

Qualora il dispositivo abbia più contenuti, essi devono essere formulati in più punti successivi, numerati progressivamente (1,2,3, ecc.).
 2)  Approvazione di atti allegati alla deliberazione come parte integrante

Spesso il dispositivo ha ad oggetto l’approvazione di un atto non scritto all’interno del dispositivo stesso, ma redatto a parte, ma allegato alla proposta di deliberazione (e, una volta adottata, alla deliberazione stessa), di cui costituisce parte integrante.

Questi atti allegati possono essere regolamenti, convenzioni, contratti, capitolati, bandi, schemi di atti di varia natura (ad esempio, schema di domanda per la formulazione di istanze dei cittadini intese ad ottenere un servizio).

In questi casi, la deliberazione, sul piano sostanziale, forma un corpo unico. Ambedue le parti, anche se formalizzate in modo distinto, saranno sempre un unico insieme e condivideranno la stessa sorte, nella fase di approvazione come in quella di integrazione dell’efficacia per cui saranno pubblicate insieme all’albo pretorio. Saranno pertanto specificamente richiamati “quale parte integrante e sostanziale del presente provvedimento”.
Gli originali degli atti allegati alla proposta di deliberazione devono essere firmati o siglati dal responsabile del servizio proponente, anche a garanzia che essi non siano sostituiti e/o modificati durante la fase procedurale antecedente l’approvazione della proposta da parte della Giunta/del Consiglio.
Successivamente all’approvazione della proposta, questi allegati saranno legati materialmente alla deliberazione. Pertanto, la garanzia che l’allegato alla deliberazione è l’originale e, cioè, il testo effettivamente approvato dall’organo competente e che lo stesso non possa essere successivamente sostituito o modificato, è rappresentata dalla firma o dalla sigla apposta dal Segretario Comunale sugli originali degli allegati approvati, essendo il Segretario  l’unico funzionario che può garantire l’autenticità delle deliberazioni e dei relativi allegati, in quanto egli, ai sensi dell’art. 97 del d.lgs 267/200, partecipa alle riunioni della Giunta e del Consiglio ed è responsabile della relativa verbalizzazione.

3)  Formulazione dell’impegno di spesa.
Nei casi previsti, se la volontà espressa nel dispositivo comporta una spesa, la legge impone che nel dispositivo sia espressamente indicato il mezzo e il modo per farvi fronte. La presunta e generica incompetenza della Giunta o del Consiglio ad impegnare la spesa, attività “riservata per legge” a favore degli organi gestionali, viene superata dal fatto che qualora sia stabilito, per norma legislativa, statutaria o regolamentare, che la competenza di un atto sia attribuita alla Giunta o al Consiglio, spetterà senz’altro all’organo politico, in virtù del principio di non aggravamento del procedimento amministrativo, l’impegno (la prenotazione dell’impegno) della spesa, ad evitare un’inutile ripetizione. Nel nostro ordinamento esiste un circoscritto ambito di competenza del Consiglio e della Giunta che la legge stessa gli riserva, in base al quale le deliberazioni collegiali non si limitano a definire gli indirizzi  ma si strutturano come ”atti direttamente idonei a produrre effetti esterni”: è il caso della nomina del Revisore del conto, che, per espressa previsione normativa, deve contenere anche il relativo compenso.
4) Formulazione dell’immediata eseguibilità

Le deliberazioni del Consiglio e della Giunta, per poter essere eseguite, devono seguire un determinato iter, denominato fase di integrazione dell’efficacia, consistente nella pubblicazione dell’atto all’albo pretorio.

L’art. 134, 2° comma del d.lgs.267/2000, prevede che “nel caso di urgenza le deliberazioni del Consiglio e della Giunta possono essere dichiarate immediatamente eseguibili con il voto espresso della maggioranza dei componenti”.

Detta clausola può essere utilizzata in quei casi in cui particolari ragioni d’urgenza richiedano che la deliberazione sia eseguita immediatamente, senza attendere i tempi necessari per lo svolgimento della fase di integrazione dell’efficacia che, comunque, deve essere ugualmente svolta.

 Nel caso prospettato come ultimo numero del dispositivo dello schema di deliberazione proposto, va pertanto inserita una formula che richiami l’art. 134, comma 4, del D. Lgs. n. 267/2000 e la separata votazione espressa dall’organo.
La necessità di motivare la dichiarazione di immediata eseguibità deriva dal fatto che essa rappresenta una volontà dispositiva autonoma rispetto a quella “principale” deliberata dalla Giunta/Consiglio, che richiede, a sua volta, una propria, specifica e distinta deliberazione (votazione); la dichiarazione in questione consiste, cioè, in una deliberazione che si inserisce all’interno di una deliberazione c.d. “principale”, per disciplinarne gli effetti esecutivi.

Ne consegue che, come tutti gli altri atti deliberativi, anche la dichiarazione di immediata eseguibilità deve essere motivata, ai sensi dell’art. 134 del d.lgs. 267/2000, pena l’illegittimità, per violazione di legge, di quella parte della deliberazione che la dispone senza motivarla. Di tale aspetto si è occupata di recente la giurisprudenza sottolineando proprio tale aspetto (Tar Piemonte, Torino, sez. II, con sentenza del 14 marzo 2014 n. 460).
Integrazione dell’efficacia. E’ importante  non confondere il momento dell’adozione dell’atto con quello in cui l’atto produce i suoi effetti: infatti se da una parte l’atto è perfetto nel momento stesso della sua adozione, dall’altra la produzione dei suoi effetti avviene in un momento successivo, dopo aver esaurito l’iter di integrazione dell’efficacia. Queste le fasi: 

· Pubblicazione: Consiste nel rendere l’atto conoscibile nei suoi contenuti con l’affissione all’albo pretorio che ormai avviene in modalità telematica sul sito web del Comune. 

· Notificazione: E’ dovuta per gli atti “recettizzi” per i quali deve essere assicurato che essi rientrino nella sfera giuridica del destinatario per poter produrre effetti, con la piena e legale conoscenza.

· Controllo: Questa fase, a seguito dell’abrogazione dell’art.130 della Costituzione che prevedeva i controlli sugli atti degli organi collegiali degli ee.ll., abrogazione avvenuta ad opera della legge costituzionale 3/2001, ha perso gran parte della sua importanza. 

   5) Formulazione per l’esecuzione delle deliberazioni.

Dalle originarie previsioni contenute nella L.142/90, attualmente, in mancanza di previsione normativa, quando statuto e regolamenti non prevedano diversamente, si ritiene che la responsabilità delle procedure attuative  delle deliberazioni spetti, in generale, al responsabile del servizio che ha materialmente redatto la proposta.  A lui competerà vigilare e controllare che i vari servizi svolgano le attività attuative di loro competenza. Si può prevedere un eventuale intervento del Segretario Comunale in funzione di coordinatore. Per semplificare questa attività, specie nel caso in cui siano coinvolti più servizi, il servizio segreteria ne deve inviare copia a tutti i servizi coinvolti nel procedimento; a tal fine le proposte contenenti gli schemi di deliberazione devono contenere il riferimento al/ai responsabile/responsabili  di servizio/settore che dovranno collaborare, ciascuno per gli adempimenti di propria competenza, all’esecuzione della deliberazione.
 I soggetti competenti a presentare e predisporre le proposte di deliberazione della giunta e del consiglio.
Le proposte di deliberazione sono specificatamente finalizzate a consentire l’adozione di deliberazioni da parte degli organi politici collegiali (giunta e consiglio) e si tratta di atti ad elevata discrezionalità. Le proposte sono materialmente predisposte dai servizi competenti ma devono chiaramente seguire le indicazioni date dai soggetti politici, in quanto compete a questi definire i contenuti discrezionali dell’atto. Ciò non esclude che talvolta la proposta di deliberazione parta direttamente dagli uffici specie nel caso in cui si tratti di atti vincolati per legge, quali, ad esempio, il bilancio di previsione o il conto consuntivo.

I pareri del responsabile del servizio interessato e del responsabile della ragioneria. L’eventuale parere del segretario comunale.

L’art.49, del d.lgs.267/2000 prevede che  
1. Su ogni proposta di deliberazione sottoposta alla Giunta e  al Consiglio che non sia mero atto di indirizzo deve essere richiesto il parere, in ordine alla sola regolarità tecnica, del responsabile del servizio interessato e, qualora comporti riflessi diretti o indiretti sulla situazione economico-finanziaria o  sul  patrimonio  dell'ente, del responsabile di ragioneria in ordine alla regolarità  contabile. I pareri sono inseriti nella deliberazione. 

2. Nel caso in cui l'ente non abbia i responsabili dei servizi,  il parere e' espresso dal segretario dell'ente, in  relazione  alle  sue competenze. 

3. I soggetti di cui al comma 1 rispondono in via amministrativa  e contabile dei pareri espressi.  4. Ove la Giunta o il Consiglio non intendano conformarsi ai pareri di cui al presente articolo, devono darne  adeguata  motivazione  nel testo della deliberazione.

Inoltre nelle deliberazioni è stato inserito un ulteriore parere con l’art. 147-bis “Controllo di regolarità amministrativa e contabile, un ulteriore parere che deve essere reso in sede di predisposizione degli atti”. L’articolo recita: 

   1. Il controllo di  regolarità  amministrativa  e  contabile  e' assicurato, nella fase preventiva della formazione dell'atto, da ogni responsabile di servizio ed e' esercitato attraverso il rilascio  del parere  di  regolarità  tecnica  attestante  la  regolarità  e   la correttezza dell'azione  ammini strativa.  Il  controllo  contabile  e'effettuato dal responsabile del servizio finanziario ed e' esercitato attraverso il rilascio del parere  di  regolarità  contabile  e  del visto attestante la copertura finanziaria. 

  2.  Il  controllo  di   regolarità   amministrativa   e'   inoltre assicurato, nella  fase  successiva,  secondo  principi  generali  di revisione aziendale e modalità definite  nell'ambito  dell'auto nomia organizzativa dell'ente, sotto la direzione del segretario,  in  base alla normativa vigente. Sono soggette al controllo le  determinazioni di impegno di spesa, i contratti e  gli  altri  atti  amministrativi, scelti secondo una selezione casuale effettuata con motivate tecniche di campionamento. 

  3. Le risultanze del controllo di cui al  comma  2  sono  trasmesse periodicamente, a cura del segretario, ai responsabili  dei  servizi, unitamente alle direttive cui  conformarsi  in  caso  di  riscontrate irregolarità, nonché  ai  revisori  dei  conti  e  agli  organi  di valutazione dei risultati dei dipendenti, come documenti utili per la valutazione, e al consiglio comunale. 

I pareri tecnici non sono obbligatori su ogni proposta di deliberazione, così come quando la proposta di deliberazione non coinvolge interessi finanziari: in questi casi  è necessario però esplicitare tale circostanza, in quanto l’assenza dei pareri, laddove richiesti, comporta l’illegittimità della deliberazione per violazione dei richiamati articoli 49 e 147 bis. 
Da un punto di vista pratico i pareri devono essere formulati solo nel momento in cui la proposta di deliberazione è completamente e definitivamente  formulata. Essi sono quindi preventivi e vanno espressi prima che l’organo adotti la propria decisione, in quanto la loro tipica funzione è quella di supportare l’organo nella decisione.   

L’obbligo della formulazione preventiva dei pareri comporta che il Consiglio e la Giunta, in sede deliberante, possano solo decidere di adottare o non adottare la proposta  ma non possano modificarla sul momento.

Non è escluso però che il Consiglio e la Giunta possano adottare ugualmente la proposta in maniera difforme dai pareri: in questo caso si possono verificare due ipotesi. La prima riguarda il caso in cui il provvedimento venga modificato, ed il responsabile, necessariamente e contestualmente interpellato, rende nuovo parere favorevole sulla modifica; la seconda ipotesi riguarda invece il caso in cui il responsabile, interpellato, non esprima parere favorevole alla modifica ed in tal caso, se l’organi si orienta comunque per l’adozione dell’atto modificato, deve essere inserita una specifica ed espressa motivazione, che espliciti i presupposti giuridici che consentono il superamento dei motivi su cui si fonda il parere del responsabile e ciò in quanto i citati pareri sono obbligatori ma non vincolanti. Ipotesi analoga a quest’ultima si verifica allorquando l’atto richiesto all’ufficio non veda ab origine il parere favorevole del responsabile.
Il parere è espressione della funzione consultiva, quindi ha funzione dichiarativa; essi sono atti interni endoprocedimentali rientranti nella fase preparatoria del procedimento e quindi non concorrono direttamente alla produzione dell’effetto finale.

Il parere tecnico si riferisce a conoscenze tecniche proprie di settori specifici; quindi presuppone che il responsabile abbia valutato la normativa tecnica in modo da assicurare la regolarità di tale aspetto e di quello relativo alla correttezza ed all’ampiezza dell’istruttoria effettuata. A questo si aggiunge quanto previsto dall’art. 147 bis che, come già richiamato, prevede il controllo di  regolarità  amministrativa  e   la correttezza dell'azione amministrativa.
Il parere contabile, deve essere reso quando la proposta di provvedimento abbia effetti diretti o indiretti sulla situazione economico-finanziaria o sul  patrimonio  dell'ente e riguarda sia la regolarità, appunto, contabile sia la esistenza della copertura finanziaria con le connesse annotazioni contabili 

I pareri devono essere espressi per iscritto, nel campo appositamente previsto nel format del software, e possono essere sintetici o più articolati a seconda della complessità dell’atto.                                                         
Le proposte di deliberazione,  redatte dagli uffici, saranno accompagnate da un fascicolo contenente gli atti allegati che ne costituiscono parte integrante, con tutti gli atti acquisiti nel corso dell’istruttoria. Segue la trasmissione del fascicolo alla ragioneria per il parere (ove prescritto) ed, infine, l’inoltro alla segreteria generale per la presentazione alla Giunta o al Consiglio, nella prima seduta utile.
 GLI ATTI DEI RESPONSABILI DI SETTORE E DEI RESPONSABILI DI SERVIZIO.

L’attuale assetto delle competenze negli enti locali si basa sul principio cardine della separazione della funzione di indirizzo politico, che spetta agli organi di governo, aventi natura politica (Sindaco, Giunta, Consiglio) e la gestione amministrativa, che spetta agli organi tecnici rappresentati dai Responsabili di settore e/o dai responsabili di servizio. Sia i Responsabili di settore che i responsabili di servizio hanno competenza ad adottare gli atti amministrativi gestionali. 

Quando si parla di atti amministrativi adottati dai Responsabili di settore si intende fare riferimento non al personale avente la qualifica dirigenziale ma a tutti quei soggetti che svolgono le funzioni dirigenziali pur non avendo la qualifica.
La dipendenza funzionale dell’attività gestionale dalle scelte politiche. Gli atti gestionali dei responsabili di servizio hanno la funzione di tradurre sul piano gestionale (amministrativo, tecnico e finanziario) i programmi, gli obiettivi e gli indirizzi indicati dagli organi di governo (Giunta e Consiglio) mediante l’autonoma utilizzazione delle risorse umane, strumentali e finanziarie che sono state assegnate allo scopo.

Nello specifico, in relazione agli atti che comportano impegni di spesa, il concetto della dipendenza funzionale dell’attività gestionale dalle scelte politiche trova la sua massima espressione pratica nel PEG.

Viene così a definirsi il processo attraverso il quale si definiscono e si attuano le scelte politiche negli enti locali:
- il Consiglio, attraverso l’approvazione del bilancio triennale e di previsione annuale, e dal prossimo esercizio finanziario anche con il DUP, effettua la prima scelta strategica in merito alla destinazione delle risorse finanziarie ai vari capitoli di bilancio, con le modifiche intervenute a seguito dell’avvio del nuovo sistema di contabilità armonizzata;
- la Giunta,  attraverso il PEG specifica le scelte strategiche effettuate dal Consiglio con il bilancio, indicando gli obiettivi che i singoli responsabili dei servizi dovranno raggiungere assegnando agli stessi risorse umane, finanziarie e strumentali, ed a breve con il DUP che svolgerà la funzione di atto programmatorio trasversale.

- i responsabili dei servizi, attuano le scelte degli organi di governo, con piena autonomia gestionale “... mediante autonomi poteri di spesa, di organizzazione delle risorse umane e strumentali ... “ e con piena responsabilità “... dei relativi risultati” (art.3 d.lgs.165/2001).     

Le procedure ed i modelli per l’adozione degli atti dei Responsabili di settore/di servizio con particolare riferimento alle determinazioni. 

Per quanto riguarda l’adozione di questi atti vale  in generale quanto detto per  le deliberazioni. Resta fermo il fatto che le determinazioni che comportano impegno di spesa diventano esecutive con l’apposizione del relativo visto di regolarità contabile attestante la copertura finanziaria.   

Una volta predisposta la determinazione a cura del responsabile di servizio che la sottopone al proprio responsabile di settore, il provvedimento richiede i seguenti adempimenti formali:

-  numerazione progressiva in ordine cronologico

- datazione e registrazione in apposito registro annuale, generalmente tenuto dalla segreteria e altrettanto generalmente elaborato dal software di gestione atti
- notifica ai soggetti interessati dagli effetti dell’atto
- trasmissione agli uffici per l’esecuzione 
- comunicazione agli organi politici e tecnici 
Pubblicazione, esecutività, conservazione ed archiviazione delle determinazioni. Una volta apposta l’attestazione della copertura finanziaria dell’impegno di spesa, qualora la determinazione lo comporti, la determinazione è esecutiva ed esplica i suoi effetti. Nessuna norma dispone al riguardo della pubblicazione, prevista dalla legge solo per le deliberazioni, ma nei fatti, per prassi corretta, la pubblicazione avviene con le stesse modalità previste per le deliberazioni. 

In conclusione, rammento ancora una volta che il mancato rispetto della procedura di formazione dei provvedimenti amministrativi come innanzi descritto può comportare la violazione di norme tali da determinare la invalidità degli atti medesimi in termini di nullità o illegittimità con i connessi riflessi in termini di responsabilità amministrativa, contabile e disciplinare.
Su tali aspetti trasmetterò ulteriore circolare.
Il Segretario Generale

Dott.ssa Consuelo Tartaro
COMUNE DI SOLETO
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