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1.

Titolo |
Disposizioni generali

ART. 1 — Oggetto del regolamento

Il presente regolamento disciplina:

i procedimenti amministrativi di competenza del GCme di Castenaso, che
conseguono ad un’istanza di parte o vengono #tuvafficio , nel rispetto della
potesta normativa dell’ente locale stabilita dail’nl7 c.6 della Costituzione italiana,
assumendo quale complesso di principi la Leggel9® n.241 “Nuove norme in
materia di procedimento amministrativo e di diritth accesso ai documenti
amministrativi’, come modificata e integrata ddllegge 11.2.2005 n.15 e dal D.L.
14 marzo 2005 convertito con modificazioni dallagge .n. 80 del 14.5.2005;
I'applicazione delle norme in tema di semplificaocamministrativa, la formazione,
trasmissione, gestione e fruibilita dei documenti@nistrativi anche informatici.

le modalita di svolgimento dell'att&iamministrativa , la gestione dei procedimento
nel rispetto del sistema costituzioreatlelle garanzie del cittadino nei riguardi
dell’'azione amministrativa.

Le norme del presente Regolamento si applicanbeaall’Istituzione Sister, Servizio
integrato Scuola Trasporto Refezione scolasticagpanto di competenza e con gli
opportuni adeguamenti..

Art. 2 — Principi dell’attivita amministrativa —

Nello svolgimento dellattivita amministrativé, Comune di Castenaso garantisce
'applicazione dei principi di economicita, di eféicia, di efficienza, di pubblicita e di
trasparenza nonché dei principi dell'ordinamentmgoitario, garantendo altresi la
fruibilita dell'informazione, anche in modalita dligle.
In particolare si fa riferimento ai regolamemazionali di semplificazione,
adottati ai sensi dell'art. 20 dellgde 59/97, del D.P.R. 445/2000 e del DPCM
31.10.2000 “Regole tecniche per il pootlo informatico di cui al DPR 20.10.98
n.428.
Ogni procedimento amministrativo si concludenadiima e fatta salva I'applicazione
di modalita semplificative ai sensi della vigentormativa e del presente
regolamento, con un provvedimento espresso motivato
Il procedimento amministrativo non pud essergragato se non per straordinarie e
motivate esigenze manifestate in fase di istr@#fodeve concludersi con un
provwedimento espresso ed adeguatamente motivaiotermine espressamente
stabilito, o in assenza , nel termine di novantergi
I Comune promuove in particolare :
e la riduzione dei tempi di conclusione dei procedithe di svolgimento delle
attivita
e lariduzione delle fasi dei procedimenti
e la riduzione del numero dei procedimenti, riunifida in un unico
procedimento, quelli che attendono ad un medesiggetto, obiettivo o
attivitd, assegnandolo ad un unico responsabileonsi® il modello
organizzativo dello sportello unico



e la regolazione uniforme dei procedimenti dello steipo che si svolgono
presso diversi uffici

e la soppressione dei procedimenti che comportind’ fperministrazione e per
i cittadini costi piu elevati dei benefici conseljlij

e la comunicazione interna tra gli uffici del’Entetea gli Enti, nonché la
comunicazione tra 'Ente e i cittadini;

e ladeguamento delle procedure alle nuove tecnolagie la finalita di
migliorare l'efficienza interna degli uffici, la réonalizzazione dei flussi
documentali e il miglioramento della trasparenzanamstrativa;

Gli interventi di semplificazione sono proposti d@@sponsabili di Peg (Piano esecutivo di
gestione) ed attuati, previo assenso e sotto iidisamento del Direttore Generale, o, se non
nominato, del Segretario Generale.

Art. 3 - Modalita di semplificazione dell'attivitd amministrativa

Al fine di adempiere all'obbligo generale e permaeedi semplificazione degli atti e dei
procedimenti amministrativi, 'amministrazione comale adotta le opportune misure
organizzative nonché le modalita e le modifichecpdurali adeguate ai diversi tipi di
procedimento:

1. acquisizione d'ufficio degli atti, dei documergi delle informazioni in possesso
dellamministrazione comunale o di altre amminisivai, attraverso il reperimento
del materiale cartaceo con graduale progressiveagg#® all'utilizzo dei sistemi di
interconnessione telematica,

2. la piena applicazione dei principi e delle normegenti in materia di
autodichiarazioni rese dal cittadino in sostitueiodi certificazioni o di atti di
notorieta;

3. il ricorso alla “conferenza dei servizi” qualgusnento finalizzato al migliore e piu
rapido svolgimento dell'attivita istruttoria e diuglla decisoria, attraverso la
promozione di rapporti collaborativi all'interno ItEnte, tra Enti e tra questi e i
cittadini interessati al procedimento;

4. la diffusione nelle diverse aree di attivitald@hministrazione delle modalita indicate
e descritte attraverso le procedure di sportellicaunAl fine di pervenire alla
riunificazione in un unico procedimento, di divepsocedimenti che afferiscono ad
un unico oggetto od interesse, si procede allkatione della responsabilita dello
stesso procedimento ad un unico soggetto, inditaduall’ Amministrazione, cui
spetta il compito di coordinare tutte le fasi pervyenire al provvedimento finale
entro il termine fissato;

5. la stipula di accordi e di convenzioni con almministrazioni per disciplinare lo
svolgimento in collaborazione di attivita di intese comune e per incentivare I'uso
della telematica per lo scambio di dati;

6. la dichiarazione di inizio attivita e l'istitutdel silenzio assenso: i procedimenti che
prevedono una dichiarazione di inizio attivita @eifezionano con il silenzio assenso
sono individuati con espresso provvedimento (tab@lbcedimentale) del Segretario
/Direttore Generale da approvarsi entro sei melied&rata in vigore del presente
regolamento.



Art. 4 — Definizioni

Fatte salve le definizioni contenute nel D.Lgs. deharzo 2005 n. 82 e nel D.P.R. del
28 dicembre 2000 n. 445, ai fini del prge regolamento si intende per:

» “procedimento amministrativo”, la sequenza di atti e attivita
dellamministrazione tra di loro connessi e cooatiinfinalizzati allemanazione
di un provvedimento di competenza dell Amministoam@ comunale, relativo ad
un’istanza di parte o ad un’attivita avviata d’oit;

»  “istruttoria” la fase del procedimento amministrativo finalizzalisacquisizione
di ogni elemento informativo utile allassunzionelld decisioni;

= “provvedimento amministrativo” latto conclusivo del procedimento
amministrativo esplicitante le decisioni dell’Amnstrazione , la sua volonta, le
considerazioni in merito agli interessi dei soggadinvolti e le motivazioni delle
scelte adottate;

» “documento amministrativo” ogni rappresentazione, comunque formata, del
contenuto di atti, anche interni, detenuti da undbbfica amministrazione
utilizzati ai fini dell'attivita amministrativa ingendentemente dalla natura
pubblicistica o privatistica della loro disciplisastanziale;

* interessati tutti i soggetti portatori di un interesse conore attuale e
giuridicamente rilevante all' emanazione del pralimgento amministrativo;

» controinteressati tutti i soggetti, individuati o facilmente indiwdbili, portatori
di un interesse concreto, attuale e meritevoleutila, cui potrebbe derivare
pregiudizio dallemanazione del provvedimento amstrativo richiesto dagli
interessati;

* posta elettronica certificata sistema di posta elettronica mediante il quale e
fornita al mittente la documentazione, valida &dfietti di legge, attestante l'invio
e la consegna della comunicazione al destinatario;

» documento amministrativo informatico, la rappresentazione informatica di atti,
fatti o dati giuridicamente rilevanti comunque iathti ai fini dell'attivita
amministrativa,;

* posta elettronica istituzionale la casella di posta elettronica istituita dal Cown
di Castenaso attraverso la quale vengono ricevngissaggi da protocollare.

= “conferenza dei servizi” si intende la sede di confronto nellambito del lgua
Amministrazione Comunale acquisisce elementi uigtri, esamina
contestualmente i vari interessi pubblici coinvolmel procedimento
amministrativo e acquisisce intese, nulla-ostagrassda parte di altri Uffici,
servizi 0 Amministrazioni ai fini del provvedimentioale .

Titolo 1l
Informatizzazione dell’attivita amministrativa

Art. 5 — Informatizzazione dell’attivita amministra tiva

1. Il Comune di Castenaso promuove l'utilizzo,ws sterno, nei rapporti con le altre
pubbliche amministrazioni e con gli utenti, di tetogie informatiche e telematiche
con obiettivi di efficienza e di progressivo abband dell’'uso della carta.

2. | cittadini e le imprese possono avvalersi,lmeiti degli strumenti a disposizione del
Comune, della progressiva informatizzazione deic@damenti, delle tecnologie



telematiche nelle comunicazioni con 'amministraip ferma restando la facolta, a
loro discrezione, di utilizzare e richiedere motdatiartacee.

3. Nei casi in cui necessitino di atti 0 documesntisupporto cartaceo, i cittadini e le
imprese hanno diritto di ottenere copia cartacegli deessi, conforme all'originale
informatico, redatta e sottoscritta ai sensi dgieg

Art. 6 — Documenti informatici

1. Gli atti del Comune di Castenaso sono progragsante prodotti e conservati in
originale informatico.

2. | documenti informatici del Comune, sottoscre¢tin firma digitale, soddisfano il
requisito legale della forma scritta, se formatl nepetto delle regole tecniche
stabilite dal D.Lgs 7.3.2005 n. 82, garantisconmlehtificabilita dell’autore e
l'integrita del documento.

3. L'utilizzo del dispositivo di firma si presum&onducibile al titolare salvo che sia
data prova contraria.

Art. 7 — Trasmissione dei documenti informatici

1. | documenti informatici del Comune, validamedemati ai sensi del precedente
articolo 6 e delle regole previste dal D.Lgs. d&.2005 n.82 e succ. modificazioni,
sono trasmessi ad altra pubblica amministrazionenaao che il ricevente possa
verificarne la provenienza. A questi fini € di narratilizzata la posta elettronica
certificata, salvo utilizzo del sistema di protdeolnformatico interoperabile con
'amministrazione ricevente.

2. | documenti informatici del Comune sono trasmaspgrivati con posta elettronica
semplice o certificata a seconda della necessitppdrtunita di avere la ricevuta di
invio e di consegna.

3. I documenti informatici del privato, validamerfitemati ai sensi delle regole previste
dal D.Lgs. 7.3.2005 n. 82 sono indirizzati allaedasdi posta elettronica certificata
del Comune.

Titolo 1l
Disciplina del procedimento

Art. 8 — Disposizioni sullo svolgimento dell’attivia amministrativa e sui procedimenti
amministrativi

1. Per ogni tipo di procedimento amministrativonglividuata I'area/unitd operativa
competente e responsabile della sua gestione .

2. Responsabili di procedimento sono i responsalilirea o di unita operativa per
specifica competenza di materia come risultantdi d&gdi organizzazione approvati
dalla giunta comunale e dal Responsabile di Area..



3. Per i procedimenti per i quali non sia stato manto il Responsabile & considerato
Responsabile di procedimento il Responsabile daArfeita Operativa assegnatario
del Peg (piano esecutivo di gestione ) relativo.

4. | procedimenti amministrativi, di competenzaldehministrazione Comunale, sono
individuati con espresso provvedimento del Segiet@omunale/ Direttore Generale
sentito il Comitato di Coordinamento dei Resporisabdi Area. .ll citato
provvedimento, denominato tabella procedimentale,adottato entro 6 mesi
dall'entrata in vigore del presente regolamento .

5. La tabella procedimentale & resa pubblica megliaffissione all’Albo Pretorio per
trenta giorni e pubblicazione sul sito interndt’ Aenministrazione.

6. Il provvedimento dovra indicare, per ogni prdoeshto amministrativo, I'Area
/servizio competente, il responsabile , I'atto imlie, 'atto finale, le norme e gli atti di
riferimento, la durata e I'organo competente attzidne del provvedimento finale.
Per i procedimenti non inclusi nella tabella, waailrtermine previsto da altra fonte
legislativa o regolamentare, in mancanza di esarésdicazione varra il termine
previsto dall'art. 2 c.3 L. 241/90 e succ. modiksia i novanta giorni.

7. Ove sorgano conflitti di attribuzione fra respahili di Aree diverse dellEnte in
ordine alla gestione di un procedimento, la risioloeg compete al Segretario/Direttore
Generale. Tutti gli uffici che intervengono nellpedura sono tenuti a prestare piena
e tempestiva collaborazione con I'Area / Unita a@pga e con il responsabile del
procedimento.

8. La struttura di ciascuna area, il nome del respbile della medesima e delle sue
unita operative, gli orari di accesso agli uffi@ parte del pubblico e le modalita di
ricevimento sono resi noti mediante affissioneiraifesso dei locali dell’area di
appartenenza e sono altresi resi disponibili préesdficio Relazioni con il Pubblico
(URP).

Art. 9 — Definizione dei termini per la conclusio® dei procedimenti

| termini per la conclusione dei procedimentie mon siano specificatamente stabiliti in

base a disposizioni normative nazionali, regiooalrero a regolamenti comunali, sono

definiti nella tabella procedimentale di cui al gedente art.8 ;

| termini vengono individuati con ragionevolazprevia analisi della singola tipologia

di procedimento amministrativo, considerando:

* |a complessita del procedimento

» Jarticolazione del procedimento

» il coinvolgimento nel procedimento di altri soggettesterni rispetto
allAmministrazione procedente,

* il coinvolgimento nel procedimento di altre unitéganizzative dell’'ente diverse da
guella avente la responsabilita del procedimento

» [interesse dell'interlocutore esterno ad ottenepeovvedimento finale nei tempi piu
celeri possibili

Ove in un procedimento siano coinvolte una fitarai unita operative del’Ente, nella

tabella procedimentale, sono individuati i termimassimi a disposizione di ogni unita

operativa per l'esercizio delle proprie competenze.

Sino alla nuova individuazione dei termini ansedel presente articolo, continuano ad

applicarsi i termini gia individuati con precedeattii degli organi dell’Ente.

Ove nessun termine sia stato in modo espredsadnato si applica il termine di

novanta giorni di cui al comma 3 dell'art. 2 della L. 7.8.199(4,1 e successive

modificazioni



6. Con le medesime modalita di cui al comma 1eiyr8tario/ Direttore Generale approva
le variazioni della tabella procedimentale in ege&me a modifiche legislative od
organizzative. Provvede inoltre ad adottare le primisure organizzative di attuazione
derivanti dal conferimento di nuove funzioni, indwandone [lallocazione e
provvedendo successivamente alladeguamento adiédla procedimentale.

7. |l procedimento amministrativo si intende cosolu

e per i procedimenti nei quali vi sia necessita dovwedimento espresso, con
'adozione del provvedimento stesso;

e per i procedimenti con dichiarazione di inizio wté o silenzio-assenso, dal
momento nel quale decorrono le circostanze cheecwoso di esercitare o dare
awvio all’attivita ai sensi degli artt. 19 e 20lddl. 241/90 e succ. modif.;

Qualora i termini fissati dallAmministrazione perascun procedimento non possano
essere rispettati, il Responsabile del procedimertda comunicazione agli interessati,
indicando le ragioni del ritardo.

L’'amministrazione provvede alla chiusura del proceshto e delle relative procedure
informatiche quando:

e il procedimento sia stato interrotto e [interessaton abbia prodotto la
documentazione integrativa essenziale richiestteneiini stabiliti;

¢ il procedimento sia stato oggetto di rinuncia ddegdell'interessato.

Il termine di conclusione del procedimento decodal'inizio del procedimento,
d’'ufficio o da quando si sia manifestato 'obbligoprocedere o dall'istanza verbale nei
casi previsti, oppure dal ricevimento della domaselal procedimento € ad iniziativa di
parte .

8. L’Amministrazione acquisisce nell’lambito del pealimento amministrativo i pareri e le
valutazioni tecniche necessarie allo svolgimentbisteuttoria, nei termini e secondo le
modalita definite dagli artt. 16 e 17 della legg#41/90 e succ. modific.;

9. Per lottimizzazione delle fasi procedimentaifente all’acquisizione di pareri o
valutazioni tecniche, I'amministrazione pud stipalacon le altre amministrazioni
pubbliche interessate, protocolli d’intesa finadiiza garantire la tempistica richiesta o in
caso di inadempienza, misure alternative di pamamgga per il buon esito del
procedimento amministrativo.

Art. 10 — Presentazione delle domande

1. Le domande, da cui discende I'obbligo di avviapgocedimento, sono presentate in
forma scritta, cartacea o informatica e contengenoformazioni e la documentazione
necessaria, di norma mediante utilizzo di modekstnessa a disposizione del Comune.

2. Qualora siano redatte in forma cartacea, le ddmapossono essere presentate
direttamente al protocollo comunale e sottoscrittdl’interessato in presenza del
dipendente addetto, ovvero sottoscritte e pressngaiche per posta o fax, secondo le
modalita di cui all'articolo 38, comma 3, del DRP.n. 445/2000 e successive
modificazioni.



3. Qualora siano redatte con modalita informatieajomande devono essere firmate con
firma digitale o con firma elettronica qualificadall'interessato ed inviate tramite e-mail
alla casella di posta elettronica certificata deiine di Castenaso. La domanda € altresi
valida quando lautore e identificato dal sistenmdoimatico con l'uso della carta
d'identita elettronica o della carta nazionalesgéevizi, ovvero attraverso le altre modalita
indicate dalla legge.

4. Le domande o le dichiarazioni volte a richiedefermazioni o dalle quali comunque
non discende un obbligo di procedere, non necessdaparticolari requisiti di forma e
trasmissione.

5. Il cittadino puo indicare nelle domande o dicazdoni I'indirizzo di posta elettronica al
guale intende ricevere ogni eventuale ulteriore wtoazione, compreso il
provvedimento finale. Qualora presenti per viartegdca una domanda o dichiarazione
redatta su supporto informatico e non dichiari ladalita di risposta prescelta, ogni
eventuale comunicazione viene trasmessa all'irtirch posta dal quale proviene la nota
iniziale.

Art. 11 — Supporto nella presentazione delle domarede dichiarazioni

1. Al fine di migliorare il rapporto con l'utenzal, Comune di Castenaso inserisce nel
proprio sito internet la modulistica necessaria peawvio e l'espletamento dei
procedimenti, comprensiva di ogni altra informaeonecessaria al cittadino per la
migliore fruizione dei servizi offerti. La domandalistanza deve essere redatta nelle
forme e nei modi preventivamente determinati datiAinistrazione Comunale e portate
a conoscenza dei cittadini con mezzi idonei: nebceomunque la domanda o istanza
presentata contenga tutti gli elementi neces®&arafiivare il procedimento, deve essere
accettata anche se redatta in forme e modi didersguelli stabiliti dal’ Amministrazione
Comunale.

2. | responsabili dei procedimenti adottano ogrsura utile per supportare i cittadini nella
presentazione delle domande e per l'utilizzo dalléocertificazioni, delle dichiarazioni
sostitutive e delle altre modalita di presentazideedocumenti previste dagli articoli 18,
19, 45, 46 e 47 del D.P.R. n. 445/2000. | respdhsagibovvedono d’'ufficio
allacquisizione dei documenti ed agli accertamelntcui all’articolo 18, commi 2 e 3
della L. n. 241/1990 e successive modificazioni.

3. | bandi di gara, avvisi o atti assimilabili poss altresi stabilire che fa fede la data e l'ora
di protocollazione.

Art. 12 — Termine a pena di decadenza

1. Salvo diversa previsione, nei procedimenti in gia previsto un termine a pena di
decadenza, si considerano presentate nei ternuloinfeinde inviate come segue:
» se spedite per posta, fa fede il timbro postale;
*» se spedite a mezzo fax, fa fede la data e l'ondtaiste dall'apparecchiatura
ricevente dellEnte;
» se spedite con posta elettronica certificata, da fa data e I'ora di invio;
* se consegnate a mano, fa fede la data e l'oraothqollazione;

1C



| bandi, avvisi o atti assimilabili possono dfieare il termine, trascorso il quale, le
domande non vengono prese in considerazione, notehéiverse modalita di
presentazione delle domande, rispetto a quellegteenel presente regolamento.

Art. 13 - Decorrenza del termine

Per i procedimenti d’'ufficio il termine di avvidecorre dalla data in cui il responsabile
del procedimento abbia notizia formale, attestatiasstema protocollo, del fatto o atto
da cui sorge I'obbligo di provvedere.

Per i procedimenti ad iniziativa di parte ilrtene di avvio decorre dalla data di
ricevimento della domanda o dichiarazione, attasial sistema protocollo.

. La protocollazione deve essere effettuata dnaoin giornata e comungue non oltre le
ventiquattro ore successive al ricevimento delimaieda o dichiarazione.

L’atto di iniziativa procedimentale e trasmesstro il termine di cui al precedente ¢.3
dal Protocollo al Responsabile di Area competeh&eprovvede al tempestivo inoltro al
responsabile del procedimento. Le singole pratsdve, di norma, trattate secondo
I'ordine cronologico di protocollazione, fattesaleventuali urgenze valutate
direttamente dal Responsabile di procedimento @stgdalle disposizioni normative in
materia di istruttoria del procedimento;

Salvo diversa disposizione, per i procedimeatiseguenti alla pubblicazione di bandi,
avvisi o atti assimilabili, il termine decorre a@abrno successivo alla data di scadenza in
essi indicata.

Art. 14 - Regolarizzazione

1. Ove la domanda o la dichiarazione sia irregolareompleta sotto il profilo formale e
non sostanziale, il responsabile del procedimenttersuto a darne tempestiva
comunicazione all'interessato, segnalando con gicew® le carenze riscontrate ed
invitandolo alla regolarizzazione. A tal fine stende soggetta a regolarizzazione la
domanda che, pur carente di alcuni elementi sbpimofilo formale, contenga tuttavia
in sé tutti gli elementi essenziali per consentitigruttoria. A titolo puramente
esemplificativo & soggetta a regolarizzazione €agza di marca da bollo o di
documento di identita del sottoscrittore, se l'iit@nsi possa appurare con certezza in
altro modo dalla domanda.

2. Il termine di conclusione del procedimento si sosigee decorre nuovamente, per la
parte residua, dal ricevimento della documentazi®golarizzata.

3. Il responsabile del procedimento richiede altrdinteressato la regolarizzazione
della domanda o dichiarazione presentata in viantatica secondo le modalita
previste dall'articolo 7, fissandogli un termireepena di decadenza, non superiore a
guello di conclusione del procedimento.

4. E’ fatta salva ogni diversa e piu specifica previsi contenuta nei bandi, avvisi o atti
assimilabili.
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Art. 15 - Comunicazione di avvio del procedimento Modalita

Il responsabile comunica I'avvio del procedinmeat soggetti previsti dalla legge ai sensi
dellart. 7 della L. 241/90 e succ.moific., nei fmmti dei quali il provvedimento finale
destinato a produrre effetti diretti; a quelli clper legge o regolamento, sono tenuti ad
intervenirvi, nonché agli altri soggetti, individiia facilmente individuabili, diversi dai
suoi diretti destinatari, cui dal provvedimento g@slerivare un pregiudizio.

Per i procedimenti in cui & previsto un terniieonclusione di trenta giorni e per quelli
per cui sussistono particolari esigenze di celeiittesponsabile valuta I'opportunita di
non procedere alla suddetta comunicazione.

Non si procede altresi alla comunicazione dii@per i procedimenti sottoposti a
dichiarazione di inizio attivita;

Le modalita di comunicazione dell'avvio del pedimento possono variare in relazione
al numero di soggetti che hanno diritto a riceveltla comunicazione pud avvenire con
le seguenti modalita:
e mediante notificazione a cura del messo comundédtera, da inviare entro 10
giorni dall'avvio del procedimento
e mediante affissione all’albo pretorio quando il rero dei destinatari sia
particolarmente elevato o quando la loro individomae risulti particolarmente
gravosa. L'amministrazione comunale, puo altrestividuare modalita
alternative di informazione, quali la diffusione diateriale informativo sul
territorio, la pubblicazione su quotidiani a rilewa locale e/o nazionale oppure
attraverso l'utilizzo di forme comunicative innowet quali la pubblicazione sul
sito internet del Comune o l'invio attraverso poslettronica
e in casi di comprovate esigenze di celerita, comk caso di ordinanze con
tingibili ed urgenti, la comunicazione di avvio derocedimento non é
obbligatoria.

Art. 16 — Comunicazione di avvio del procedimento €ontenuti

La comunicazione di avvio del procedimento dewvatenere le seguenti indicazioni:
’Amministrazione competente, 'oggetto del procednto, l'ufficio competente e |l
responsabile del procedimento, con i relativi nf@nti per contattarlo; la data di
conclusione del procedimento ed i rimedi che possEssere esperiti in caso di inerzia
del’Amministrazione comunale; l'ufficio in cui éogsibile prendere visione degli atti,
specificando giorni e orari di apertura; il numerta data di protocollazione dell'istanza
nei procedimenti ad iniziativa di parte;

La comunicazione di avvio del procedimento noapgplica per gli atti normativi, gli atti
amministrativi generali, per quelli di pianificanie o programmazione nonché per gli atti
a contenuto sanzionatorio.

La comunicazione puo essere effettuata ancheilamedfax o per via telematica,
garantendo comunque la conservazione nel fascideloprocedimento della prova
dell'avvenuta comunicazione.

La comunicazione che rechi indicazione del luegalella data di effettuazione di
sopralluoghi o di ispezioni che si rendessero regesel corso del procedimento deve
pervenire all'interessato almeno 48 ore primati $atlvi i casi di straordinarie urgenze.
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Art. 17 — Sospensione del termine

L’amministrazione comunale pud sospendere paisofa volta la decorrenza dei termini
del procedimento amministrativo, all'infuori deist@revisti per pareri e valutazioni
tecniche esterne, quando si riscontrino esigenzezemali o imprevedibili connesse
all'istruttoria oppure quando sia necessario rigare specifici chiarimenti od
integrazioni di competenza di altro organo o ente;

Il responsabile del procedimento comunica agliregeati la motivazione della
sospensione del procedimento indicando la docuam@me eventualmente richiesta ed
il termine entro cui presentarla.

Il periodo della sospensione di cui al preceglenimma 1) non puo protrarsi oltre 1/3
della durata complessiva stabilita per il proceditoe cui si riferisce.

Il termine di conclusione del procedimento nite a decorrere dall'acquisizione delle
suddette integrazioni, attestata dalla data dogatazione.

Art. 18 - Interruzione del termine

Il responsabile del procedimento, nel caso idecdichiarazione, domanda o istanza
presenti irregolarita sostanziali o sia carenterdi o piu degli elementi prescritti,
interrompe, entro 10 giorni dalla rilevata irregaks i termini del procedimento
comunicando le cause di irregolarita od incompledez i termini per la presentazione
della documentazione eventualmente richiesta.

Il termine assegnato per la presentazione degtiehti richiesti & di norma di 20 giorni,
fatto salvo il diverso termine stabilito da nornpesiali e da altri regolamenti comunali.
L’interruzione del procedimento comporta il navdell'inizio del procedimento quando,
nel termine stabilito dal’Amministrazione procetiensiano stati presentati i documenti
richiesti.

Qualora, entro il termine stabilito nel precadenl, non siano stati presentati gli
elementi richiesti, il responsabile del procedinsectinclude il procedimento con atto
motivato.

Restano salve le ipotesi di decadenza per n@nispetto dei termini procedurali gia
disciplinate da norme speciali e da altri regolatmezmunali.

Art. 19 — Individuazione del responsabile del proagimento

Il responsabile di area e responsabile deigatiorenti allo stesso attribuiti, salvo
possibilita di assegnazione ad altro dipendenite deedesima area, individuato in base
alla sua professionalitd e competenza .

Il responsabile del procedimento & unico an&ieaso in cui il procedimento richieda
'apporto di piu aree o unita operative del Comune.

Il responsabile di area individua il responsabi¢l procedimento di norma con un atto di
carattere generale indicante per ogni tipologiprdcedimento il responsabile.

Con latto di cui al precedente comma € di normdividuato anche il soggetto
competente alla sostituzione del responsabile detgaimento in caso di assenza o
impedimento di quest’ultimo.
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Art. 20 — Compiti del Responsabile del procedimento

Il responsabile del procedimento ha le compe&tenresponsabilita tutte che la legge gli
attribuisce, ivi compresa l'assunzione di ogni ateed atto di natura istruttoria, anche a
rilevanza esterna e l'indizione e la partecipaziar@nferenze di servizi. Il responsabile
del procedimento, nello svolgimento delle funziomittribuite, deve operare
contemperando il rispetto delle disposizioni notiagaé regolamentari con le esigenze ed
I bisogni del cittadino, cercando di attenuareogkeri procedimentali posti a suo carico.
Ove nel procedimento siano coinvolte altre umiferative diverse da quella cui é
assegnata la gestione e responsabilita del proeettimil responsabile del procedimento
e tenuto a garantire I'efficace ed efficiente sunlgnto dell'intero procedimento, anche
con riferimento a fasi, stadi, segmenti ed atti nentranti nel suo diretto dominio, dando
impulso all'azione amministrativa; qualora neceissaollecita le soluzioni idonee a
garantire in ogni caso la conclusione del procedime
Le unita operative coinvolte nell'istruttoriargptenute a garantire al responsabile del
procedimento la massima collaborazione ai finirdtempestivo, completo espletamento
dell'istruttoria e conclusione del procedimentorerittermine previsto.
Il Responsabile del procedimento potra avvakamshe dei sottoelencati strumenti:

» diffida al responsabile di area/unita operativalerapiente

* indizione della conferenza di servizi interni, gliialtri responsabili di area

coinvolti o loro rappresentanti, sono tenuti agmenire
* richiesta di intervento sostitutivo del Direttddenerale nei confronti del
responsabile di area inadempiente

Nel caso in cui non sia competente per ladaziatel provvedimento finale, il
responsabile del procedimento, sulla base delldtaizze dell’istruttoria, formula al
soggetto competente una proposta di provvedimémadef
Qualora il@ggetto competente alladozione del provvedimemialé si discosti dalle
risultanze dell’istruttoria deve daameguata motivazione nel provvedimento.

In particolare il responsabile del procedimento :

valuta ai fini istruttori le condizioni di ammsibilita, i requisiti di legittimazione ed i
presupposti che siano rilevanti per 'emanazioded®s/vedimento;

accerta d’ufficio i fatti disponendo il compimendegli atti alluopo necessari e adotta
ogni misura per I'adeguato e sollecito svolgimetiistruttoria. Puo chiedere il rilascio
o la rettifica di dichiarazioni o istanze errone@oomplete e puo esperire accertamenti
tecnici ed ispezioni ed ordinare esibizioni docutagn

propone lindizione o avendone la competenza&abk conferenze dei servizi

cura le comunicazioni, le pubblicazioni e leificdzioni previste dalle leggi dallo statuto
e dai regolamenti,

adotta, ove ne abbia la competenza, il provvedim finale ovvero trasmette gli atti
allorgano competente per 'adozione;

e responsabile di tutto I'iter del procedimefatita eccezione per le fasi intermedie o sub
procedimenti che si svolgono al di fuori del’'unagerativa diretta alla quale compete |l
procedimento stesso;

il coordinamento e il controllo affinché le fal@l procedimento che si svolgono in altri
uffici siano completate nei termini previsti;

non risponde, neppure verso terzi di omisseoniardi dovuti a mancata decisione da
parte di organi di governo dell’ente o di organistansultivi o del mancato rispetto dei
termini procedurali di enti preposti all’'espressati pareri obbligatori o vincolanti.
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nelle ipotesi di cui ai commi 6 e 7 del preseatéicolo, ove il responsabile del
procedimento rilevi difficolta, tali da poter comdel al mancato rispetto dei termini, e
tenuto ad attivare forme di sollecitazione rivodiesoggetti competenti, suggerendo al
riguardo le misure opportune per garantire in @gsio la conclusione del procedimento.

Art. 21 - Attivita Istruttoria

Tutte le aree/unita operative che intervenganon procedimento, sono tenuti a prestare
piena e tempestiva collaborazione al responsasbllprdcedimento per 'acquisizione di
tutti gli elementi utili per formulare la decisioeeper garantire il rispetto dei termini del
procedimento.

Art. 22 - Pareri e valutazioni tecniche

L’Amministrazione comunale di Castenaso € tenath acquisire, nellambito del

procedimento amministrativo, i pareri obbligatorfazoltativi e le valutazioni tecniche

necessari al corretto svolgimento dellistruttorsecondo le modalita e nei termini
previsti dagli artt. 16 e 17 della L. 241/90 e sunodif..

Per ottimizzare tempi e modalita operative itiéera tale acquisizione di pareri e/o
valutazioni tecniche, I'Amministrazione di Castemapud stipulare con le altre

Amministrazioni pubbliche interessate, protocoliiidtesa, volti a garantire tempi di

risposta corretti e certi 1a dove richiesti e, iase di eventuale inadempienza, ad
individuare misure alternative in grado di garamtit buon esito del procedimento
amministrativo.

Art. 23 — Dichiarazioni Sostitutive —

Quando nel corso dell'istruttoria risulta neee®s acquisire documenti o atti

comprovanti fatti o stati autocertificati o autddarati dall’interessato, il responsabile
del procedimento é tenuto ad acquisire d'ufficiordéativa documentazione presso le
competenti pubbliche amministrazioni.

Il responsabile del procedimento predispone reiguganizzative idonee ad effettuare
controlli in tutti i casi in cui sorgano fondati boloi sulla veridicita delle dichiarazioni

sostitutive e delle autocertificazioni.

Titolo IV
Art. 24 - Misure di semplificazione e partecipazioe

Come gia indicato nel precedente art 2 la séicgdione amministrativa é finalizzata al
conseguimento di effetti e risultati migliorativepil cittadino. Al fine di garantire la
piena applicazione dei principi di trasparenzajcaffia, efficienza ed economicita
dellazione amministrativa ed eliminare le procedluton necessarie alla correttezza
sostanziale dell'attivita amministrativa, ogni as comune provvede stabilmente alla
revisione dei procedimenti amministrativi di pr@ompetenza secondo i principi, le
finalita e le metodologie proprie della semplifica®e amministrativa.



Art. 25 - Conferenza dei servizi interna

Il Comitato di coordinamento interno € uno stemto acceleratorio sempre utilizzabile
dal responsabile del procedimento amministrative debba o intenda acquisire nella
fase istruttoria atti di competenza di altre uoipeerative.

| responsabili di dette unita operative sonoutiera partecipare alla conferenza
direttamente o attraverso altro dipendente delegato

Ove il responsabile del procedimento ritengasiehsabile I'atto di competenza di altra
unita operativa, la quale non ha partecipato oh@aspresso in quella sede utili elementi
di valutazione, segnala il fatto al Direttore gexer per l'eventuale attivazione
dellintervento sostitutivo.

Art. 26 — Accordi e conferenza dei servizi

| responsabili di Area, qualora lo ritengano utibe necessario, promuovono la
conclusione di accordi e la stipula di convenzi@mon altre amministrazioni per
disciplinare lo svolgimento in collaborazione diiata di interesse comune, o per
lacquisizione di pareri e valutazioni tecnichespettando in ogni caso i criteri di
massima semplificazione amministrativa.

Qualora i Responsabili di Area intendano stipulaccordi sostitutivi o integrativi del
provwedimento ovvero indire la conferenza dei sgrvsi applicano le disposizioni
contenute negli articoli 11, 14 e seguenti dellggée n. 241/1990 e successive
modificazioni.

Art. 27 — Partecipazione informatica al procedimend

II Comune garantisce la partecipazione al pricedto amministrativo ai soggetti
individuati nell'art. 9 c. 1 L. 241/90 :

« prendendo visione degli atti non riservati pres&enta
« presentando memorie relazioni illustrative e noteecdiche, valutabili se
pertinenti al’oggetto del procedimento.

Qualora i soggetti di cui al precedente comnes@mtino memorie e documenti in via
telematica il responsabile del procedimento e terad accertare la provenienza degli
stessi; nel caso in cui la modalita di autenticagioutilizzata non sia idonea
allaccertamento della provenienza, il responsabidhiede che il documento venga
trasmesso nella casella di posta elettronica mextif

L’'organo competente per 'adozione del provveztiito finale ha I'obbligo di valutare le

memorie e i documenti prodotti dai soggetti indica c.1 nonché di motivare le ragioni
del loro eventuale mancato accoglimento.
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Art. 28 — Dichiarazione di inizio attivita

. La semplificazione del procedimento amministatpud avvenire come previsto dagli
artt. 19 e 20 della L. 241/90 anche attraversopliapzione degli istituti di inizio attivita

e del silenzio assenso.

. La dichiarazione di inizio attivita (D.l.A.) eitdlo idoneo a consentire [linizio
dellattivitd decorso il termine di trenta giornialth data della sua presentazione.

Contestualmente  all'inizio  dellattivita linteres® ne da comunicazione

allAmministrazione.

La dichiarazione di inizio attivita indica:

e Le generalita del richiedente

e Le caratteristiche specifiche dell'attivita da gyerie
Alla D.I.A. sono inoltre allegati:

e Le dichiarazioni anche per mezzo di autocertifioagi del richiedente che
indichino la sussistenza dei presupposti ivi cosprél versamento di
eventuali tasse e contributi e dei requisiti priscdalla legge per lo
svolgimento di quella attivita

e | dati necessari per verificare il possesso o aqunsgento di particolari
requisiti soggettivi guando la legge lo richieda

Entro il termine di trenta giorni dal ricevimentlella comunicazione di inizio attivita il
responsabile del procedimento verifica la susststetei presupposti e dei requisiti di
legge richiesti.

Nel caso in cui il responsabile del procedimeattcerti la mancanza o la non rispondenza
dei presupposti e dei requisiti dispone con prowwedto motivato da notificare
all'interessato il divieto di prosecuzione delligita e la rimozione dei suoi effetti.

Qualora sia possibile conformare l'attivita aflarmativa vigente il Responsabile del
procedimento fissa i termini , comunque non inferi trenta giorni entro i quali
l'interessato provvede alla regolarizzazione.

. E’ fatto comunque salvo il potere dellAmminatione di assumere determinazione in
via di autotutela

Restano ferme le disposizioni normative di settoche prevedono termini diversi da
quelli di cui ai commi 1 e 4 per linizio dellattia e per l'adozione da parte
dellamministrazione competente di provvedimentildieto di prosecuzione dell’attivita
e di rimozione dei suoi effetti.

Nella tabella procedimentale di cui allarticda.6 del presente regolamento, il direttore
generale, per finalitd di trasparenza nei confrdeticittadino, individua, sulla base dei
criteri sopra indicati, i procedimenti ai quali gpdicabile la D.I.A.

Art. 29 — Silenzio-assenso

L’assenso si perfeziona in base ad una domaestaittiva dell'attivita che, come per la

D.I.A. deve possedere tutti gli elementi essenpiatila verifica della sussistenza dei

requisiti e delle condizioni necessarie per I'ezgéoadell’attivita stessa.

. Fatto salvo quanto previsto da norme speciatli(idia edilizia) , quando sia prescritto il
versamento di un contributo o di una tassa in i@teezallemanazione di un

provvedimento, questi vanno corrisposti successardenalla formazione del silenzio-
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assenso. L'interessato provvede direttamente ahwegnto nella misura che risulti
dovuta per legge. Il versamento della tasskel contributo in misura inesatta non priva di
efficacia il silenzio assenso.

Il direttore generale, su proposta dei respahsdb area competenti, a fini di
semplificazione dellazione amministrativa, puo yamdere allinterno della tabella
procedimentale di cui all'articolo 3 c.6 del presemegolamento, nellambito dei
procedimenti per i quali sia previsto un terminecdnclusione non superiore a trenta
giorni, quelli nei quali in via ordinaria I'assendaun provvedimento espresso equivale a
silenzio-assenso.

Per tali procedimenti, ai fini di certezza etmisparenza nei confronti del cittadino, il
responsabile indica espressamente, nella comuareazli avvio del procedimento, il
termine, decorso il quale il silenzio equivale aywedimento di accoglimento della
domanda.

E’ fatto comunque salvo il potere dalliministrazione di assumere determinazioni in via
di autotutela .

Titolo V
Conclusione Del Procedimento

Art. 30 — Comunicazione dei motivi ostativi all'acoglimento dell’istanza

Nei procedimenti ad istanza di parte il respbitsalel procedimento prima di
provvedere alladozione di un provvedimento negatiemunica tempestivamente agli
istanti in forma scritta i motivi che ostacolanadtoglimento della domanda.
L’interessato puo presentare proprie osservasgiiite o altra documentazione entro i
dieci giorni successivi al ricevimento della conaazione scritta di cui al precedente
c.l.

In tale caso i termini per la conclusione delgedimento si sospendono e decorrono
nuovamente dalla data di presentazione dei documelatla scadenza del termine di
dieci giorni nel caso in cui non pervenga alcureeoszione (art. 10 bis L. 241/90).
Dell’eventuale mancato accoglimento delle ossgoni di cui al c. 2) e data ragione
nella motivazione del provvedimento finale.

Le disposizioni di cui al presente articolo mbapplicano alle procedure concorsuali.

Art. 31 - Contenuti e motivazione dei provvedimen amministrativi

Quando il procedimento amministrativo si coneladn un provvedimento espresso
guesto deve indicare lo svolgimento dell'attivééruttoria evidenziando i presupposti di
fatto e di diritto della decisione

In particolare la motivazione del provvedimerdoministrativo deve illustrare in
maniera chiara e completa:

» gli elementi istruttori evidenziando la sequenziutadiva degli stessi

= gli elementi illustrativi della valutazione degtteressi pubblici e privati
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» gli elementi che hanno formato la decisione delliAmistrazione comunale.

3. La motivazione dovra essere particolarmenteigaax completa nel caso in cui:
» il provvedimento finale si discosti, nel contenudalle risultanze
dellistruttoria effettuata dal responsabile dedgadimento,
* nel caso in cui sia diverso dallorgano competatemettere il
provvedimento stesso;
* Le osservazioni e le memorie eventualmente pretsedtgli interessati
siano disattese;
» Siintenda revocare o modificare un precedentevaaimento
» Siintenda annullare in autotutela o convalidar@rovvedimento
illegittimo.
4. Ogni provvedimento amministrativo deve contenlerigerimento ai rimedi
amministrativi e giurisdizionali esperibili contlanedesimo con i relativi termini di
decadenza e/o prescrizione.

Art. 32 — Controlli

1. Il responsabile del procedimento predispone isura organizzative necessarie ad
effettuare controlli puntuali, in tutti i casi iicsorgano fondati dubbi sulla veridicita del
contenuto delle dichiarazioni sostitutive e deliéogertificazioni, e controlli a campione,
in misura non inferiore al 5% sul numero dei sotigetneficiari dei provvedimenti. |
controlli a campione si effettuano con riferimemtiosoggetti nei confronti dei quali il
provvedimento finale puo produrre, anche in futurn, beneficio diretto o indiretto di
gualunque genere, compreso il rilascio di licenaetorizzazioni, concessioni e nei
procedimenti concorsuali e di gara.

2. | controlli sono effettuati preferibilmente imavtelematica, entro un congruo termine, di
norma non superiore a trenta giorni dalla conchesidel procedimento. Il responsabile
accerta d'ufficio la veridicita di quanto dichiamatquando le medesime informazioni
sono gia in possesso del Comune di Castenaso adsbexaute, istituzionalmente, da altre
amministrazioni, ovvero, in mancanza, le richiegetthmente all’'interessato.

3. Il Comune di Castenaso sviluppa, mediante integ®orti con le altre amministrazioni,
allo scopo di definire le procedure tecnico-opggatper facilitare lo scambio di dati
necessari ai controlli incrociati.

4. Nel caso in cui riscontri, a seguito del cortrola non veridicita delle dichiarazioni rese,
il responsabile del procedimento comunica all'iessato 'immediata decadenza dai
benefici eventualmente conseguenti al provvedimemid adotta gli ulteriori
provvedimenti di legge.

5. In caso di errori sanabili, determinati da datinformazioni imprecise, comunque
rilevanti ai fini del procedimento, il responsabpeocede ai sensi dell'articolo 14 del
presente regolamento, senza dar corso ad ulteaatrolli.



Titolo VI
Disposizioni sull’efficacia dei provvedimenti e sué& misure di autotutela

Art . 33 - Efficacia del provvedimento

Il provwedimento limitativo della sfera giuridicdei privati e efficace con la
comunicazione agli stessi 0 in caso di irrepetditiegli interessati con I'applicazione
della disciplina prevista nelllambito del codicepdocedura civile.

Quando il numero dei destinatari del provveditoeimale e tale da rendere gravoso
'adempimento in oggetto,, vengono applicate meéaaemplificative ed alternative di
comunicazione ai sensi del precedente art. 15 c. 4.

Art. 34 - Esecutorieta

Nei casi e con le modalita stabiliti dalla led@enministrazione puo imporre
coattivamente 'adempimento degli obblighi nei scamfronti ; il provvedimento
costitutivo di obblighi indica il termine e le mdida dellesecuzione da parte del
soggetto obbligato. Qualora l'interessato non gy 'amministrazione previa diffida
puo provvedere all'esecuzione coattiva nelle ipatesecondo le modalita previste dalle

legge.

Art. - 35 Revoca o modifica del provvedimento

Il Comune puo revocare o modificare un provvertitn amministrativo avente efficacia
durevole nei seguenti casi:

per sopravvenuti motivi di interesse pubblico
in caso di mutamento dei presupposti di fatto

in seguito a nuova valutazione dell'interesse pigbboriginario, previo indennizzo ai
soggetti che dalla revoca o dalla modifica subisgoregiudizio;

in via di autotutela quando si € formato il silenassenso.
Art. 36 - Vizi del procedimento amministrativo

il provvedimento amministrativo € nullo nei segti casi:
a) quando mancano gli elementi essenziali
b) quando é emesso in carenza assoluta di potere
c) quando e adottato in violazione od elusionendjudicato
d) in tutti gli altri casi previsti dalla legge

il provvedimento amministrativo € annullabilé seguenti casi:

a) quandadettato in violazione delle leggi
b) quandodétsato da un organo incompetente
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¢) quandoidato da eccesso di potere

La violazione di norme sul procedimento ammraitsto, compresa quella relativa alla
comunicazione di avvio del procedimento, non corgannullabilita del provvedimento
nei casi in cui sia evidente e dimostrato che mteauto del provvedimento non sarebbe
stato diverso in ragione della sua natura vincotéaiaquello in concreto adottato.

Art. 37 - Misure di autotutela — Annullamento d’ufficio

Il provwedimento illegittimo ai sensi del preeete art.36 c.2 pud essere annullato
d’ufficio. Di norma € disposto dall'organo che haesso 'atto o il provvedimento salvo
che norme di legge o di regolamento disponganashiveente.

L’annullamento d'ufficio di un provvedimento puavvenire anche per ragioni di
opportunita o in ordine agli effetti dello stessecne consigliano la revisione o la
sostituzione con un nuovo provvedimento.

L’esercizio del potere di autotutela pud avvemintro un termine ragionevole , di norma
entro il tempo in cui permangono ragioni di intsespubblico e si proceda

motivatamente nel pieno rispetto delle garanziegdonentali previste dalla normativa e
dal presente regolamento.

E’ fatta salva la possibilita di convalida eified del provvedimento annullabile
sussistendo le ragioni di interesse pubblico etbam termine ragionevole.

Il provvedimento amministrativo illegittimo e alsieannullabile d’ufficio quando si tratti
di conseguire risparmi 0 minori oneri finanziarcha se I'esecuzione del provvedimento
sia ancora in corso. All'annullamento si procederispetto di quanto previsto dall’art. 1
c. 136° della L. 311/2004

Titolo VI
Disposizioni final

Art. 38 - Abrogazione di norme

All'entrata in vigore del presente regolamentacs abrogati gli articoli dal n.1 al n. 14
relativi al procedimento amministrativo inseriti | n&kegolamento sul procedimento
amministrativo e sul diritto di accesso” approvetm delibera di Consiglio Comunale n.
152 del 15.12.94

Art. 39 - Entrata in vigore
Il presente regolamento entra in vigore decddggyiorni dalla data di pubblicazione
all'albo pretorio unitamente alla delibera di ap@mione. | procedimenti amministrativi

gia avviati alla data di entrata in vigore del prg atto sono soggetti al nuovo
regolamento per la parte ad essa applicabile.
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