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Titolo |
Disposizioni generali

ART. 1 — Oggetto del regolamento

1. Il presente regolamento disciplina:

- | procedimenti amministrativi di competenza dedn@ne di Vicopisano, che conseguono ad
un’istanza di parte o vengono attivati d’ufficicglmispetto della potesta normativa dell’ente lecal
stabilita dall’art.117 c.6 della Costituzione itala, assumendo quale complesso di principi la Legge
7.8.1990 n.241 “Nuove norme in materia di proceditneamministrativo e di diritto di accesso ai
documenti amministrativi”, come modificata e inteigr dalla Legge 11.2.2005 n.15 e dal D.L.14
marzo 2005 convertito con modificazioni dalla Legge80 del 14.5.2005;

- 'applicazione delle norme in tema di semplifima®e amministrativa, la formazione, trasmissione,
gestione e fruibilita dei documenti amministrativiche informatici.

- le modalita di svolgimento dell’attivita ammimiativa, la gestione dei procedimento nel rispetto
del sistema costituzionale e delle garanzie dedito nei riguardi dell’azione amministrativa.

Art. 2 — Principi dell’attivita amministrativa —

1. Nello svolgimento dellattivita amministrativaii Comune di Vicopisano garantisce
I'applicazione dei principi di economicita, di eféicia, di efficienza, di pubblicita e di traspar@nz
nonché dei principi dell’ordinamento comunitariargntendo altresi la fruibilita dell'informazione,
anche in modalita digitale.

2. In particolare si fa riferimento ai regolamentzionali di semplificazione, adottati ai sensi
dell’'art. 20 della legge 59/97, del D.P.R. 445/2@08el DPCM 31.10.2000 “Regole tecniche per il
protocollo informatico di cui al DPR 20.10.98 n.428

3. Ogni procedimento amministrativo si concludenalima e fatta salva I'applicazione di modalita
semplificative ai sensi della vigente normativaet pfesente regolamento, con un provvedimento
espresso motivato.

4. 1l procedimento amministrativo non puo essergragato se non per straordinarie e motivate
esigenze manifestate in fase di istruttoria, demecludersi con un provvedimento espresso ed
adeguatamente motivato, nel termine espressametidits, o in assenza , nel termine di novanta
giorni.

Art. 3 - Modalita di semplificazione dell’attivita amministrativa

Al fine di adempiere all'obbligo generale e permaeedi semplificazione degli atti e dei
procedimenti amministrativi, 'amministrazione conale adotta le opportune misure organizzative
nonché le modalita e le modifiche procedurali adég@i diversi tipi di procedimento:

1. acquisizione d'ufficio degli atti dei documeng# delle informazioni in possesso
del’lamministrazione comunale o di altre amminiziwai, attraverso il reperimento del materiale
cartaceo con graduale progressivo passaggio biadidei sistemi di interconnessione telematica;
2. la piena applicazione dei principi e delle nowigenti in materia di autodichiarazioni rese dal
cittadino in sostituzione di certificazioni o dtiati notorieta;

3. il ricorso alla “conferenza dei servizi” qualeusnento finalizzato al migliore e piu rapido
svolgimento dell'attivita istruttoria e di quellaecisoria, attraverso la promozione di rapporti
collaborativi all'interno dell’Ente, tra Enti e tquesti e i cittadini interessati al procedimento;

4. la diffusione nelle diverse aree di attivital@@hministrazione delle modalita indicate e deserit
attraverso le procedure di sportello unico. Al fidiepervenire alla riunificazione in un unico
procedimento, di diversi procedimenti che afferrez@d un unico oggetto od interesse, si procede
all'attribuzione della responsabilita dello steggocedimento ad un unico soggetto, individuato
dal’Amministrazione, cui spetta il compito di coanare tutte le fasi per pervenire al
provvedimento finale entro il termine fissato;



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

6. la dichiarazione di inizio attivita e listitutdel silenzio assenso: i procedimenti che prevedono
una dichiarazione di inizio attivita o si perfezamo con il silenzio assenso sono individuati nella
tabella dei procedimenti.

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 presente regolamentotsinde per:

_ “procedimento amministrativo” , la sequenza di atti e attivita del’amministramactra di loro
connessi e coordinati, finalizzati allemanazione dn provvedimento di competenza
dellAmministrazione comunale, relativo ad un’istardi parte o ad un’attivita avviata d’'ufficio;

_ “istruttoria” la fase del procedimento amministrativo finalizzat{acquisizione di ogni
elemento informativo utile all'assunzione delle idemi;

“provvedimento amministrativo” l'atto conclusivo del procedimento amministrativo
esplicitante le decisioni dellAmministrazione, $aa volonta, le considerazioni in merito agli
interessi dei soggetti coinvolti e le motivazioeild scelte adottate;

_ “documento amministrativo” ogni rappresentazione, comunque formata, del catded atti,
anche interni, detenuti da una pubblica amminigirez utilizzati ai fini dell’attivita amministrater
indipendentemente dalla natura pubblicistica ogtistica della loro disciplina sostanziale;

_ interessati, tutti i soggetti portatori di un interesse conorattuale e giuridicamente rilevante all’
emanazione del provvedimento amministrativo;

_ controinteressati tutti i soggetti, individuati o facilmente individbili, portatori di un interesse
concreto, attuale e meritevole di tutela, cui datee derivare pregiudizio dal’emanazione del
provvedimento amministrativo richiesto dagli intsati;

_ posta elettronica certificata sistema di posta elettronica mediante il qudtamta al mittente la
documentazione, valida agli effetti di legge, atege I'invio e la consegna della comunicazione al
destinatario;

_ documento amministrativo informatico, la rappresentazione informatica di atti, fattdati
giuridicamente rilevanti comunque utilizzati aiifdell’attivita amministrativa;

_ posta elettronica istituzionale la casella di posta elettronica istituita dal Com di Vicopisano
attraverso la quale vengono ricevuti i messaggirdéocollare.

_ “conferenza dei servizi” si intende la sede di confronto nell’ambito dellgugAmministrazione
Comunale acquisisce elementi istruttori, esamimdestualmente i vari interessi pubblici coinvolti
nel procedimento amministrativo e acquisisce intesdla-osta, assensi da parte di altri Uffici,
servizi o Amministrazioni ai fini del provvedimentioale.

Titolo Il
Informatizzazione dell’attivita amministrativa

Art. 5 — Informatizzazione dell’attivita amministra tiva

1. I Comune di Vicopisano promuove l'utilizzo, o interno, nei rapporti con le altre pubbliche
amministrazioni e con gli utenti, di tecnologiednhatiche e telematiche con obiettivi di efficienza
e di progressivo abbandono dell'uso della carta.



2. | cittadini e le imprese possono avvalersi,lmeiti degli strumenti a disposizione del Comune,
della progressiva informatizzazione dei procedimertelle tecnologie telematiche nelle

comunicazioni con 'amministrazione, ferma restafadacolta, a loro discrezione, di utilizzare e
richiedere modalita cartacee.

3. Nei casi in cui necessitino di atti 0 documentisupporto cartaceo, i cittadini e le imprese bann
diritto di ottenere copia cartacea degli stessinfmone all’'originale informatico, redatta e

sottoscritta ai sensi di legge.

Art. 6 — Documenti informatici

1. Gli atti del Comune di Vicopisano sono progregsiente prodotti e conservati in originale
informatico.

2. | documenti informatici del Comune, sottoscrithn firma digitale, soddisfano il requisito legale
della forma scritta, se formati nel rispetto detgole tecniche stabilite dal D.Lgs 7.3.2005 n. 82,
garantiscono l'identificabilita dell'autore e I'egrita del documento.

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

Art. 7 — Trasmissione dei documenti informatici

1. | documenti informatici del Comune, validamefdemati ai sensi del precedente articolo 6 e
delle regole previste dal D.Lgs. del 7.3.2005 re82ucc. modificazioni, sono trasmessi ad altra
pubblica amministrazione in modo che il riceventsga verificarne la provenienza. A questi fini &
di norma utilizzata la posta elettronica certifegatsalvo utilizzo del sistema di protocollo
informatico interoperabile con 'amministrazioneavente.

2. | documenti informatici del Comune sono trasmasgrivati con posta elettronica semplice o
certificata a seconda della necessita ed oppoatdnévere la ricevuta di invio e di consegna.

3. I documenti informatici del privato, validameritemati ai sensi delle regole previste dal D.Lgs.
7.3.2005 n. 82 sono indirizzati alla casella ditpadettronica certificata del Comune.

Titolo 111
Disciplina del procedimento

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

1. Per ogni tipo di procedimento amministrativo redividuata il Servizio/Unita Operativa
competente e responsabile della sua gestione .

2. Responsabili di procedimento sono di norma paasabili di unita operativa per specifica
competenza di materia come risultante dagli atbrganizzazione approvati dalla Giunta Comunale
e dal Responsabile del Servizio.

3. Per i procedimenti per i quali non sia stato mato il Responsabile & considerato Responsabile
di procedimento il Responsabile di Unita Operatassegnatario del Peg (piano esecutivo di
gestione) relativo.

4. | procedimenti amministrativi, di competenzal’d@hministrazione Comunale, sono individuati
nella Tabella dei Procedimentapprovata in prima applicazione dalla Giunta Coate entro 15
giorni dall'approvazione del presente Regolameria. Tabella non ha carattere tassativo ed
esaustivo. | Responsabili dei Servizi possono aqoprp provvedimento integrarla in relazione a
diversi e nuovi procedimenti dandone comunicazarfeegretario Comunale e allUR.P.

5. La tabella procedimentale € resa pubblica megli@ffissione all’Albo Pretorio per trenta giorni e
pubblicazione permanente sul sito internet dell’ Amistrazione.

6. La tabella indica, per ogni procedimento amntiai&/o, il servizio/unitd operativa competente,
il responsabile, l'atto iniziale, I'atto finale, lgorme e gli atti di riferimento, la durata e I'argp
competente all’'adozione del provvedimento finale.




Per i procedimenti non inclusi nella tabella, vairéermine previsto da altra fonte legislativa o
regolamentare, in mancanza di espressa indicaziarm@ il termine previsto dall'art. 2 ¢.3 L.
241/90 e succ. modif., ossia i novanta giorni.

7. Ove sorgano conflitti di attribuzione fra respahili di uffici diversi dellEnte in ordine alla
gestione di un procedimento, la risoluzione compéteegretario. Tutti gli uffici che intervengono
nella procedura sono tenuti a prestare piena e dstimp collaborazione con I'Area / Unita
operativa 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 uffici da parte del pubble le modalita di ricevimento sono resi noti
mediante affissione all'ingresso dei locali delardi appartenenza e sono altresi resi disponibili
presso I'Ufficio Relazioni con il Pubblico (URP).

Art. 9 — Definizione dei termini per la conclusionedei procedimenti

1. | termini per la conclusione dei procedimentie gon siano specificatamente stabiliti in base a
disposizioni normative nazionali, regionali ovveaoregolamenti comunali, sono definiti nella
tabella procedimentale di cui al precedente art.8 ;

2. | termini vengono individuati con ragionevolezzaevia analisi della singola tipologia di
procedimento amministrativo, considerando:

_ la complessita del procedimento
_ l'articolazione del procedimento

_ il coinvolgimento nel procedimento di altri soggeésterni rispetto allAmministrazione
procedente,

_ il coinvolgimento nel procedimento di altre unitd@ganizzative dell’'ente diverse da quella avente
la responsabilita del procedimento

_ linteresse dell'interlocutore esterno ad ottenérerovvedimento finale nei tempi piu celeri

possibili

3. Ove in un procedimento siano coinvolte una fitdrai unita operative dell’Ente, nella tabella
procedimentale, sono individuati i termini massiaidisposizione di ogni unita operativa per
I'esercizio delle proprie competenze.

5. Ove nessun termine sia stato in modo espredsodnato si applica il termine dgiovanta giorni

di cui al comma 3 dell’art. 2 della L. 7.8.199(24,1 e successive modificazioni

6. | Responsabili dei Servizi e il Segretario Coalenapprovano le variazioni della tabella
procedimentale in esecuzione a modifiche legigaidd organizzative. Provvedono inoltre ad
adottare le prime misure organizzative di attuazidarivanti dal conferimento di nuove funzioni,
individuandone l'allocazione e provvedendo suceessente all'adeguamento della tabella
procedimentale.

7. Il procedimento amministrativo si intende cosdu

* per i procedimenti nei quali vi sia necessita diywedimento espresso, con l'adozione del
provvedimento stesso;

* per i procedimenti con dichiarazione di inizio wtf o silenzio-assenso, dal momento nel quale
decorrono le circostanze che consentono di esex@tdare avvio all’attivita ai sensi degli artd. &

20 della L. 241/90 e succ. modif.;

Qualora i termini fissati dal’Amministrazione peiascun procedimento non possano essere
rispettati, il Responsabile del procedimento necdmunicazione agli interessati, indicando le
ragioni del ritardo.

L’amministrazione provvede alla chiusura del progehto e delle relative procedure informatiche
guando:



« il procedimento sia stato interrotto e linteressaton abbia prodotto la documentazione
integrativa essenziale richiesta nei termini siibil

« il procedimento sia stato oggetto di rinuncia ddedell'interessato.

Il termine di conclusione del procedimento decated!’inizio del procedimento, d'ufficio o da
quando si sia manifestato I'obbligo a procederalbistanza verbale nei casi previsti, oppure dal
ricevimento della domanda se il procedimento énatativa di parte.

8. L’Amministrazione acquisisce nellambito del pedimento amministrativo i pareri e le
valutazioni tecniche necessarie allo svolgimentiisteuttoria, nei termini e secondo lemodalita
definite dagli artt. 16 e 17 della legge n. 241¢9%0ucc. modific.;

9. Per l'ottimizzazione delle fasi procedimentafenite all'acquisizione di pareri o valutazioni
tecniche, 'amministrazione puo stipulare, con ledeaamministrazioni pubbliche interessate,
protocolli d’intesa finalizzati a garantire la teistica richiesta o in caso di inadempienza, misure
alternative di pari garanzia per il buon esitogteicedimento amministrativo.

Art. 10 — Presentazione delle domande

1. Le domande, da cui discende l'obbligo di avvidrprocedimento, sono presentate in forma
scritta, cartacea o informatica e contengono lermézioni e la documentazione necessaria, di
norma mediante utilizzo di modulistica messa aaliggone del Comune.

2. Qualora siano redatte in forma cartacea, le ddagpossono essere presentate direttamente al
protocollo comunale e sottoscritte dall’interessatopresenza del dipendente addetto, ovvero
sottoscritte e presentate, anche per posta odarngo le modalita di cui all'articolo 38, comma 3,
del D.P.R. n. 445/2000 e successive modificazioni.

3. Qualora siano redatte con modalita informatieagomande devono essere firmate con firma
digitale o con firma elettronica qualificata daitéressato ed inviate tramite e-mail alla casalla d
posta elettronica certificata del Comune di Vicapis. La domanda € altresi valida quando I'autore
e identificato dal sistema informatico con l'usdlalecarta d'identita elettronica o della carta
nazionale dei servizi, ovvero attraverso le altadalita indicate dalla legge.

4. Le domande o le dichiarazioni volte a richiedar®rmazioni o dalle quali comunque non
discende un obbligo di procedere, non necessitaparticolari requisiti di forma e trasmissione.

5. Il cittadino puo indicare nelle domande o dichzoni 'indirizzo di posta elettronica al quale
intende ricevere ogni eventuale ulteriore comunaa compreso il provvedimento finale.
Qualora presenti per via telematica una domandatvadazione redatta su supporto informatico e
non dichiari la modalita di risposta prescelta, iogmentuale comunicazione viene trasmessa
all'indirizzo di posta dal quale proviene la nat&ziale.

Art. 11 — Supporto nella presentazione delle domarede dichiarazioni

1. Al fine di migliorare il rapporto con l'utenza&,Comune di Vicopisano inserisce nel proprio sito
internet e rende disponibile presso I'U.R.P. la niistica necessaria per I'avvio e I'espletamento
dei procedimenti, comprensiva di ogni altra infomoae necessaria al cittadino per la migliore
fruizione dei servizi offerti. La domanda o listem deve essere redatta nelle forme e nei modi
preventivamente determinati dall’Amministrazionen@@male e portate a conoscenza dei cittadini
con mezzi idonei: nel caso comungue la domanddaoza presentata contenga tutti gli elementi
necessari per attivare il procedimento, deve essmrettata anche se redatta in forme e modi diversi
da quelli stabiliti dal’Amministrazione Comunale.

2. | responsabili dei procedimenti adottano ognsura utile per supportare i cittadini nella
presentazione delle domande e per I'utilizzo deliocertificazioni, delle dichiarazioni sostitutige
delle altre modalita di presentazione dei documprdviste dagli articoli 18, 19, 45, 46 e 47 del
D.P.R. n. 445/2000. | responsabili provvedono dcudf all'acquisizione dei documenti ed agli
accertamenti di cui all’articolo 18, commi 2 e 3la&. n. 241/1990 e successive modificazioni.



Art. 12 — Termine a pena di decadenza
1. Salvo diversa previsione, nei procedimenti insia previsto un termine a pena di decadenza, si
considerano presentate nei termini le domandetgeiame segue:

_ se spedite per posta, fa fede il timbro postale;
_ se spedite a mezzo fax, fa fede la data e I'oudtaiste dall’apparecchiatura ricevente dell’Ente;
_ se spedite con posta elettronica certificata, de fa data e I'ora di invio;

_ Se consegnate a mano, fa fede la data e I'oraothqwllazione;

2. | bandi, avvisi o atti assimilabili possono sfieare il termine, trascorso il quale, le domande
non vengono prese in considerazione, nonché lessivaodalita di presentazione delle domande,
rispetto a quelle previste nel presente regolamento

Art. 13 - Decorrenza del termine

1. Per i procedimenti d’ufficio il termine di avvidecorre dalla data in cui il responsabile del
procedimento abbia notizia formale del fatto o asignificativo della volonta di iniziare il
procedimento e da cui sorge I'obbligo di provvedere

L'avvio € d'ufficio anche se e stata presentatadomaanda o altro atto di preiniziativa qualora non
sussista l'obbligo di provvedere in esito all'igeamedesima. Costituiscono atti di preiniziativa le
istanze, gli inviti, le segnalazioni, le denuncielee altre manifestazioni di opinione che
rappresentino in maniera concreta e circostandlafgportunitd ovvero l'inopportunita ovvero
lllegittimita di provvedere intorno ad un determato argomento. Gli atti di preiniziativa devono
essere obbligatoriamente esaminati.

L'avvio d'ufficio del procedimento €& obbligatoricuajora, ai sensi della normativa vigente,
I'amministrazione € tenuta ad iniziare il proceditoeal verificarsi di determinate circostanze
ovvero in date prestabilite. In tal caso il proceento inizia dalla data prestabilita ovvero da lguel
in cui si verificano le circostanze previste. Quald verificarsi delle circostanze debba essere
accertato il procedimento inizia dalla data detéatamento.

2. Per i procedimenti ad iniziativa di parte il@ne di avvio decorre dalla data di ricevimentdalel
domanda o dichiarazione, attestata dal sistemaqwibo.

3. La protocollazione deve essere effettuata dmaoin giornata e comungue non oltre le
ventiquattro ore successive al ricevimento deliaaada o dichiarazione.

4. L'atto di iniziativa procedimentale & trasmessdro il termine di cui al precedente c.3 dal
Protocollo al Responsabile del Servizio competecie provvede al tempestivo inoltro al
responsabile del procedimento. Le singole pratisbheo, di norma, trattate secondo l'ordine
cronologico di protocollazione, fatte salve evehtuegenze valutate direttamente dal Responsabile
di procedimento o imposte dalle disposizioni nom@ain materia di istruttoria del procedimento;

Art. 14 - Regolarizzazione

1. Ove la domanda o la dichiarazione sia irregolaiecompleta sotto il profilo formale e non
sostanziale, il responsabile del procedimento euttera darne tempestiva comunicazione
all'interessato, segnalando con precisione le arerriscontrate ed invitandolo alla
regolarizzazione. A tal fine si intende soggett@golarizzazione la domanda che, pur carente di
alcuni elementi sotto il profilo formale, contengatavia in sé tutti gli elementi essenziali per
consentirne listruttoria. A titolo puramente esdifigativo € soggetta a regolarizzazione I'assenza
di marca da bollo o di documento di identita ddtasxrittore, se l'identita si possa appurare con
certezza in altro modo dalla domanda.

2. Il termine di conclusione del procedimento si sosjgee decorre nuovamente, per la parte
residua, dal ricevimento della documentazione segadata.



3. Il responsabile del procedimento richiede altafi$nteressato la regolarizzazione della domanda
o dichiarazione presentata in via telematica sexd@anodalita previste dall’articolo 7, fissandogli
un termine, a pena di decadenza, non superiorelbali conclusione del procedimento.

4. E' fatta salva ogni diversa e piu specifica preig contenuta nei bandi, avvisi o atti
assimilabili.

Art. 15 - Comunicazione di avvio del procedimento Modalita

1. Il responsabile comunica I'avvio del procedinteait soggetti previsti dalla legge ai sensi dell’ar
7 della L. 241/90 e succ. mod., nei confronti dealgil provvedimento finale e destinato a produrre
effetti diretti; a quelli che, per legge o regolarte sono tenuti ad intervenirvi, nonché agli altri
soggetti, individuati o facilmente individuabili,ivérsi dai suoi diretti destinatari, cui dal
provvedimento possa derivare un pregiudizio.

2. Per i procedimenti in cui € previsto un termilneonclusione di trenta giorni e per quelli per cu
sussistono particolari esigenze di celerita, ipogsabile valuta I'opportunita di non procedera all
suddetta comunicazione.

3. Non si procede altresi alla comunicazione di@aper i procedimenti sottoposti a dichiarazione
di inizio attivita,

4. Le modalita di comunicazione dell'avvio del pedamento possono variare in relazione al
numero di soggetti che hanno diritto a riceverla.domunicazione puo avvenire con le seguenti
modalita:

» mediante notificazione a cura del messo comundédtera, da inviare entro 10 giorni dall’avvio
del procedimento

* mediante affissione all'albo pretorio quando il rmrmdei destinatari sia particolarmente elevato o
quando la loro individuazione risulti particolarnbergravosa. L'amministrazione comunale, puo
altresi individuare modalita alternative di inforziane, quali la diffusione di materiale informativo
sul territorio, la pubblicazione su quotidiani é&vanza locale e/o nazionale oppure attraverso
I'utilizzo di forme comunicative innovative quak Ipubblicazione sul sito internet del Comune o
I'invio attraverso posta elettronica

* in casi di comprovate esigenze di celerita, comeaso di ordinanze con tingibili ed urgenti, la
comunicazione di avvio del procedimento non & galbdiria.

Art. 16 — Comunicazione di avvio del procedimento €ontenuti

1. La comunicazione di avvio del procedimento dewatenere le seguenti indicazioni:
I’Amministrazione competente, I'oggetto del procednto, l'ufficio competente e il responsabile
del procedimento, con i relativi riferimenti pemtattarlo; la data di conclusione del procedimento
ed i rimedi che possono essere esperiti in caswedzia dell Amministrazione comunale; I'ufficio
in cui & possibile prendere visione degli atti,csfigando giorni e orari di apertura; il numeroze |
data di protocollazione dell’istanza nei procedithad iniziativa di parte;

2. La comunicazione di avvio del procedimento noragplica per gli atti normativi, gli atti
amministrativi generali, per quelli di pianifican® o programmazione generale.

3. La comunicazione puo essere effettuata ancheamtedfax o per via telematica, garantendo
comunque la conservazione nel fascicolo del procedio della prova dellavvenuta
comunicazione.

4. La comunicazione che rechi indicazione del luegtella data di effettuazione di sopralluoghi o
di ispezioni che si rendessero necessari nel aes@rocedimento deve pervenire all’interessato
almeno 48 ore prima , fatti salvi i casi di stranadie urgenze.

Art. 17 — Sospensione del termine
1. L’amministrazione comunale puo sospendere persata volta la decorrenza dei termini del
procedimento amministrativo, all'infuori dei casepisti per pareri e valutazioni tecniche esterne,
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quando si riscontrino esigenze eccezionali o imgulduli connesse all’istruttoria oppure quando
sia necessario richiedere specifici chiarimentindelgrazioni di competenza di altro organo o ente.
Il responsabile del procedimento comunica agliregeati la motivazione della sospensione del
procedimento indicando la documentazione eventustEneichiesta ed il termine entro cui
presentarla.

2. Il termine di conclusione del procedimento rijte a decorrere dall’acquisizione delle suddette
integrazioni, attestata dalla data di protocollaeio

Art. 18 - Interruzione del termine

1. Il responsabile del procedimento, nel caso inl@wichiarazione, domanda o istanza presenti
irregolarita sostanziali o sia carente di uno o @agli elementi prescritti, interrompe, entro 10
giorni dalla rilevata irregolarita, i termini defqredimento comunicando le cause di irregolarita od
incompletezza e i termini per la presentazioneaddticumentazione eventualmente richiesta.

Il termine assegnato per la presentazione degheé richiesti € di norma di 20 giorni, fatto salv

il diverso termine stabilito da norme speciali eatta regolamenti comunali.

2. L’interruzione del procedimento comporta il wav dell'inizio del procedimento quando, nel
termine stabilito dall’Amministrazione procederg&no stati presentati i documenti richiesti.

3. Qualora, entro il termine stabilito nel precaden.l, non siano stati presentati gli elementi
richiesti, il responsabile del procedimento coneligrocedimento con atto motivato.

4. Restano salve le ipotesi di decadenza per nansaetto dei termini procedurali gia disciplinate
da norme speciali e da altri regolamenti comunali.

Art. 19 — Individuazione del responsabile del proagimento

1. Il responsabile di unita operativa e responsatiéi procedimenti allo stesso attribuiti, salvo
possibilita di assegnazione ad altro dipendentka deédesima area, individuato in base alla sua
professionalita e competenza .

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

3. Il responsabile del servizio individua il respahile del procedimento di norma con un atto di
carattere generale indicante per ogni tipologigrdcedimento il responsabile. Con l'atto di cui al
precedente comma e di norma individuato anche dggetto competente alla sostituzione del
responsabile del procedimento in caso di assemp@&dimento di quest’ultimo.

Art. 20 — Compiti del Responsabile del procedimento

1. Il responsabile del procedimento ha le competemzresponsabilita tutte che la legge gli
attribuisce, ivi compresa I'assunzione di ogni noeed atto di natura istruttoria, anche a rilevanza
esterna e l'indizione e la partecipazione a coniazedi servizi. Il responsabile del procedimento,
nello svolgimento delle funzioni attribuite, devepevare contemperando il rispetto delle
disposizioni normative e regolamentari con le esigeed i bisogni del cittadino, cercando di
attenuare gli oneri procedimentali posti a suoccari

2. Ove nel procedimento siano coinvolte altre uppérative diverse da quella cui é assegnata la
gestione e responsabilita del procedimento, il aesabile del procedimento € tenuto a garantire
I'efficace ed efficiente svolgimento dell'interoqmedimento, anche con riferimento a fasi, stadi,
segmenti ed atti non rientranti nel suo diretto ohwop dando impulso all’azione amministrativa;
gualora necessario sollecita le soluzioni idonegagantire in ogni caso la conclusione del
procedimento.

3. Le unita operative coinvolte nellistruttoria r&op tenute a garantire al responsabile del
procedimento la massima collaborazione ai fini di tempestivo, completo espletamento
dell'istruttoria e conclusione del procedimentorerifttermine previsto.

4. 1l Responsabile del procedimento potra avvakemshe dei sotto elencati strumenti:

_ diffida al responsabile di area/unita operativalarapiente;



_ indizione della conferenza di servizi interni, gli altri responsabili di servizio coinvolti o loro
rappresentanti, sono tenuti ad intervenire;

_ richiesta di intervento sostitutivo del SegretaGomunale nei confronti del responsabile di
servizio inadempiente;

5. Nel caso in cui non sia competente per I'adazidel provvedimento finale, il responsabile del
procedimento, sulla base delle risultanze dellittbria, formula al soggetto competente una
proposta di provvedimento finale. Qualora il sogmetompetente sia la Giunta o il Consiglio
Comunale l'istruttoria € completata con i paretir@sponsabili dei servizi.

Qualora il soggetto competente all'adozione delypedimento finale si discosti dalle risultanze
dell’istruttoria deve darne adeguata motivazionegpnavvedimento.

In particolare il responsabile del procedimento:

1. valuta ai fini istruttori le condizioni di amnsibilita, i requisiti di legittimazione ed i prequpsti
che siano rilevanti per 'emanazione del provveditog

2. accerta d’ufficio i fatti disponendo il compintendegli atti alluopo necessari e adotta ogni
misura per I'adeguato e sollecito svolgimento d@gHuttoria. Puo chiedere il rilascio o la rett#idi
dichiarazioni o istanze erronee o incomplete e esigerire accertamenti tecnici ed ispezioni ed
ordinare esibizioni documentali;

3. propone l'indizione o avendone la competenzacende conferenze dei servizi 4. cura le
comunicazioni, le pubblicazioni e le notificaziopireviste dalle leggi dallo statuto e dai
regolamenti,

5. adotta, ove ne abbia la competenza, il provvedimfinale ovvero trasmette gli atti all’organo
competente per I'adozione;

6. & responsabile di tutto liter del procedimeratta eccezione per le fasi intermedie o sub
procedimenti che si svolgono al di fuori dell'unit@perativa diretta alla quale compete |l
procedimento stesso;

7. il coordinamento e il controllo affinché le fagel procedimento che si svolgono in altri uffici
siano completate nei termini previsti;

8. non risponde, neppure verso terzi di omissioritardi dovuti a mancata decisione da parte di
organi apicali o di governo dell’ente o di organistansultivi o del mancato rispetto dei termini
procedurali di enti preposti all'espressione digpaobbligatori o vincolanti.

9. nelle ipotesi di cui ai commi 6 e 7 del preseaticolo, ove il responsabile del procedimento
rilevi difficolta, tali da poter condurre al mancaispetto dei termini, € tenuto ad attivare fordne
sollecitazione rivolte ai soggetti competenti, serggdo al riguardo le misure opportune per
garantire in ogni caso la conclusione del procedime

Art. 21 - Attivita Istruttoria

1. Tutte le unita operative che intervengano inpoocedimento, sono tenuti a prestare piena e
tempestiva collaborazione al responsabile del pliovento per I'acquisizione di tutti gli elementi
utili per formulare la decisione e per garantiraspetto dei termini del procedimento.

Art. 22 - Pareri e valutazioni tecniche

1. LAmministrazione comunale di Vicopisano é tematl acquisire, nell’ambito del procedimento
amministrativo, i pareri obbligatori o facoltati@ le valutazioni tecniche necessari al corretto
svolgimento dell’istruttoria, secondo le modalitane termini previsti dagli artt. 16 e 17 della L.
241/90 e succ. modif..

2. Per ottimizzare tempi e modalita operative ttiéen tale acquisizione di pareri e/o valutazioni
tecniche, '’Amministrazione di Vicopisano puo sigme con le altre Amministrazioni pubbliche
interessate, protocolli di intesa, volti a garantempi di risposta corretti e certi la dove rishie,

in caso di eventuale inadempienza, ad individuarsaima alternative in grado di garantire il buon
esito del procedimento amministrativo.



Art. 23 — Dichiarazioni Sostitutive —

1. Quando nel corso dell'istruttoria risulta neeggsacquisire documenti o atti comprovanti fatti o
stati autocertificati o autodichiarati dall'intesago, il responsabile del procedimento e tenuto ad
acquisire d'ufficio la relativa documentazione @t competenti pubbliche amministrazioni.

2. Il responsabile del procedimento predispone raismganizzative idonee ad effettuare controlli
in tutti i casi in cui sorgano fondati dubbi suilaridicita delle dichiarazioni sostitutive e delle
autocertificazioni.

Titolo IV
Misure di semplificazione

Art. 24 - Misure di semplificazione e partecipazioe

1. Come gia indicato nel precedente art 2 la sditgione amministrativa e finalizzata al
conseguimento di effetti e risultati migliorativiep il cittadino. Al fine di garantire la piena
applicazione dei principi di trasparenza, efficaciefficienza ed economicita dell'azione
amministrativa ed eliminare le procedure non nemésslla correttezza sostanziale dell’attivita
amministrativa, ogni area del comune provvede [stadnite alla revisione dei procedimenti
amministrativi di propria competenza secondo i @gh le finalita e le metodologie proprie della
semplificazione amministrativa.

Art. 25 - Conferenza dei servizi interna

1. Il Comitato di coordinamento interno € uno stemto acceleratorio sempre utilizzabile dal

responsabile del procedimento amministrativo ovabdeo intenda acquisire nella fase istruttoria
atti di competenza di altre unita operative.

2. | responsabili di dette unita operative sonaitiea partecipare alla conferenza direttamente o
attraverso altro dipendente delegato.

3. Ove il responsabile del procedimento ritengaspehsabile I'atto di competenza di altra unita

operativa, la quale non ha partecipato o non heessp in quella sede utili elementi di valutazione,
segnala il fatto al Segretario Comunale per I'éwale attivazione dell'intervento sostitutivo.

Art. 26 — Accordi e conferenza dei servizi

1. | responsabili dei servizi, qualora lo ritengandeub necessario, promuovono la conclusione di
accordi e la stipula di convenzioni con altre amistiazioni per disciplinare lo svolgimento in
collaborazione di attivita di interesse comunego lfacquisizione di pareri e valutazioni tecniche,
rispettando in ogni caso i criteri di massima seficpkzione amministrativa.

2. Qualora intendano stipulare accordi sostitutivhtegrativi del provvedimento ovvero indire la
conferenza dei servizi, si applicano le disposizamntenute negli articoli 11, 14 e seguenti della
legge n. 241/1990 e successive modificazioni.

Art. 27 — Partecipazione informatica al procediment
1. Il Comune garantisce la partecipazione al priocedto amministrativo ai soggetti individuati
nell'art. 9 c. 1 L. 241/90:

_ prendendo visione degli atti non riservati presinta

_ presentando memorie relazioni illustrative e npecsgiche, valutabili se pertinenti all'oggetto del
procedimento.

2. Qualora i soggetti di cui al precedente comnesgmtino memorie e documenti in via telematica
il responsabile del procedimento € tenuto ad aaeeta provenienza degli stessi; nel caso in cui la
modalita di autenticazione utilizzata non sia idonall’'accertamento della provenienza, il
responsabile richiede che il documento venga trasmeella casella di posta elettronica certifica;



3. L’'organo competente per l'adozione del provvezhio finale ha l'obbligo di valutare le
memorie e i documenti prodotti dai soggetti indicai c.1 nonché di motivare le ragioni
del loro eventuale mancato accoglimento.

Art. 28 — Dichiarazione di inizio attivita

1. La semplificazione del procedimento amminist@pud avvenire come previsto dagli artt. 19 e
20 della L. 241/90 anche attraverso l'applicaziategli istituti di inizio attivita e del silenzio
assenso.

2. La dichiarazione di inizio attivita (D.l.A.) &dlo idoneo a consentire l'inizio dell’attivita derso

il termine di trenta giorni dalla data della suagentazione. Contestualmente all'inizio dell’atéivi
I'interessato ne da comunicazione all’Amministrawo

La dichiarazione di inizio attivita indica:

* Le generalita del richiedente

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

* Le dichiarazioni anche per mezzo di autocertifioagidel richiedente che indichino la sussistenza
dei presupposti ivi compreso il versamento di evalnttasse e contributi e dei requisiti prescritti
dalla legge per lo svolgimento di quella attivita

* | dati necessari per verificare il possesso o aguiseento di particolari requisiti soggettivi quando
la legge lo richieda

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

4. Nel caso in cui il responsabile del procedimeatoerti la mancanza o la non rispondenza dei
presupposti e dei requisiti dispone con provvedimemotivato da notificare all’interessato |l
divieto di prosecuzione dell’attivita e la rimozedei suoi effetti.

5. Qualora sia possibile conformare [lattivitd alfeormativa vigente il Responsabile del
procedimento fissa i termini, comunque non infer@rtrenta giorni entro i quali l'interessato
provvede alla regolarizzazione.

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

7. Restano ferme le disposizioni normative di settthe prevedono termini diversi da quelli di cui
ai commi 1 e 4 per l'inizio dell’attivita e per tazione da parte dellamministrazione competente
di provvedimenti di divieto di prosecuzione delifaita e di rimozione dei suoi effetti.

8. Nella tabella dei procedimenti, per finalita tdasparenza nei confronti del cittadino, sono
individuati, sulla base dei criteri sopra indicapyocedimenti ai quali e applicabile la D.l.A.

Art. 29 — Silenzio-assenso

1. L’'assenso si perfeziona in base ad una domaeskittiva dell’attivita che, come per la D.I.A.
deve possedere tutti gli elementi essenziali pereldfica della sussistenza dei requisiti e delle
condizioni necessarie per I'esercizio dell’attivstassa.

2. Fatto salvo quanto previsto da norme speciadi(\Dia edilizia) , quando sia prescritto il
versamento di un contributo o di una tassa in i@tezall’emanazione di un provvedimento, questi
vanno corrisposti successivamente alla formazioslesdenzio assenso. L'interessato provvede
direttamente al versamento nella misura che ridohuta per legge. Il versamento della tassa e del
contributo in misura inesatta non priva di effieatisilenzio assenso.

Per tali procedimenti, ai fini di certezza e dispparenza nei confronti del cittadino, il responigabi
indica espressamente, nella comunicazione di aleliprocedimento, il termine, decorso il quale il
silenzio equivale a provvedimento di accoglimergbaddomanda.



E’ fatto comunque salvo il potere dellamminist@z di assumere determinazioni in via di
autotutela .

Titolo V
Conclusione del Procedimento

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

1. Nei procedimenti ad istanza di parte il respbidisadel procedimento prima di provvedere
all'adozione di un provvedimento negativo comurteEmpestivamente agli istanti in forma scritta i
motivi che ostacolano I'accoglimento della domanda.

2. L’interessato puo presentare proprie osservazoritte o altra documentazione entro i dieci
giorni successivi al ricevimento della comunicagi@aritta di cui al precedente c.1.

3. In tale caso i termini per la conclusione delgedimento si sospendono e decorrono nuovamente
dalla data di presentazione dei documenti o dal@enza del termine di dieci giorni nel caso in cui
non pervenga alcuna osservazione (art. 10 bis 1/994.

4. Dell’eventuale mancato accoglimento delle ossgoni di cui al c. 2) e data ragione nella
motivazione del provvedimento finale.

5. Le disposizioni di cui al presente articolo rsbapplicano alle procedure concorsuali.

Art. 31 - Contenuti e motivazione dei provvedimentamministrativi

1. Quando il procedimento amministrativo si conel@wdn un provvedimento espresso questo deve
indicare lo svolgimento dellattivita istruttoriavidenziando i presupposti di fatto e di diritto ldel
decisione

2. In particolare la motivazione del provvedimeatoministrativo deve illustrare in maniera chiara
e completa:

_ gli elementi istruttori evidenziando la sequenziateiva degli stessi
_ gli elementi illustrativi della valutazione degtiteressi pubblici e privati

_ gli elementi che hanno formato la decisione delliAmistrazione comunale.
3. La motivazione dovra essere particolarmenteigaex completa nel caso in cui:

_ il provvedimento finale si discosti , nel contenutialle risultanze dell'istruttoria effettuata dal
responsabile del procedimento,

_nel caso in cui sia diverso dall’organo competaatemettere il provvedimento stesso;
_ Le osservazioni e le memorie eventualmente pretgedéayli interessati siano disattese;
_ Si intenda revocare o modificare un precedentevaaimento

_ Siintenda annullare in autotutela o convalidar@ravvedimento illegittimo.
4. Ogni provvedimento amministrativo deve conteniéngferimento ai rimedi amministrativi e
giurisdizionali esperibili contro il medesimo corelativi termini di decadenza e/o prescrizione.

Art. 32 — Controlli

1. Il responsabile del procedimento predispone ieura organizzative necessarie ad effettuare
controlli puntuali, in tutti i casi in cui sorgarfondati dubbi sulla veridicita del contenuto delle
dichiarazioni sostitutive e delle autocertificazias controlli a campione, in misura non inferiale
5% sul numero dei soggetti beneficiari dei provaeehti. | controlli a campione si effettuano con
riferimento ai soggetti nei confronti dei qualpiiovvedimento finale puo produrre, anche in futuro,
un beneficio diretto o indiretto di qualunque geneompreso il rilascio di licenze, autorizzazioni,
concessioni e nei procedimenti concorsuali e da.gar



2. | controlli sono effettuati preferibilmente imavtelematica, entro un congruo termine, di norma
non superiore a trenta giorni dalla conclusionepdetedimento. Il responsabile accerta d’ufficio la
veridicita di quanto dichiarato, quando le medesinfermazioni sono gia in possesso del Comune
di Vicopisano o sono detenute, istituzionalmengealire amministrazioni, ovvero, in mancanza, le
richiede direttamente all’interessato.

3. Il Comune di Vicopisano sviluppa, mediante iatepporti con le altre amministrazioni, allo
scopo di definire le procedure tecnico-operative faeilitare lo scambio di dati necessari ali
controlli incrociati.

4. Nel caso in cui riscontri, a seguito del cortrola non veridicita delle dichiarazioni rese, il
responsabile del procedimento comunica all'intexesslimmediata decadenza dai benefici
eventualmente conseguenti al provvedimento edadbtulteriori provvedimenti di legge.

5. In caso di errori sanabili, determinati da @aitnformazioni imprecise, comunque rilevanti ai fin
del procedimento, il responsabile procede ai seéelbarticolo 14 del presente regolamento, senza
dar corso ad ulteriori controlli.

Titolo VI
Disposizioni finali

Art. 33 - Abrogazione di norme

1. All'entrata in vigore del presente regolamerdaasabrogati gli articoli dal n.1 al n. 14 relatali
procedimento amministrativo inseriti nel “Regolaneersul procedimento amministrativo e sul
diritto di accesso” approvato con delibera di CglgiComunale n. del

Art. 34 - Entrata in vigore

2. Il presente regolamento entra in vigore dopsua pubblicazione per 15 giorni consecutivi
all’Albo Pretorio una volta esecutiva la delibea® di approvazione ai sensi dell’art. 6, comma 7,
dello Statuto Comunale. | procedimenti amministiggia avviati alla data di entrata in vigore del

presente atto sono soggetti al nuovo regolamenttaparte ad essa applicabile.



