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TITOLO | - | PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI
Capo | - Principi generali
Art. 1 - Oggetto e finalita

1. Il presente regolamento disciplina i procedimantministrativi del Comune di Gazzo Veronese
che conseguano obbligatoriamente a iniziativa diepa di altra pubblica amministrazione o che
debbano essere promossi d’ufficio, nonché le mtaddii accesso ai documenti amministrativi, al
fine di promuovere nell’attivita amministrativa iszialita, trasparenza, pubblicita, economicita ed
efficacia, favorendo la massima partecipazioneciidini.

2. Il presente Regolamento & adottato in conformitprincipi della Carta Costituzionale e della
legge 7 agosto 1990, n. 241.

Art. 2 - Definizioni

1. Ai fini del presente regolamento si intende:

a. per "procedimento amministrativo" la sequenzattilie/o fatti tra loro connessi per la definizion
di decisioni dell’Amministrazione, nel perseguingedt pubblici interessi;

b. per "istruttoria" la fase del procedimento fimzhta all'acquisizione di ogni elemento utile
all'assunzione delle decisioni;

c. per "provvedimento finale" I'atto conclusivo delocedimento amministrativo, esplicitante la
decisione dell’Amministrazione;

d. per “conferenza di servizi” la sede di confromel’ambito della quale I'Amministrazione
acquisisce elementi istruttori utili, nonché intesalla osta 0 assensi, comunque denominati, da
parte di altri uffici, servizi o Amministrazioni;

e. per "silenzio assenso” la fattispecie, rifeatadeterminate tipologie di attivita coinvolgenti
interessi pubblici, il cui esercizio sia subordmaid un atto di consenso dellAmministrazione, in
cui la richiesta dell’'atto di consenso si considemplicitamente accolta, senza necessita di un
provvedimento espresso, quando, dalla presentaziei@ domanda descrittiva dell’attivita, sia
decorso il periodo predeterminato senza rilievpdee dell Amministrazione;

f. per "interruzione dei termini" 'azzeramento @einteggio dei termini nei casi previsti da leggi e



regolamenti;

g. per "sospensione dei termini" il blocco tempemndella decorrenza dei termini che il
responsabile del procedimento pu0 disporre nei gqasvisti dalla legge e dal presente
Regolamento;

h. per "responsabile del procedimento” il respoitsatielle Posizioni Organizzative di ciascun
settore cui afferisce la competenza per materir@ @dipendente da lui formalmente incaricato.

Art. 3 - Individuazione dei procedimenti amministrativi e trasparenza
dell’attivita amministrativa

1. | procedimenti amministrativi di competenza @eimune di Gazzo Veronese sono individuati, a
cura dei Responsabili di Posizione Organizzatimaapposite schede denominate "SCHEDE DI
SETTORE”;

2. La trasparenza dellattivita amministrativa ésiasrata mediante la pubblicazione, nel sito
denominato "Trasparenza Amministrativa” del’Endielle informazioni relative ai procedimenti
amministrativi, contenute nelle Schede di Settosecondo criteri di facile accessibilita,
completezza e semplicita di consultazione, neletispdelle disposizioni in materia di segreto di
Stato, di segreto d'ufficio e di protezione deiidagrsonali. A tal fine le “Schede di settore”
dovranno essere approvate e pubblicate sul sitwniet del Comune entro e non oltre 90 giorni
dalla approvazione del presente Regolamento.

3. Ciascun Responsabile di Settore provvede copriprpersonale a predisporre, anche ai fini del
D.Lgs. 82/2005 e successive modificazioni ed irgegmni, le schede di Settore di cui al presente
articolo, su supporto informatico, sulla base daumodulistica che riporti, per ogni tipo di
procedimento, in base al modello allegato al priesesgolamento:

a) una breve descrizione del procedimento con &ziine di tutti i riferimenti normativi utili;

b) l'unitad organizzativa responsabile dell'istreigp

c) il nome del responsabile del procedimento, umtate ai recapiti telefonici e alla casella di post
elettronica istituzionale, nonché, ove diversdfitio competente all'adozione del provvedimento
finale, con l'indicazione del nome del responsaliédi'ufficio, unitamente ai rispettivi recapiti
telefonici e alla casella di posta elettronicaugtionale;

d) per i procedimenti ad istanza di parte, gli aftdocumenti da allegare all'istanza e la moticés
necessaria, compresi i fac-simile per le autoceatifoni, anche se la produzione a corredo
dellistanza €& prevista da norme di legge, regohine atti pubblicati nella Gazzetta Ufficiale,
nonché gli uffici ai quali rivolgersi per informaxii, gli orari e le modalita di accesso con
indicazione degli indirizzi, dei recapiti telefonie delle caselle di posta elettronica istituziena

Cui presentare le istanze;

e) le modalita con le quali gli interessati possottenere le informazioni relative ai procedimenti
in corso che li riguardino;

f) il termine fissato in sede di disciplina nornvatidel procedimento per la conclusione con
I'adozione di un provvedimento espresso e ogro &trmine procedimentale rilevante;

g) i procedimenti per i quali il provvedimento dmthministrazione puo essere sostituito da una
dichiarazione dell'interessato, ovvero il proceditnepuo concludersi con il silenzio assenso
dell'amministrazione;

h) gli strumenti di tutela, amministrativa e gidlidonale, riconosciuti dalla legge in favore
dell'interessato, nel corso del procedimento earfronti del provvedimento finale ovvero nei casi
di adozione del provvedimento oltre il termine g@dminato per la sua conclusione e i modi per



attivarli;

i) il link di accesso al servizio on line, ove gj@é disponibile in rete, o i tempi previsti perdaa
attivazione;

[) le modalita per I'effettuazione dei pagamengmualmente necessari;

m) il nome del soggetto a cui e attribuito, in cdsmerzia, il potere sostitutivo, nonché le maidal
per attivare tale potere, con indicazione dei retcéglefonici e delle caselle di posta elettronica
istituzionale;

Qualora lo stesso procedimento sia gestito darsetieersi, gli R.P.O. devono provvedere ad
uniformare la modulistica relativa.

4. Gli uffici del Comune adottano gli atti di progorcompetenza previsti nei procedimenti
amministrativi indicati nelle "schede di settore&condo le regole ed i tempi ivi stabiliti; le sdbe
sono periodicamente sottoposte a revisione, intggra o modifica in relazione ad esigenze di
aggiornamento normativo o funzionale alla semg@ifione dell’attivita amministrativa, nonché a
seguito di modifiche della struttura organizzatiedi’Ente.

5. Tutti gli uffici che intervengono in un proceddmto sono tenuti a prestare piena e tempestiva
collaborazione all’'area e al responsabile del ptmoento, per I'acquisizione di tutti gli elementi
utili per formulare la decisione e per il rispedi@ termini.

6. Per conseguire maggiore efficienza ed efficamfa propria attivita, il Comune di Gazzo
Veronese incentiva I'uso della telematica nei rappoterni, tra le diverse Amministrazioni e tra
gueste e i privati.

Art. 4 - Termine per la conclusione del procedimerd

1. Per ciascun procedimento amministrativo, sia essistanza di parte che d’ufficio, e stabilito un
termine di conclusione.

2. Il termine di conclusione di tutti i procedimeamministrativi del Comune é fissato in giorni 30,
salvo che non sia diversamente stabilito dalladeggalle "schede di settore".

3. Possono essere individuati nelle “schede dosEttermini non superiori a 90 giorni entro i qual
devono concludersi i procedimenti di competenzaiacun settore, fatti salvi i casi in cui siano
indispensabili termini superiori ed in ogni casonnsuperiori 180 giorni, tenendo conto della
sostenibilita dei tempi sotto il profilo dell'orgazazione amministrativa, della natura degli
interessi pubblici tutelati e della particolare qoessita del procedimento.

4. | termini dei procedimenti amministrativi possorssere sospesi 0 interrotti secondo le
disposizioni di legge e dei successivi artt. 15¢1&7, a cui si rinvia.

Art. 5 - Responsabilita per mancata o tardiva emarzone del provvedimento
di conclusione del procedimento amministrativo

1. Il rispetto dei termini per la conclusione deagedimenti rappresenta un elemento di valutazione
degli R.P.O.; di esso si dovra tenere conto aidalia corresponsione dell’indennita di risultato.

2. Il mancato rispetto dei termini puo costituiéressi causa di responsabilita civile e illecito
disciplinare, sulla base delle disposizioni di legggenti in materia.

Art. 6 - Potere sostitutivo in caso di ritardo nelh conclusione del
procedimento



1. LAmministrazione é tenuta ad individuare, remftibito della propria struttura e tra le figure
apicali, un soggetto cui attribuire il potere swsivo in caso di inerzia nel procedimento
amministrativo a cui il cittadino, decorso inutilnte il termine, potra rivolgersi affinché conclutla
procedimento in un termine pari alla meta di qugheevisto originariamente, attraverso la
competente struttura o0 nominando un commissari@taal’.

2. Entro il 30 Gennaio di ogni anno il soggettaudi sopra deve comunicare all'organo di governo i
procedimenti per i quali non € stato rispettati@iimine previsto, suddivisi per tipologie e stregtu
amministrative competenti.

Capo Il - Responsabile del Procedimento
Art. 7 - Struttura organizzativa responsabile del pocedimento

1. Responsabili dei procedimenti sono i soggetppsti alla direzione dei settori in cui si artecol

la struttura del Comune, per specifica competenzanateria, come risultante dagli atti di
organizzazione approvati dalla Giunta Comunale.

2. I'R.P.O. di ciascun settore puo affidare, cacdjro provvedimento, ad altro dipendente, addetto
al servizio a cui le attivita afferiscono, la respabilita del procedimento.

3. Tutti gli uffici che intervengono in ciascunaopedura sono tenuti a prestare piena e tempestiva
collaborazione con il settore e la persona respmlesdel procedimento. Cio potra formare oggetto
di apposito parametro in sede di valutazione dailigdi raggiungimento degli obiettivi assegnati.

4. Nel caso di procedimenti d‘ufficio il respondabdel procedimento é il Responsabile delle
Posizioni Organizzative competente ad attivareithp atto d'impulso.

Art. 8 - Compiti del responsabile del procedimento

1. Il responsabile del procedimento esercita lauseyy attribuzioni contemplate dall’art. 6 della
legge n. 241/1990 e successive modifiche ed integra

a) valuta, ai fini istruttori, le condizioni di anssibilita, i requisiti di legittimazione ed i
presupposti che siano rilevanti per 'emanazioraivedimento;

b) accerta di ufficio i fatti, disponendo il commmto degli atti all'uopo necessari, e adotta ogni
misura per lI'adeguato e sollecito svolgimento id#ilittoria. In particolare, puo chiedere il rilasc

di dichiarazioni e la rettifica di dichiarazioni igtanze erronee o incomplete e pu0 esperire
accertamenti tecnici ed ispezioni ed ordinare egibi documentali;

c) propone l'indizione o, avendone la competen&hice la conferenza di servizi;

d) cura le comunicazioni, le pubblicazioni e leificdzioni previste dalle leggi e dai regolamenti;

e) adotta, ove ne abbia la competenza, il provvedimfinale, ovvero trasmette gli atti all'organo
competente per l'adozione.

2. L'organo competente per I'adozione del provvetita finale, ove diverso dal responsabile del
procedimento, non puo0 discostarsi dalle risultade®istruttoria condotta dal responsabile del
procedimento, se non indicandone la motivaziong@rmlvedimento finale.

3. Il responsabile del procedimento e i titolarigldeuffici competenti ad adottare i pareri, le
valutazioni tecniche, gli atti endoprocedimentaii provvedimento finale devono astenersi in caso
di conflitto di interessi, segnalando ogni situaaali conflitto, anche potenziale.



Capo lll - Partecipazione al procedimento e garans
Art. 9 - Partecipazione al procedimento

1. Qualungue soggetto portatore di interessi pabblprivati, nonché i portatori di interessi dsfu
costituiti in associazioni o comitati, cui possaidkre un pregiudizio dal provvedimento, ha facolta
di intervenire nel procedimento, mediante istanzaivata in ordine al pregiudizio temuto, da
presentarsi con eventuali memorie e documentijeomodalita indicate nel successivo art. 10.

2. Le disposizioni contenute nel presente capo sprapplicano nei confronti dellattivita
dellAmministrazione diretta allemanazione di athormativi, amministrativi generali, di
pianificazione e di programmazione, per i qualiaee ferme le particolari norme che ne regolano
la formazione.

3. LAmministrazione Comunale rende accessibili i aghteressati, tramite strumenti di
identificazione informatica di cui all’art. 65, coma 1, del Codice di cui al D.Lgs. n. 82/2011 e
s.m.i., le informazioni relative ai provvedimentaeprocedimenti amministrativi che li riguardano,
ivi comprese quelle relative allo stato della pohga, ai relativi tempi e allo specifico ufficio
competente.

Art. 10 - Modalita d'intervento dei privati nel pro cedimento

1. I soggetti di cui all’art. 9 e quelli intervenuiel procedimento ai sensi dell’art. 9 della legge
241/1990, nel rispetto del presente Regolamentmadd diritto di:

a. prendere visione ed estrarre copia degli attpd®edimento, salvo quanto previsto dall’'art. 24
della legge n. 241/1990 e dall’art. 32 del preseag@lamento;

b. presentare memorie scritte e documenti, ossemniag proposte entro 30 giorni dall'inizio del
procedimento, che 'amministrazione ha I'obbligovdilutare ove siano pertinenti alloggetto del
procedimento. Quando il termine del procedimentogjuale o inferiore a 30 giorni, memorie
scritte e documenti devono essere presentati @dtrgiorni dall’'inizio del procedimento. Nei casi
in cui, per la conclusione del procedimento, sigmevisti tempi piu ampi, '’Amministrazione
Comunale puo indicare un termine diverso.

2. Quando risulti necessario, i soggetti di cuidl 9 e, se noti, quelli di cui all'art. 9 deliegge n.
241/1990, possono essere invitati dal responsdbllprocedimento presso il suo ufficio per fornire
chiarimenti ed informazioni utili al perfezionamerdell’istruttoria.

Art. 11 - Comunicazione dei motivi ostativi all'acoglimento dell’istanza

1. Nei procedimenti ad istanza di parte il respbileadel procedimento, prima della formale
adozione di un provvedimento negativo, comunicapstivamente agli istanti i motivi che ostano
all’'accoglimento della domanda.

2. Entro il termine di 10 giorni dal ricevimentolldecomunicazione, gli istanti hanno il diritto di
presentare per iscritto le loro osservazioni, eva&ntente corredate da documenti.

3. La comunicazione di cui al primo comma interremgermini per concludere il procedimento,
che iniziano nuovamente a decorrere dalla dataediemtazione delle osservazioni o, in mancanza,
dalla scadenza del termine di cui al secondo conieli’eventuale mancato accoglimento di tali
osservazioni € data ragione nella motivazione deiyedimento finale.

4. Le disposizioni di cui al presente articolo nginapplicano alle procedure concorsuali e ali



procedimenti in materia previdenziale e assistémziarte a seguito di istanza di parte e gestglida
enti previdenziali.

Capo IV - Fasi ed elementi strutturali del procedinento amministrativo
Art. 12 - Avvio del procedimento

1. | procedimenti d'ufficio sono attivati su inidia degli organi del’Amministrazione Comunale
competenti per attribuzione di legge, statuto @l@genti.

2. Per i procedimenti d'ufficio, il termine inizeldecorre dalla data di comunicazione di avvio del
procedimento.

3. Per le domande a seguito di bandi indetti datiAinistrazione, i termini decorrono dal giorno
successivo a quello della data di scadenza deldhand

4. 1l procedimento ad iniziativa di parte prendeiawdalla data in cui ’Amministrazione riceve la
domanda, la dichiarazione o I'istanza, presentatasdggetto legittimato, indirizzata all'organo o
all’ufficio competente e corredata della documeiatae stabilita dalla legge, dal regolamento o da
appositi atti emanati da organi comunali. Leverguavio della domanda ad un organo o ad un
ufficio comunale non competente viene trasmessaas@mdugio da quest’ultimo all'organo o
all'ufficio competente.

5. Tutte le domande, dichiarazioni o istanze, cate dalla documentazione richiesta essenziale ai
fini dellistruttoria, salvo la facolta di autocditare quanto consentito dalla legge, devono esser
formalizzate per iscritto e possono essere consegnaano o inviate per posta, fax o pec. La data
di avvio del procedimento € la data di arrivo, stdiéa dalla protocollazione della stessa.

6. Qualora siano trasmesse con modalita informakicalomande devono essere sottoscritte con
firma digitale dall'interessato ed inviate traméemail alle caselle di posta elettronica certificat
istituzionali dell’ente pubblicate sul sito istiionale e sul sito dell'indice delle pubbliche
amministrazione del CNIPA.

Art. 13 - Comunicazione di avvio del procedimento

1. L'avvio del procedimento € comunicato a tugbggetti nei confronti dei quali il provvedimento
finale € destinato a produrre effetti diretti eueelj che per legge debbono intervenire.

2. La comunicazione ai soggetti di cui al commacedente avviene in forma personale e per
iscritto e pud essere inviata anche per postaapear in via telematica.

3. La comunicazione deve contenere l'oggetto delcgulimento promosso, il termine per la
conclusione del procedimento ed i relativi rimediperibili in caso di eventuale inerzia
dellAmministrazione, il nominativo del Responsa&bidel procedimento titolare del potere
sostitutivo, l'indicazione del settore competeitapminativo del relativo R.P.O. e del responsabil
del procedimento, I'ufficio presso il quale prerglersione degli atti e I'orario di accesso all’afb
medesimo, il termine entro il quale gli interesgatssono presentare memorie scritte e documenti,
nonché, in caso di procedimenti ad iniziativa dig@da data di presentazione della relativa istanz
4. Qualora per il numero o lincertezza degli aveémblo alla comunicazione personale la stessa
risulti per tutti o per taluni di essi impossiboeparticolarmente gravosa, nonché nei casi in cui v
siano particolari esigenze di celerita, il respbilsadel procedimento procede ai sensi dell’art. 8
della legge n. 241/1990, mediante forme di pubtdlidia attuarsi con la pubblicazione di apposito
atto, nell’Albo comunale on-line o mediante altkertuali forme idonee di pubblicita, indicando i



motivi che giustificano la deroga.

Art. 14 - Irregolarita della domanda e interruzione dei termini del
procedimento

1. La domanda o l'istanza deve essere redatta foeitee e nei modi stabiliti dall’ Amministrazione,
indirizzata all’organo competente e corredata daiésscritta documentazione.

2. 1l responsabile del procedimento, nel caso inl&wichiarazione, domanda o istanza presenti
irregolarita sostanziali o sia carente di uno ogegli elementi prescritti, interrompe entro 15rgio
dalla sua presentazione i termini del procedimentmunicando le cause di irregolarita o di
incompletezza e i termini per la presentazioneadddicumentazione eventualmente richiesta.

3. L'interruzione del procedimento comporta:

a. il riavwio dallinizio del procedimento quandcelntermine stabilito dall’Amministrazione
vengano presentati gli elementi richiesti;

b. la chiusura del procedimento, quando nel terrsiabilito dall’Amministrazione non vengano
presentati gli elementi richiesti.

Art. 15 - Sospensione dei termini del procedimento

1. Al di fuori dell'ipotesi di necessaria acquisiae di valutazioni tecniche, per le quali si rinalia
specifica disciplina di cui all’art. 17 della legge241/90 e successive modifiche ed integrazibni,
termine di conclusione del procedimento pud essespeso, per una sola volta e comunque per un
periodo massimo di 30 (trenta) giorni, per I'ac@ae di informazioni o di certificazioni relative

a fatti, stati o qualita non attestati in documeyidi in possesso del’Amministrazione Comunale o
non direttamente acquisibili presso altre pubbligheninistrazioni.

2. Si applicano altresi le disposizioni di cui ait: 14, comma 2, della legge n. 241/90 in tema di
conferenza di servizi obbligatoria.

3. LAmministrazione trasmette agli interessati unativata comunicazione della sospensione del
procedimento, indicando i termini per la presem@agi della documentazione eventualmente
richiesta.

4. Ai sensi dell’art. 16 della legge 241/90, i t@rnprevisti per i procedimenti restano sospesiiper
periodo che intercorre tra la data di richiestaedentuali atti, pareri, determinazioni ed altra
documentazione di competenza di altre Amministraizéol il momento di acquisizione degli stessi
da parte del Comune. Nell'ipotesi di richiesta drgre, qualora questo non venga reso entro 20
(venti) giorni dal ricevimento della richiesta, Wministrazione Comunale pu0 procedere
indipendentemente dall’espressione del parerecst&sstano fermi i termini diversi derivanti da
normative di settore e le deroghe previste dall’lB8t comma 3, della legge 241/90.

5. E compito del responsabile del procedimento cocame ai soggetti interessati dal
provvedimento finale ed agli interventori necesdarsospensione del procedimento e l'indicazione
dellAmministrazione esterna presso cui si svolgkdriore fase del procedimento.

Art. 16 - Acquisizione di pareri da altri Uffici del’'Ente
1. Quando per listruttoria del procedimento sizessario il parere di altro settore dell’Ente, lo

stesso viene richiesto al R.P.O. o al responsahikervizio preposto, il quale provvede entro |l
termine di 20 giorni dal ricevimento della richigsin forma preferibilmente telematica. Qualora il
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parere richiesto non venga reso nei termini fisglatesponsabile del procedimento puo procedere
indipendentemente dall’espressione del predetterpasenza che da cio possa essergli imputata
responsabilita per eventuali danni.

2. Nel caso in cui dall'istruttoria del procedimermisulti necessario il parere concertato tra piu
settori, il responsabile del procedimento indica sonferenza interna di servizi, che puo svolgersi
anche per via telematica e che deve tenersi eftgazni.

Art. 17 - Conclusione e chiusura del procedimento

1. Il procedimento amministrativo si intende cosclu

a. per i procedimenti nei quali vi sia necessitapaivvedimento espresso, con l'adozione del
provvedimento stesso;

b. per i procedimenti con dichiarazione di inizibwéa o silenzio assenso, da quando decorre |l
termine che consente di esercitare o dare avvaitallta.

2. Il responsabile provvede alla chiusura del pdonento quando:

a. il procedimento sia stato interrotto o sospeliateressato non abbia prodotto la documentazione
integrativa essenziale richiesta nei termini siibil

b. il procedimento avviato su istanza di parte s&0 oggetto di rinuncia da parte dell'interessat

3. LAmministrazione comunica agli interessati ketibne del provvedimento finale.

4. Nella comunicazione degli atti potenzialmentegoxrdizievoli della sfera giuridica dei destinatari
devono essere indicati il termine e l'autorita €yiossibile ricorrere.

5. Qualora si ravvisi la manifesta irricevibiliidammissibilita, improcedibilita o infondatezza ldel
domanda, il procedimento e concluso con un proveedio espresso redatto in forma semplificata,
la cui motivazione puo consistere in un sintetiderimento al punto di fatto o di diritto ritenuto
risolutivo.

Art. 18 - Motivazione del provvedimento

1. Ogni provvedimento amministrativo, compresi ¢uetoncernenti I'organizzazione
amministrativa, gli accordi di cui all’art. 11 dellegge 241/90, lo svolgimento dei pubblici concors
ed il personale, deve essere motivato, salvi jlnatmativi e quelli a contenuto generale.

2. Con la motivazione I’Amministrazione rende condfgl’attivita istruttoria svolta, comunicando
all'interessato gli elementi e i criteri di valutlaze su cui si € basata per l'adozione del
provvedimento finale. La motivazione deve indicgpeesupposti di fatto e le ragioni giuridiche che
hanno determinato la decisione dellAmministrazionerelazione alle risultanze dell'istruttoria ed
evidenzia la ragionevolezza della scelta compiuth contemperamento dei diversi interessi
pubblici e privati.

3. Se le ragioni della decisione risultano da altto dellAmministrazione richiamato dalla
decisione stessa, insieme alla comunicazione ditgltama deve essere indicato e reso disponibile,
a norma del presente Regolamento e della leggéll 290, anche I'atto cui essa si richiama.

Art. 19 - Informatizzazione dell’attivita amministr ativa
1. | procedimenti amministrativi definiti dal Comaiprendono awvio, si sviluppano e si concludono

avvalendosi prevalentemente delle modalita operatimformatiche e telematiche rese
progressivamente disponibili dall’evoluzione teagdta, nel rispetto della normativa vigente
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dettata in materia di gestione informatica dei doenti nonché sulla base dei principi di
adeguatezza, riservatezza, certezza.

2. Le comunicazioni infraprocedimentali possonoesre tramite posta elettronica, messaggistica
telefonica, videoconferenza ed altre modalita dngoicazione rese disponibili dall'evoluzione
tecnologica.

3. Il responsabile del procedimento, nella conduzidelle attivita istruttorie, € tenuto ad avvalers
di tutti quegli strumenti o applicazioni che glinsentono di verificare, in modo automatico, il
possesso di requisiti, lo stato di luoghi, le sitomi e le condizioni inerenti [lattivita
amministrativa, al fine di limitare gli adempimerticarico del cittadino e di semplificare quelli
gravanti sullAmministrazione.

Capo V - Semplificazione amministrativa
Art. 20 - Principi e criteri

1. Al fine di garantire la piena applicazione deinpipi di trasparenza, imparzialita, efficacia,
efficienza ed economicita dell’azione amministrated eliminare le procedure non necessarie alla
correttezza sostanziale dell’attivitd amministratiogni Responsabile di Posizione Organizzativa
del Comune provvede alla revisione continua deicgdomenti amministrativi di propria
competenza secondo i principi, le finalita e le odetogie proprie della semplificazione
amministrativa ed in base a quanto previsto dalladel presente regolamento.

2. La semplificazione amministrativa € finalizzapeincipalmente, al conseguimento di effetti e
risultati migliorativi per il cittadino. Di ogni agrazione di semplificazione va preventivamente
valutato e successivamente verificato l'impattocgtddino e sull'organizzazione comunale.

3. La semplificazione, oltre a razionalizzare Isifdei procedimenti amministrativi, introduce
nell’attivita amministrativa I'utilizzo di tutti gl strumenti giuridici e tecnologici utili al buon
andamento complessivo.

4. Il Comune incentiva l'uso della telematica napporti interni, con gli altri enti e le altre
Amministrazioni e con i privati.

Art. 21 - Conferenza dei servizi

1. Il responsabile del procedimento indice la coariea dei servizi, che puo svolgersi anche per via
telematica, ogni qualvolta sia necessario acquisaeeri, valutazioni tecniche o atti d’assenso
comunque denominati, essenziali per lo sviluppdatavita istruttoria e decisionale, da parte di
altre Pubbliche Amministrazioni, da altri uffici gervizi dellAmministrazione comunale e da
soggetti concessionari di pubblici servizi.

2. La conferenza di servizi € sempre indetta qudi#doministrazione procedente deve acquisire
intese, concerti, nulla osta 0 assensi comunquendi@ati di altre Amministrazioni pubbliche e non

li ottenga, entro 30 (trenta) giorni dalla ricezaonla parte del’Amministrazione competente, della
relativa richiesta. La conferenza puo essere alimegetta quando nello stesso termine € intervenuto
il dissenso di una o piu Amministrazioni interpala

3. Il responsabile del procedimento puo invitargastecipare alla conferenza di cui al comma 1
anche soggetti privati portatori di interessi giiedti in relazione alle decisioni da assumere,
nonché rappresentanti di organi istituzionali, qualke ne ravvisi 'opportunita.

4. 1l Dirigente invitato alla conferenza dei serygualora non vi partecipi personalmente, indiadu
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il funzionario competente a rappresentarlo.

5. La mancata partecipazione di uffici del’Ammingzione regolarmente convocati, che siano
tenuti a rendere il proprio parere, equivale a@Bss.

6. Si applicano le disposizioni degli artt.14-14-b4 ter- 14 quater- 14 quinquies della legge n.
241/1990, e successive modificazioni ed integrazion

7. Gli esiti della Conferenza di servizi sono foliziati mediante la redazione di apposito verbale,
nel quale sono riportati tutti gli elementi disaus®nché le determinazioni finali assunte.

8. Il verbale é sottoscritto da tutti i partecipaaita Conferenza e costituisce:

a. atto istruttorio essenziale, qualora per la kmiane del procedimento sia comunque necessaria
'adozione di un provvedimento amministrativo;

b. atto finale del procedimento, qualora in basdisposizioni di legge o di regolamento sia
possibile definire, gia in sede di conferenza devigi, la volonta dell’ Amministrazione.

Art. 22 - Accordi integrativi o sostitutivi del provvedimento

1. Salvo che nelle ipotesi di atti vincolati, incaglimento di osservazioni e proposte presentate da
soggetti coinvolti nel procedimento, I'organo congree per I'adozione del provvedimento finale,
puo stipulare, senza pregiudizio dei diritti daztee in ogni caso nel perseguimento del pubblico
interesse, accordi con gli interessati al fine dtedminare il contenuto discrezionale del
provvedimento finale ovvero in sostituzione di goes

2. Lorgano competente per I'adozione del provvestito finale, ricorre inoltre all’accordo quando
il contemperamento degli interessi pubblici e piieggetto del procedimento richieda, per la piena
efficacia del provvedimento da adottare, impegtliedaarti anche eccedenti la disciplina ordinaria
del procedimento.

3. In particolare, gli accordi possono prevedereaipo alle parti impegni reciproci anche economici
qguali procedure semplificate, affidamenti di gesiticconcessioni d’'uso, servizi, forniture o opere
aggiuntive o complementari in favore dell Ammingstione e altri oneri civici.

4. Gli accordi possono altresi essere a caratfmensentale o provvisorio e prevedere procedure
per il monitoraggio, la riforma e la revoca deipredimenti correlati.

5. L'organo competente per lI‘adozione del provvedita finale quando, a seguito dell'intervento
nel procedimento dei soggetti legittimati, decidacdncludere con gli interessati un accordo
integrativo o sostitutivo del provvedimento finatkefinisce preventivamente le motivazioni e le
ragioni di opportunita che ne consigliano la s@uionché le linee e i contenuti di massima del
medesimo. Il responsabile del procedimento predispib calendario di incontri cui invitare,
separatamente o contestualmente, il destinataripraevedimento ed eventuali controinteressati.

6. Gli accordi di cui al presente articolo debbassere stipulati, a pena di nullita, per atto grit
salvo che la legge disponga altrimenti. Ad essagplicano, ove non diversamente previsto, i
principi del codice civile in materia di obbliganioe contratti in quanto compatibili. Per
sopravvenuti motivi di pubblico interesse I'Ammimezione puo recedere unilateralmente
dall'accordo, salvo I'obbligo di provvedere allgdidazione di un indennizzo in relazione agli
eventuali pregiudizi verificatisi in danno del pte. La stipulazione dell’accordo € preceduta da
una determinazione dell'organo che sarebbe contpgtenl'adozione del provvedimento.

Art. 23 - Silenzio — assenso

1. Nei procedimenti ad istanza di parte, salve detasi di sospensione del procedimento,
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comunicazione del provvedimento di diniego — conuengreceduto dal preavviso di rigetto — e la
possibile indizione, entro trenta giorni, della @oenza di servizi, il silenzio del Comune

protrattosi sino al termine di conclusione del pdimento equivale a provvedimento di

accoglimento della domanda.

2. Resta fermo il successivo potere di autotutel&Comune.

3. Il presente articolo non si applica ai casi miedall’art. 20, comma 4, della legge 241/1990.

Art. 24 - Segnalazione certificata di inizio attivia

1. La segnalazione certificata di inizio attivit8.C.l.A.), € titolo idoneo a consentire I'inizio
dell'attivita a decorrere dalla data della sua pnégzione al Comune.

2. La segnalazione certificata di inizio attivit@ica le generalita del richiedente e le caratiehis
specifiche dell’attivita da svolgere.

3. Alla S.C.1A. sono inoltre allegati:

a. dichiarazioni sostitutive di certificazioni ellégto di notorieta per quanto riguarda tutti gtati,

le qualita personali e i fatti previsti negli adiic46 e 47 del testo unico di cui al D.P.R. 28edidbre
2000, n. 445;

b. attestazioni e asseverazioni di tecnici abilitave espressamente previsto dalla normativa
vigente, corredate dagli elaborati tecnici necespar consentire le verifiche di competenza
dell’amministrazione;

c. copia dell’autorizzazione rilasciata dal’Ententpetente nei casi in cui sussistano vincoli
ambientali, paesaggistici o culturali;

d. il versamento di tasse e contributi eventualeeio/uti.

4. Salvo quanto eventualmente previsto da speeiffcbrmative di settore, ’Amministrazione, in
caso di accertata carenza dei requisiti e dei ppesti per I'esercizio dell’attivita, nel termine@D
giorni dal ricevimento della segnalazione, adottaivati provvedimenti di divieto di prosecuzione
dell'attivita e di rimozione degli eventuali effettannosi di essa; in caso di SCIA edilizia il taven

e di 30 giorni.

5. Qualora sia possibile conformare [attivita alermativa vigente, il responsabile del
procedimento fissa i termini, comunque non infera30 giorni, entro i quali I'interessato deve
provvedere alla regolarizzazione.

6. E fatto comunque salvo il potere dellAmminigicne di assumere determinazioni in via di
autotutela, in presenza del pericolo di un danno ipgatrimonio artistico e culturale, per
'ambiente, per la salute, per la sicurezza pubblic la difesa nazionale e previo motivato
accertamento dell'impossibilita di tutelare comuaqtali interessi mediante conformazione
dell'attivita dei privati alla normativa vigente.

Art. 25 - Comunicazione all’Amministrazione

1. Nella comunicazione riferita ad attivita libézahte in base a specifica normativa, l'interesgato
tenuto a dichiarare solo gli elementi indispensabdjualificare il tipo di attivita posta in essexe
fine di consentire all’Amministrazione le opportuwedutazioni degli interessi pubblici coinvolti.

2. Nel caso in cui la comunicazione riguardi unamgnto nelle modalita di svolgimento di attivita
precedentemente autorizzata, l'interessato e temwgsplicitare solo gli effetti sulle modalita di
esecuzione dell’attivita.

3. Il responsabile del procedimento, motivando adegmente, puo richiedere la specificazione di
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ulteriori elementi che non siano in suo possessoeanon possa acquisire autonomamente.
Art. 26 - Controlli

1. Il responsabile del procedimento predispone raisuganizzative idonee ad effettuare controlli,

anche a campione, nella misura stabilita dalleiplise di settore e in tutti i casi in cui sorgono

fondati dubbi sulla veridicita delle dichiaraziaastitutive e delle autocertificazioni. Il respoliéa

del procedimento provvede a rendere note le mistganizzative adottate e le modalita con cui
vengono effettuati i controlli.

2. | controlli sono effettuati consultando diretemte, ove possibile in via telematica, gli archivi

comunali e delle altre Amministrazioni pubblichevexo richiedendo, anche attraverso strumenti
informatici o telematici, conferma scritta dellariggpondenza di quanto dichiarato con le risultanze
dei registri da queste custoditi.

3. Salve le ipotesi in cui vengano riscontrati essir di reato, qualora vengano riscontrate
irregolarita, sanabili nei termini di conclusionel procedimento, il funzionario competente a
ricevere la documentazione ne da notizia all'irdeato. Questi & tenuto alla regolarizzazione o al
completamento della dichiarazione entro il termatabilito, pena la chiusura del procedimento
stesso.

TITOLO Il - IL DIRITTO DI ACCESSO
Art. 27 - Finalita ed ambito di applicazione

1. Salvo quanto previsto dall’art. 5 del D.Lgs.rmdrzo 2013, n. 33 in materia di Accesso Civico, Il
diritto di accesso € esercitato relativamente audeenti amministrativi ed alle informazioni dagli
stessi desumibili, il cui contenuto e correlato damteresse di cui il richiedente dimostra, con
specifica motivazione, di essere titolare.

2. Tutti i documenti del’Amministrazione Comunaleno pubblici, ad eccezione di quelli riservati
per espressa disposizione di legge o sottratia@ésso come previsto nell’art. 32 del presente
regolamento.

3. Il diritto di accesso si estende agli atti dell@ende, istituzioni, enti e Societa partecipate d
Comune di Gazzo Veronese.

Art. 28 - Accesso ai documenti amministrativi

1. Ai fini dell'applicazione delle norme in matedaaccesso, s'intende:

a. per “diritto di accesso", il diritto degli inessati di prendere visione ed estrarre copia di
documenti amministrativi;

b. per “interessati"” tutti i soggetti privati, comegi quelli portatori di interessi pubblici o difiy che
abbiano un interesse diretto, concreto e attuaegjspondente ad una situazione giuridicamente
tutelata e collegata al documento al quale € ahigstcesso;

C. per "controinteressati”, tutti i soggetti, indivati o facilmente individuabili, in base alla net

del documento richiesto, che dall’'esercizio deltegso vedrebbero compromesso il loro diritto alla
riservatezza;

d. per “documento amministrativo”, ogni rappreseimiae grafica, fotocinematografica,
elettromagnetica, informatica o di qualunque adfpacie del contenuto di atti, anche interni o non
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relativi ad uno specifico procedimento, stabilmedetenuti dal Comune di Gazzo Veronese e
concernenti attivita di pubblico interesse, indigentemente dalla natura pubblicistica o privatistic

della loro disciplina sostanziale ed anche se udwnti medesimi si siano formati presso altre
Amministrazioni.

2. Non sono accessibili le informazioni in possedst Amministrazione che non siano espresse
con atto formale esaustivo, salvo quanto previsioDdLgs. 30 giugno 2003, n. 196, in materia di
accesso a dati personali da parte della persoriaatiisi riferiscono.

Art. 29 - Responsabile del diritto di accesso

1. Responsabile del procedimento di accesso eRiICR.0 il funzionario dallo stesso incaricato,
preposto al settore competente a detenere stakédni@ocumento a cui si accede.

Art. 30 - Limiti al diritto d'accesso

1. Il diritto di accesso € escluso in tutti i cpedvisti dall’'art. 24 della legge 241/1990 o didicigti

in specifici regolamenti comunali.

2. Non sono ammissibili istanze di accesso preatdilad un controllo generalizzato dell'operato
dell’Amministrazione Comunale.

3. Larichiesta di accesso agli atti non puo corgverper il Comune di Gazzo Veronese un’attivita
di indagine, ricerca e/o elaborazione di dati clo@ 80ono in suo possesso o non direttamente
contenuti in documenti da essa formati o stabil@eusseduti e comunque il Comune di Gazzo
Veronese non € tenuto ad elaborare dati in progpogsesso al fine di soddisfare le richieste di
accesso.

4. Deve comunque essere garantito ai richiedeaticEsso ai documenti amministrativi la cui
conoscenza sia necessaria per curare o per digengeapri interessi giuridici.

5. Nel caso di documenti contenenti dati senséddi giudiziari, 'accesso e consentito nei limiti i
cui sia strettamente indispensabile e, qualoratiamento concerna dati idonei a rivelare lo stito
salute o la vita sessuale, il trattamento e coitsese la situazione giuridicamente rilevante che s
intende tutelare con la richiesta di accesso aumh@nti amministrativi € di rango almeno pari ai
diritti dell'interessato, ovvero consiste in unitdo- della personalita o in un altro diritto o Iiié
fondamentale e inviolabile.

6. Nel caso di contrasto fra diritto alla privacgigtto di accesso, al fine di assicurare questhd,
occorrera salvaguardare il diritto alla privacy naate modalita, alternative alla limitazione o al
diniego dell’accesso, che utilizzino ad esempisdiaermatura dei nomi dei soggetti menzionati nei
documenti, al fine di mantenerne I'anonimato o c¢hegce, si avvalgano dell’'assenso delle persone
di volta in volta indicate nei documenti in quesgo

7. Nei casi previsti di seguito l'accesso, su iggamel terzo interessato non destinatario del
provvedimento, puo essere inibito, con provvedimenbtivato dell'R.P.O. competente:

a. fascicoli personali dei dipendenti;

b. atti dei procedimenti disciplinari dei dipendentiei confronti del dipendente interessato si
applica la normativa contrattuale vigente;

c. elaborati tecnico-progettuali e la documentazioonnessa ai lavori di installazione di sistemi di
sicurezza pertinenti ad edifici di proprieta divati, specie se destinati all’esercizio del crediéb
risparmio, o di enti pubblici.

9. Salvo espresso divieto di legge, le esclusiomud ai precedenti commi non operano per altre
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Pubbliche Amministrazioni per I'esercizio delle aioni loro demandate dalla legge, né operano
per uffici del Comune diversi da quelli che detemg#a documentazione, qualora I'accesso abbia
luogo per le funzioni istituzionali.

10. L'impiegato e tenuto al segreto d‘ufficio. Npno trasmettere a chi non ne abbia diritto
informazioni riguardanti provvedimenti od operaziamministrative, in corso o concluse, ovvero
notizie di cui sia venuto a conoscenza a causa dek funzioni, al di fuori delle ipotesi e delle
modalita previste dalle norme sul diritto d'accesstel’ambito delle proprie attribuzioni,
'impiegato preposto ad un ufficio rilascia coprk estratti di atti e documenti di ufficio nei casin
vietati dall’ordinamento.

11. L'accesso ai documenti amministrativi non paseee comungue negato ove sia sufficiente fare
ricorso al potere di differimento.

Art. 31 - Differimento dell’accesso

1. Il Responsabile del Procedimento, con motivathidrazione, puo differire temporaneamente
'accesso ai documenti dalla cui diffusione possavare pregiudizio alla riservatezza di persone
fisiche o giuridiche, di gruppi, associazioni o Irege.

2. L'accesso puo essere, altresi, differito qudadmnoscenza di documenti impedisca o ostacoli
gravemente lo svolgimento dell’azione amministiatdd in particolare nei seguenti casi:

a. elenco dei soggetti che nelle procedure apemad presentato le offerte (il divieto di accesso
opera fino a che non sia scaduto il termine perdéaentazione delle offerte);

b. elenco dei soggetti che hanno richiesto di essavitati od hanno manifestato l'interesse
all'invito nelle procedure ristrette 0 negoziatiedivieto opera fino alla comunicazione ufficiala d
parte dell'appaltante o concedente dei candidatiirdétare o del soggetto individuato per
I'affidamento con procedura negoziata);

c. verbali di gare ufficiose; verbali di commisseogiudicatrice di procedure ristrette; computi
metrici estimativi; elenco prezzi unitari - fino ahomento dell'individuazione dell’affidatario
dell’opera;

d. studi, progetti, istruttorie tecniche fino adlaissione del provvedimento finale;

e. elaborati concorsuali, fino alla avvenuta approone dei verbali della Commissione d’esame da
parte del R.P.O. competente.

3. Il differimento & disposto dall'R.P.O. con predimento motivato, recante il termine oltre il
guale il diritto di accesso puo essere esercitato.

Art. 32 - Notifica ai controinteressati

1. Il responsabile dell’accesso e tenuto a dareuoisazione dell’istanza di accesso presentata agli
eventuali controinteressati, individuati tenendmtooanche degli atti connessi al documento
richiesto. La comunicazione € effettuata medianézan) anche telematici, idonei a certificarne la
ricezione da parte del destinatario.

2. Entro 10 giorni dal ricevimento della comunicam, i controinteressati possono presentare, con
gli stessi mezzi, una motivata opposizione allehiesta di accesso. Decorso tale termine,
I’Amministrazione da seguito al procedimento, assndo le determinazioni di competenza.

3. | controinteressati, a seguito della comuniaaj@ossono in ogni caso chiedere di partecipare al
procedimento di accesso al fine di contribuire gwheinare la decisione finale, anche con riguardo
ai tempi ed alle modalita di esercizio del diritbaccesso da parte dell'interessato. La relativa
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richiesta € comunicata all'interessato.

4. |l termine di 30 giorni per 'emissione del pvadimento sull'istanza di accesso resta sospeso per
il periodo di 10 giorni assegnato al controintea¢sse per il tempo strettamente necessario ad
espletare I'eventuale fase di partecipazione.

Art. 33 - Modalita di esercizio del diritto di accesso e di informazione

1. L'accesso esercitato mediante estrazione dadaogpiuogo sempre in modo formale.

2. Il diritto di accesso mediante visione e di mfi@zione puo essere esercitato informalmente, con
istanza anche solo verbale, qualora ne sia posdiadcoglimento immediato ed in particolare: il
documento o linformazione siano disponibili e neorgano dubbi sulla legittimazione del
richiedente, sulla sussistenza del relativo ins¥egiuridicamente rilevante, sull'accessibilita del
documento o dell’informazione.

3. Al di fuori dei casi indicati, ed in particolageialora sia espressamente richiesto dall'intetessa
sorgano dubbi sull’esistenza di controinteressaiche il diritto di accesso mediante visione é
esercitato mediante presentazione di istanza fermal

4. L'istanza e protocollata e l'ufficio competerégetenuto a rilasciarne ricevuta, intendendosi per
tale anche il timbro apposto sulla copia dellaigsta.

5. L'interessato dovra, in ogni caso, far constakapropria identita e, se necessario, i propiempo
rappresentativi; dovra inoltre fornire ogni rifeemto utile per lindividuazione dell’atto o
documento richiesto, nonché, la precisazione défffesse relativo all’oggetto della richiesta.

6. Il diritto di accesso mediate visione e/o rilasdi copia di atti e documenti viene esercitato
presso l'ufficio appositamente identificato.

7. 1l procedimento di accesso deve, comunque, adecsi nel termine di 30 giorni dalla
presentazione dell'istanza attestata dalla datpraliocollazione. Trascorsi inutiimente 30 giorni
dalla presentazione della richiesta, questa sndgaegata.

8. Qualora la richiesta sia irregolare od incongpleResponsabile del Procedimento e tenuto, entro
10 giorni dal ricevimento della richiesta stesghjrdormarne il richiedente con mezzo idoneo ad
accertare la ricezione. Il termine del procedimenéme interrotto e ricomincera a decorrere dalla
presentazione della nuova istanza o dalla regakzinne o correzione della precedente.

9. Lestrazione delle copie € subordinato al pagamelel solo costo di riproduzione come
determinato dallAmministrazione quando venganoes®s richieste copie autentiche, queste
saranno rilasciate con l'osservanza delle vigespakizioni in materia di bollo, se prescritto,a@c

la corresponsione dei diritti di segreteria, se guanto dovuti per legge o per regolamento.

Art. 34 - Mezzi di tutela. Intervento del DifensoreCivico Regionale

1. In caso di diniego dell'accesso, espresso totawidi differimento dello stesso, il richiedepied
presentare ricorso al Tribunale Amministrativo Regie nei termini di legge oppure al Difensore
Civico Regionale.

2. Se, in seguito a nuovo esame, viene accertatoncm sussistano motivi di esclusione o
differimento dell'accesso, I'R.P.O. competente pdiSporre, indipendentemente dal ricorso
pendente, lI'immediata ammissione all'accesso, dem@doviso all'interessato o trasmettendogli la
documentazione richiesta. Copia del provvedimedtitato viene immediatamente depositata nelle
forme prescritte presso il Tribunale AmministratiRegionale oppure data notizia al Difensore
Civico.
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Art. 35 - Norma speciale

1. Per quanto riguarda i procedimenti in materializéa, tributaria, sicurezza, polizia
amministrativa, codice della strada e relativameate diritto all’accesso all’informazione
ambientale, nonché per tutte quelle disciplinatendamativa speciale, si applicano le specifiche
normative nazionali e regionali di settore e i tiglaegolamenti comunali, nonché le disposizioni
del presente regolamento, in quanto compatibili.

Art. 36 - Abrogazione di norme
1. All'entrata in vigore del presente Regolamerdncsabrogate tutte le disposizioni regolamentari
interne del’Amministrazione Comunale, che risudtimcompatibili con le norme di cui al presente
atto regolamentare.

Art. 37 - Decorrenza e pubblicita
Il presente Regolamento entra in vigore nel momentocui diventa esecutiva la relativa

deliberazione di approvazione.
Lo stesso sara pubblicato sul sito internet del Guen
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