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CAPO | — PRINCIPI GENERALI

Art.1 — Oggetto e finalita

1.

La presente fonte detta la disciplina generale’atgtnizzazione e delle fasi dei
procedimenti del Comune di Parma attivati ad istagizparte o d’ufficio, nonché gli
interventi sul regime di efficacia e validita debpvedimenti amministrativi e della
legittimazione delle attivita di terzi non liberatati dalla legge.

La legge del 7 agosto 1990, 241 e successive madifini rappresenta il quadro di
riferimento generale dei principi in tema di proiceento amministrativo al quale la
presente disciplina si conforma.

L’Amministrazione coinvolge i cittadini nello svipo della sua attivita, garantendo
adeguati livelli di pubblicita, trasparenza e sefigalzione, nellambito dei principi
dell'ordinamento comunitario e nel rispetto deitemii di economicita e di efficacia
dell’'azione amministrativa.

L’Amministrazione comunale, nell’adozione di attirhtura non autoritativa, agisce
secondo le norme del diritto privato, salvo cheptasente disciplina e la legge
dispongano diversamente.

Tutti i provvedimenti finali espliciti dei procedenti amministrativi devono essere
motivati.

L’amministrazione comunale non pu0 aggravare il cpdimento se non per
straordinarie e motivate esigenze imposte dalléggwento dell’istruttoria.

Art. 2 — Definizioni

1.

Ai fini della presente disciplina si intende:

a) per “procedimento amministrativo”, il complessaath e di operazioni tra loro
funzionalmente collegati e preordinati all’'adozipad istanza di parte o della
stessa Amministrazione, di un atto o provvedimeataministrativo di
competenza dell Amministrazione comunale;

b) per “istruttoria”, la fase del procedimento finalia all’acquisizione di ogni
elemento utile allassunzione delle decisioni;

c) per “provvedimento finale”, l'atto conclusivo formea o informale del
procedimento amministrativo, contenente la decesidel’Amministrazione,
le valutazioni in merito agli interessi pubblicpevati dei soggetti coinvolti e
le motivazioni delle scelte adottate;

d) per “conferenza di servizi’, la sede di confrontellambito della quale
I’Amministrazione acquisisce elementi istruttoriliyesamina contestualmente
I vari interessi pubblici coinvolti nel procedimentamministrativo, ed
acquisisce intese, concerti, nulla-osta o assexsnunque denominati, da
parte di altri uffici, servizi 0 amministrazioni;

e) per “dichiarazione di Inizio Attivitd” (D.I.A.), iprocedimento amministrativo
in base al quale il soggetto interessato rende abfamministrazione la sua
intenzione di realizzare una specifica attivita fidwera, perché coinvolgente
interessi pubblici, attraverso la dichiarazionel'dgistenza dei requisiti e
presupposti previsti da leggi o da atti amministrat contenuto generale;

f) per “silenzio-assenso”, il procedimento amminist@tiferito a tipologie di
attivita coinvolgenti interessi pubblici ed il cesercizio sia subordinato ad un



atto formale od informale di consenso dellAmmiragione. In base al
silenzio-assenso, la richiesta dell’atto di conseesisconsidera implicitamente
accolta senza necessita di un provvedimento espress

g) per “responsabile del procedimento”, il soggetto calale e affidata la
responsabilita dell’istruttoria e di ogni altro agg@mento inerente il singolo
procedimento nonché, eventualmente, dell’adozi@h@rbvvedimento finale;

h) per “dirigente preposto”, il dirigente prepostoiascuna unita organizzativa
cui sono assegnate le funzioni definite dal regel@m comunale
sull’'ordinamento degli uffici e dei servizi;

Art.3 — Individuazione e revisione dei procedimentamministrativi. Archivio elettronico.

1.

| procedimenti amministrativi di competenza del Com con riferimento alle proprie
attivita istituzionali, riportati in specifico arsho elettronico, sono periodicamente
sottoposti a revisione, integrazione o modifica relazione ad esigenze di
aggiornamento normativo o0 funzionali alla sempdifiione dellattivita
amministrativa.

La disciplina e le revisioni, modifiche ed integm® dei singoli procedimenti
amministrativi, sono elencati e formalizzati conoywredimento della Giunta
Comunale che puo apportare anche variazioni naied nei termini procedimentali,
qualora necessarie per far fronte ad esigenze tiwenavvero a motivate ragioni
funzionali ed organizzative.

| dirigenti delle unita organizzative compeienproporre i provvedimenti di modifica
0, integrazione, ai sensi del precedente commao2yedono alla revisione dinamica
d’'intesa con il dirigente del settore organizzaeiomdottando gli strumenti di
informazione e comunicazione necessari per coefecgrtezza al complesso di
elementi riportati nell’elenco generale dei prooeeinti che deve essere costantemente
aggiornato



CAPO Il — IL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

Titolo | — L’avvio del procedimento

Art. 4 — Avvio del procedimento()

=

| procedimenti amministrativi sono attivati su isa di parte o d'ufficio.

Il procedimento ad iniziativa di parte prende awlaila data in cui ’Amministrazione
riceve la domanda, la dichiarazione o l'istanzayVio per i procedimenti d’ufficio
decorre dalla data dell’atto propulsivo o da quasdsia manifestato I'obbligo o
I'intenzione a procedere.

Tutte le domande, dichiarazioni o istanze devorseresformalizzate per iscritto e
posSsono essere inviate anche per posta, per faxia telematica; la data di avvio del
procedimento € la data di arrivo.

Ai sensi dell’art. 57 del “Codice dellAmministrame Digitale”, D.Lgs. 7 marzo
2005, n. 82, TAmministrazione rende disponibili guoprio Portale Web in Internet
I'elenco della documentazione richiesta per i dingoocedimenti, i moduli e i
formulari validi ad ogni effetto di legge, anchefiai delle dichiarazioni sostitutive di
certificazione e delle dichiarazioni sostitutivenditorieta.

La pratica al momento della presentazione devaessenpleta di tutti gli allegati e/o
autocertificazioni identificati come obbligatori gubblicati sul Portale dell’Ente.
Qualora la domanda, la dichiarazione o l'istanza s@ completa degli allegati o
autocertificazioni obbligatori:

- se presentata allo sportello, € irricevibile;

- se inviata a mezzo posta, fax o per via telemasicapnsidera irricevibile e
della irricevibilitd ed inefficacia della stessavdeessere data comunicazione
formale.

L’istante/dichiarante dichiara, sotto la proprigpensabilita, di essere a conoscenza
della irricevibilita di pratiche incomplete.

Per le domande a seguito di bandi indetti dall’Amistrazione, i termini decorrono
dal giorno successivo a quello della data di sczaleel bando.

(2) Articolo modificato con deliberazione della Giunta comunale n. 1279/63 in data 08/10/2009.

Art. 5 — Comunicazione di avvio del procedimento

1. La comunicazione di avvio del procedimento, di n@mihasciata contestualmente alla

presentazione della domanda, della dichiarazioekjstanza o all’avvio d’ufficio, e
effettuata ai soggetti nei confronti dei quali fopvedimento & destinato a produrre
effetti diretti, a quelli che per legge devono menirvi, nonché agli altri soggetti,
individuati o facilmente individuabili, nei confrrdei quali il provvedimento possa
arrecare un pregiudizio, ai sensi degli art.. 7 defla legge 7 agosto, n. 241 e
successive modifiche.

Nei casi disciplinati dagli articoli 27, 28 e 29lldepresente disciplina, qualora la
domanda, la dichiarazione o l'istanza pervengappsta, fax o in via telematica, non



sia completa degli allegati/dichiarazioni obbligiéimente richiesti, verra inviata una
comunicazione motivata di impossibilita di irricbidita ed inefficacia della stessa.

3. Nei casi disciplinati dagli articoli 27, 28 e 29 llde presente disciplina, le
comunicazioni ai controinteressati non sono efétty qualora colui che produce
l'istanza dichiari di aver provveduto personalmeii@ informare i soggetti nei
confronti dei quali il provvedimento e destinatpradurre effetti diretti o indiretti;

4. Nella comunicazione devono essere indicati il nunrdirprotocollo generale, I'unita
organizzativa competente, I'oggetto del procedimeiinominativo del Responsabile
del procedimento, l'ufficio in cui si pud prendevesione degli atti, I'orario e le
modalita di accesso all’'ufficio medesimo, nonchéi procedimenti ad iniziativa di
parte, la data di presentazione della relativanrta la data entro la quale deve
concludersi il procedimento ed i rimedi esperibiln caso di inerzia
dellAmministrazione.

5. Nel caso in cui per il numero dei destinatari lancoicazione personale non sia
possibile o risulti particolarmente gravosa, I'’Ammisirazione puo adottare altre forme
di pubbilicita.

6. La comunicazione di avvio del procedimento vierfetefata anche per i procedimenti
ad iniziativa di parte nonché per quelli relatilteaattivita amministrative a carattere
vincolato.

7. La comunicazione di cui al comma 1, fatte salveptescrizioni della presente
disciplina &, altresi, obbligatoria nei casi di gea annullamento d'ufficio e
sospensione d’efficacia del provvedimento.

Titolo Il — Adempimenti relativi all’istruttoria pr ocedimentale

Art. 6 — Collaborazione tra uffici nell’attivita is truttoria ()

1. Tutti gli uffici che intervengono in un procedimensono tenuti a prestare piena e
tempestiva collaborazione all'unita organizzatival @esponsabile del procedimento,
per I'acquisizione di tutti gli elementi utili péormulare la decisione e per il rispetto
dei termini di durata del procedimento.

2. Qualora il responsabile di procedimento debba aoguun parere obbligatorio per
espressa disposizione di legge o di regolamentounate da altra struttura del
Comune, fatte salve deroghe espresse e motivatevae dalla Giunta Comunale, il
parere deve essere richiesto entro 3 giorni dghdssamento della pratica e deve
essere reso dall’'ufficio interpellato entro 5 giodal ricevimento della richiesta di
parere. In caso di decorrenza del termine senzaiehstato comunicato il parere o
senza che ['ufficio interpellato abbia rappresemtasigenze istruttorie, tale silenzio
equivale a silenzio assenso di chi doveva esprimeds il responsabile del
procedimento procede nellattivita istruttoria.

(1) Articolo modificato con deliberazione della Giunta comunale n. 1279/63 in data 08/10/2009 e deliberazione di Giunta comunale n.
1360/68 in data 22/10/2009.



Art. 7 — Accertamento di fatti, stati, e qualita pesonali. Validita delle certificazioni.

1. Qualora in relazione al procedimento amministratilbano essere accertati fatti,
stati o qualita personali di soggetti privati, gioypvede ad acquisire la relativa
documentazione certificata d’ufficio o, qualora aion sia possibile, su presentazione
da parte degli interessati, adottando in tal cagoi onisura organizzativa utile a
facilitare tale adempimento.

2. Per la validita delle certificazioni eventualmergse dagli interessati, si fa riferimento
a quanto previsto dal D.p.r. 28 dicembre, n. 445uecessive modificazioni e
integrazioni.

Art. 8 — Dichiarazioni sostitutive

1. Le certificazioni possono essere sostituite daidrezioni rese nelle forme previste
dal D.P.R. 28 gennaio 2000, n.445, nonché dal'atea legge 15 maggio 1997,
n.127.

2. Le dichiarazioni sostitutive di cui al comma 1 pmss essere presentate anche
contestualmente all'istanza e sono sottoscrittel'imtakessato in presenza del
dipendente addetto il quale attesta per iscriti@viénuto accertamento dell'identita.
ovvero sottoscritte e presentate unitamente a dopistatica non autenticata di un
documento di identita del sottoscrittore.

3. L’amministrazione comunale adotta ogni misura utlefavorire I'utilizzo delle
dichiarazioni sostitutive e a semplificare le pmwe di autenticazione, qualora
previste dalla normativa vigente.

4. L’Amministrazione e i suoi dipendenti, salvi i caBidolo o colpa grave, sono esenti
da ogni responsabilita per gli atti emanati, quabelmanazione sia conseguenza di
false dichiarazioni o di documenti falsi o contetheati non piu’ rispondenti a verita',
prodotti dall'interessato o da terzi.

5. Ferme restando le sanzioni comminabili ai sensi atelice penale e delle leggi
speciali in materia, qualora dai controlli effetiuanche a campione, sulla veridicita
delle dichiarazioni e autocertificazioni presentateorredo di una istanza di parte o
Denuncia di Inizio Attivita emerga la non veridi&itlel contenuto della dichiarazione,
il dichiarante decade dagli eventuali benefici @muenti al provvedimento emanato
sulla base della dichiarazione non veritiera assdall’art. 75 del DPR 445/2000

Art. 9 — Pareri obbligatori e valutazioni tecniche

1. Nei casi in cui debba essere obbligatoriamentdteaemt organo consultivo e questo
non si pronunci 0 non rappresenti esigenze istiattoei termini previsti, o nel
termine di 45 giorni, gli Uffici sono tenuti a pmrere indipendentemente
dall’'acquisizione del parere.

2. Nei casi in cui sia previsto che per I'adozioneudi provvedimento debbano essere
preventivamente acquisite valutazioni tecnichei @rgjani od Enti preposti al rilascio
non vi provvedano o non rappresentino esigenzattstie nei termini previsti o, in
mancanza, entro 90 giorni dal ricevimento dellahigsta, il Responsabile del
procedimento deve chiedere le suddette ad altarordell’ Amministrazione Pubblica



o ad Enti Pubblici che siano dotati di qualificamoe capacita tecnica equipollenti,
ovvero ad istituti universitari.

Nel caso in cui 'organo o I'Ente preposto al rd@sdei pareri o delle valutazioni

tecniche abbia rappresentato esigenze istruttibriermine entro cui devono essere
rilasciati puo essere sospeso per una sola voitapaere o la valutazione devono
essere resi definitivamente entro 15 giorni dalamgnicazione degli elementi

istruttori da parte del Responsabile del procedimen

L’Amministrazione puo, al fine di garantire il risfpo o la riduzione dei termini,

stipulare accordi-quadro o protocolli di intesa clen Amministrazioni preposte

(comma aggiunto).

Art. 10 — Pareri e valutazioni tecniche in materiadi tutela ambientale, paesaggistica,
territoriale e della salute

1.

In caso di pareri e valutazioni che debbano esstsciati da Amministrazioni
preposte alla tutela ambientale, paesaggisticicieate e della salute dei cittadini non
si applicano le disposizioni di cui al predentecaifo.

L’Amministrazione, in relazione ai procedimenti chiehiedono pareri e valutazioni
rientranti nella previsione del comma 1, puo, aéfdi garantire il rispetto dei termini,
stipulare accordi-quadro o protocolli di intesa ®Amministrazioni preposte.

Con tali accordi o protocolli si definiscono i pugposti generali in presenza dei quali
allAmministrazione comunale & consentito ritene@ne acquisito il parere o la
valutazione favorevole sul singolo procedimento.

Qualora non sia possibile stipulare gli accordi rotgcolli di cui al comma 3,
I’Amministrazione, nel caso in cui riscontri unastematica violazione dei termini
previsti per I'acquisizione dei pareri o delle vakioni in materia di tutela ambientale
e della salute dei cittadini, puo rivolgersi, seldégislazione lo consente, ad altri
soggetti pubblici competenti per materia.

Titolo Il — La fase finale del procedimento

Art.11 — Comunicazione dei motivi ostativi all'accglienza dell'istanza

1.

Nei procedimenti ad istanza di parte, il Resporieatlel procedimento, prima di
provvedere alladozione di un provvedimento negatiszomunica tempestivamente
agli istanti, in forma scritta, i motivi che ostaallaccoglimento della domanda.

Entro il termine di dieci giorni dal ricevimentoldecomunicazione, gli istanti hanno
il diritto di presentare per iscritto le loro oss&ioni, eventualmente corredate da
documenti.

L’eventuale riesame dellistanza, qualora sianonwolte nellistruttoria varie
Amministrazioni, puo avvenire anche tramite ap@o€ibnferenza di Servizi.

La comunicazione di cui al primo comma sospendermini per concludere |l
procedimento che riprendono nuovamente a decadedie data di presentazione delle
osservazioni o, in mancanza, dalla scadenza drirterdi cui al secondo comma.
Delleventuale mancato accoglimento di tali osseimai e data ragione nella
motivazione del provvedimento finale.



6.

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

Art. 12 — Conclusione e chiusura del procedimento

1.

Ove il procedimento consegua obbligatoriamente rdbtanza, ovvero debba essere
iniziato d'ufficio, ferme restando le norme dettaten la presente disciplina, viene
sempre concluso mediante I'adozione di un provvedimespresso.
Il procedimento amministrativo si intende concluso:
a) per i procedimenti nei quali vi sia necessita diywedimento espresso, con
I'adozione del provvedimento stesso;
b) per i procedimenti con Dichiarazione di Inizio Atta, da quando decorre il
termine che consente di esercitare o di dare laalliattivita,;
Il Responsabile del procedimento provvede allasaima del procedimento quando:
a) il procedimento sia stato interrotto o sospeso ietefessato non abbia
prodotto la documentazione integrativa essenziatbiesta nei termini
stabiliti e comunicati all'interessato nella comuadione di richiesta di
integrazioni o chiarimenti;

b) il procedimento sia stato oggetto di rinuncia daepédell'interessato.
L’Amministrazione comunica agli interessati I'adoae del provvedimento finale.
Nella comunicazione devono essere indicati il taene I'autorita a cui € possibile
ricorrere.

Art. 13 — Motivazione del provvedimento

1.

La motivazione, indicando i presupposti di fattdeeragioni giuridiche che hanno
determinato la decisione, evidenzia la ragionewaerella scelta compiuta nel
contemperamento dei diversi interessi pubbliciiegpi

Titolo IV — Durata e termini del procedimento

Art. 14 — Durata del procedimento

1.

| termini per la conclusione dei procedimenti s@pecificamente stabiliti in base a
disposizioni normative nazionali o regionali o défi nell’ordinamento
dellAmministrazione comunale, tenendo conto d&ll@ sostenibilita, sotto il profilo
dell'organizzazione amministrativa, e della natdegli interessi pubblici tutelati e
decorrono dall'inizio di ufficio del procedimentodal ricevimento della domanda, se
il procedimento € ad iniziativa di parte, fattovealjuanto disposto dall’art. 5 della
presente disciplina.

Nel caso in cui non sia desumibile secondo le preni di cui al comma 1, il termine
e di 90 giorni.
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3.

| tempi fissati per la conclusione di ogni procedinto comprendono anche le fasi
intermedie, interne all’Amministrazione, necessatieompletamento dell’istruttoria.
Salvo i casi di silenzio-assenso, decorsi i terndincui ai commi 1 o 2, il ricorso
avverso il silenzio dellAmministrazione, ai serg@ll’articolo 21-bis della legge 6
dicembre 1971, n. 1034, pud essere proposto aneheasnecessita di diffida
all’Amministrazione inadempiente, fintanto che pe®dl'inadempimento e comunque
non oltre un anno dalla scadenza dei termini dacpredetti commi 1 e 2.

Art. 15 — Casi di interruzione dei termini del procedimento

1.

2.

Il Responsabile del procedimento, nel caso in &udithiarazione, domanda o istanza
presenti irregolaritd sostanziali o sia carenterth o piu elementi obbligatori, fatto
salvo il principio di cui all'art. 4, comma, 5 interrompe, nei termini previsti per
ciascun procedimento dalla sua presentazione, miner del procedimento
comunicando le cause di irregolarita o di incongdead e i termini per la
presentazione della documentazione eventualmentitiesta.
L’interruzione del procedimento comporta:
a) il riavvio dall'inizio del procedimento quando nefermine stabilito
dal’Amministrazione siano presentati gli elemaithiesti;
b) l'archiviazione del procedimento, quando nel temninstabilito
dal’Amministrazione non siano presentati gli elemeichiesti.

Art. 16 — Sospensione dei termini del procedimento

1.

L’Amministrazione puo sospendere per una sola Valtdecorrenza dei termini del
procedimento amministrativo, all'infuori dei casrepisti per pareri e valutazioni
tecniche esterne, quando si riscontrino esigenzezeanali o imprevedibili connesse
all'istruttoria comportante la richiesta agli irgesati di specifici chiarimenti od
integrazioni.

L’Amministrazione trasmette agli interessati unatinadia comunicazione della
sospensione del procedimento, indicando i termiar fa presentazione della
documentazione eventualmente richiesta.

Il periodo della sospensione di cui al precedentarna 1 non puo protrarsi di norma
per oltre 30 giorni.

Art. 17 — Procedimento amministrativo telematico

1.

| procedimenti amministrativi definiti dal Comunespdono avvio, si sviluppano e si
concludono avvalendosi prevalentemente delle miadalperative informatiche e
telematiche rese progressivamente disponibili eéadfuzione tecnologica.
L’Amministrazione definisce, nel rispetto della n@tiva dettata in materia di firme
elettroniche, e sulla base dei principi di adeguederiservatezza, certezza, sicurezza e
accessibilitd, per ciascuna tipologia o per tipogmogenee di procedimento
amministrativo, le specifiche tecniche relativesaguenti profili:
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3.

c) la produzione, la trasmissione e la riconducibiléh privato di istanze,
comunicazioni, dichiarazioni, denunce, atti sotigtri o dichiarativi simili;

d) Il'invio al privato di comunicazioni e richieste;

e) le modalita atte a consentire — previa appositaquiora di autenticazione dei
soggetti legittimati — l'accesso agli atti e il nimmaggio dell’iter del
procedimento;

f) la formazione, la riferibilita, la trasmissione e&arthiviazione del
provvedimento finale.

Le comunicazioni infraprocedimentali possono avkertramite posta elettronica,
posta vocale, messaggistica telefonica, videocenf&r ed altre modalita di
comunicazione rese disponibili dall’evoluzione ta@ogica.

Il Responsabile del procedimento, nella conduzideke attivita istruttorie, e tenuto
ad avvalersi di tutti quegli strumenti o applicagiohe gli consentono di verificare, in
modo automatico, il possesso dei requisiti, loostd¢i luoghi, le situazioni e le
condizioni inerenti Il'attivita amministrativa, alink di limitare gli adempimenti
istruttori a carico del cittadino e di semplificayeelli gravanti sul’Amministrazione.
Al cittadino € comunque rimessa la facolta di ect@ allAmministrazione che le
comunicazioni inerenti al procedimento amminist@tiavvengano in maniera
tradizionale, ossia senza l'utilizzo di strumendaziinformatiche; le comunicazioni
rese secondo questa modalita si affiancano, masastituiscono, quelle elettroniche
delle quali costituiscono mera riproduzione.

Titolo V — Responsabile del procedimento e regolazi  one
dellistruttoria procedimentale

Art. 18 — Attribuzione della responsabilita dell’igruttoria o del procedimento

1.

L’individuazione delle articolazioni organizzativeui afferiscono i procedimenti
amministrativi di competenza dellAmministrazioneveene sulla base della schema
organizzativo vigente e sulla base dell’attribuzeiaelle materie alle diverse strutture.
La responsabilita del procedimento € del direttiekeSettore competente quando non
diversamente attribuita o delegata.

Per i procedimenti che coinvolgono piu Settoridividuazione del Responsabile del
procedimento € in capo alla struttura competenfen@nazione dell’atto finale,
secondo previsione di legge o di regolamenti. Boadi conflitto I'individuazione del
Responsabile del procedimento spetta al direttofereh o al direttore generale, ove
istituiti.

Il direttore del Settore puo attribuire o delegackaltro dipendente della medesima
struttura la responsabilita del procedimento amsiriaiivo compresa I'adozione del
provvedimento finale, ovvero, tutto o in partestda responsabilita dell’istruttoria.
L’attribuzione o delega di responsabilita del paiogento € formalizzata dal direttore
del Settore con specifico provvedimento di attribne o delega e pud essere
conferita congiuntamente all’atto di delega gestien

In caso di assenza o impedimento temporaneo dettalie che non abbia proceduto
ad effettuare alcuna delega, la responsabilitapdetedimento e riferita al soggetto
che lo sostituisce secondo la disciplina vigente.
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Art. 19 — Responsabile del procedimento

1.

2.

Il Responsabile del procedimento:
a) valuta, a fini istruttori, le condizioni di ammibdita, i requisiti di

b)

c)

d)
e)

f)

legittimazione ed i presupposti che siano rilevapér 'emanazione di
provvedimento;

accerta d’ufficio i fatti, disponendo il compimendegli atti d’'uopo necessari,
e adotta ogni misura per I'adeguato e sollecitdgnento dell’istruttoria;

ha facolta di richiedere il rilascio di dichiarazice la rettifica di dichiarazioni
0 istanze erronee o incomplete e puo esperiretacsenti tecnici per ispezioni
ed ordinare esibizioni documentali;

propone l'indizione o, avendone la competenzacmdionferenze di Servizi;
esercita ogni attribuzione prevista dalla leggeao rdgolamenti in ordine al
regolare sviluppo dei procedimenti di competenoaché per la realizzazione
di soluzioni di semplificazione amministrativa;

adotta, ove ne abbia la competenza, il provvediménale, oppure trasmette
gli atti allorgano competente per l'adozione. Inuegto caso l'organo
competente per I'adozione del provvedimento fimaa puod discostarsi dalle
risultanze dell’istruttoria condotta dal Responkabliel procedimento, se non
indicandone la motivazione nel provvedimento finale

I Responsabile del procedimento, anche delegato,ragione delle esigenze
organizzative connesse all’efficiente svolgimentell’dzione amministrativa, puo
attribuire le specifiche attivita materiali ineredistruttoria del procedimento ai

bY

dipendenti dellUnita Operativa cui € preposto. Rima al responsabile del
procedimento l'esclusiva responsabilita sulla catgdza dell’istruttoria eseguita
nonché, ove competente, sul provvedimento finatdtatb.

Qualora, in relazione a procedimenti coinvolgemti $ervizi o con passaggi istruttori
esterni presso altre Pubbliche Amministrazionidiafuori dei casi disciplinati dagli
artt. 9 e 10 della presente disciplina, il Respbitsalel procedimento rilevi difficolta
tali da poter condurre al mancato rispetto dei beisrha I'obbligo di attivare forme di
sollecitazione rivolte ai soggetti competenti, serggmdo altresi misure, come accordi
o protocolli d’intesa, opportune per garantire igno caso la conclusione del
procedimento.

Titolo VI — Partecipazione al procedimento e garanz e

Art. 20 — Intervento nel procedimento

1. L’Amministrazione garantisce la possibilita di intenire nel procedimento a tutti i
soggetti:

a) destinatari diretti del provvedimento finale;

b) nei confronti dei quali € presumibile che il prodiraento finale produca i suoi

c)

effetti;
portatori di interessi pubblici o privati , noncpértatori di interessi diffusi, ai
guali il provvedimento possa recare pregiudizio;

2. La partecipazione al procedimento e realizzata ameli
a) la visione degli atti del procedimento, fatti saldasi nei quali tale possibilita

sia esclusa o limitata da disposizione di leggeregblamento;

b) la presentazione al Responsabile del procedimentoetnorie scritte o di

documenti illustrativi inerenti lo stesso procednte
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3.

Il Responsabile del procedimento valuta ogni docum@rodotto dai soggetti di cui
al comma 1 in relazione allo sviluppo dell’istorta, alla ponderazione degli interessi
ed all’'adozione del provvedimento finale.

Art. 21 — Intervento partecipativo

1.

In relazione ai procedimenti amministrativi gengralli pianificazione e di
programmazione il Comune favorisce la partecipazidei cittadini singoli e associati
attivando adeguate modalita di informazione ande\eerso il potenziamento di
quelle previste dalle specifiche discipline di cedt

In riferimento ai singoli procedimenti di cui almoa 1 I’Amministrazione definisce
le concrete modalita di partecipazione, anche iddando percorsi a carattere
sperimentale, in modo che risulti sempre garanditacittadini la possibilita di
contribuire alla definizione delle scelte attrawefa formulazione di osservazioni e
proposte.

L’Amministrazione tiene nella dovuta considerazidaeosservazioni e proposte dei
cittadini, recependone il contenuto o motivanddestdgioni di massima che non ne
rendono possibile od opportuno I'accoglimento.

Titolo VII — Semplificazione amministrativa

Art. 22 — Principi e criteri

1.

Al fine di garantire la piena applicazione deinpipi di trasparenza, efficacia,
efficienza ed economicita dell’azione amministrated eliminare le fasi temporali di
procedure non necessarie alla correttezza sostaua attivita amministrativa, ogni
settore del Comune provvede stabilmente alla m@wsi dei procedimenti
amministrativi di propria competenza secondo i @gn le finalita e le metodologie
proprie della semplificazione amministrativa.

La semplificazione amministrativa e finalizzaancipalmente al conseguimento di
effetti e risultati migliorativi per gli interessiel cittadino, le cui aspirazioni e pretese,
in via di principio, sono legittime e realizzab#di meno che I’Amministrazione non
dimostri I'esistenza di un interesse pubblico plente ostativo. Le dichiarazioni del
cittadino, in via di principio, si debbono reputareritiere. L’Amministrazione ha il
diritto/dovere di controllo e di denuncia in casergndacio.

La semplificazione, oltre a razionalizzare lesifdei procedimenti amministrativi,
introduce nell’attivita amministrativa l'utilizzo idtutti gli strumenti giuridici e
tecnologici utili al buon andamento complessivo.

I Comune incentiva I'uso della telematica, regpporti interni, con gli altri enti e le
altre Amministrazioni e con i privati.
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Art. 23 — Conferenza di servizi

1.

Il Responsabile del procedimento indice la Confesedi servizi ogni qualvolta sia
necessario acquisire pareri, valutazioni tecnicheatt di assenso comunque
denominati, essenziali per lo sviluppo dell’at@viistruttoria e decisionale da altre
Pubbliche amministrazioni, da altri Uffici e Senvdell Amministrazione comunale e
da soggetti concessionari di pubblici servizi.

Il Responsabile del procedimento puo invitare dgegpare alla Conferenza di cui al
comma 1 anche soggetti privati portatori di intsregualificati in relazione alle
decisioni da assumere, nonché rappresentanti @norgtituzionali, qualora se ne
ravvisi I'opportunita.

Il direttore di Settore invitato alla Conferenza $krvizi, qualora non vi partecipi
personalmente, individua il funzionario competemtappresentarlo.

la mancata partecipazione di Uffici del’Amministrane regolarmente convocati, che
siano tenuti a rendere il proprio parere, equiaal@ssenso.

Art. 24 — Formalizzazione degli esiti della Confeneza di Servizi

1.

2.

Gli esiti della Conferenza di Servizi sono formai#i mediante la redazione di
apposito verbale, nel quale sono riportati tutti glementi discussi, nonché le
determinazioni finali assunte.
Il verbale é sottoscritto da tutti i partecipank@aonferenza e costituisce:
a) atto istruttorio essenziale, qualora per la conches del procedimento sia
comunque necessaria I'adozione di un provvedimamministrativo.
b) Atto finale del procedimento, qualora in base gasszioni di legge o di
regolamento sia possibile definire, gia in sedeCdnferenza di Servizi, la
volonta del’Amministrazione.

Art. 25 — Accordi integrativi o sostitutivi del provvedimento

1.

3.

In accoglimento di osservazioni e proposte presentia soggetti coinvolti nel
procedimento, il responsabile o [Il'organo competerger l'adozione del
provvedimento finale, puo stipulare, senza pregioddei diritti dei terzi, e in ogni
caso nel perseguimento del pubblico interesse,rdiccon gli interessati al fine di
determinare il contenuto discrezionale del provwetito finale ovvero in sostituzione
di questo.

In particolare, gli accordi possono prevedere pocalle parti impegni reciproci anche
economici quali procedure semplificate, riduziasenzioni di tributi e canoni dovuti
all’Amministrazione, affidamenti di gestione, coss®ni d’'uso, servizi, forniture o
opere aggiuntive o complementari in favore dell’ Amistrazione e altri oneri civici.

Al fine di favorire la conclusione degli accordicli al comma 1, il Responsabile del
procedimento puo predisporre un calendario d incamtcui invita, separatamente o
contestualmente, il destinatario del provvedimead@ventuali contro interessati.
L’'organo competente per l'adozione del provvedimefihale quando, a seguito
dell'intervento nel procedimento dei soggetti lagiati, decida di concludere con gli
interessati un accordo integrativo o sostitutive plevvedimento finale, definisce,
con determina, preventivamente le motivazioni edgioni di opportunita che ne
consigliano la stipula, nonché le linee e i contedumassima del medesimo.
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5. Gli accordi di cui al presente articolo debbonoceessstipulati, a pena di nullita, per
atto scritto, salvo che la legge disponga altrimeftl essi si applicano, ove non
diversa previsto, i principi del Codice Civile inateria di obbligazioni e contratti in
quanto compatibili, ferma restando la giurisdizioresclusiva del Giudice
amministrativo sui medesimi provvedimenti.

Art. 26 — Accordi fra Amministrazioni e Convenzioni

1. Ai fini della semplificazione amministrativa, i éitori di Settore promuovono la
conclusione di accordi e la stipula di convenzioon le altre Amministrazioni per
disciplinare lo svolgimento in collaborazione dtiata di interesse comune e per
incentivare I'uso della telematica per lo scambidati.

Art. 27 — Dichiarazione di Inizio Attivita

1. In sostituzione di ogni atto di autorizzazione,ethiza, concessione non costitutiva,
permesso o nulla-osta, comunque, denominato e idefieioni in albi o ruoli, previsti per
I'esercizio delle attivita imprenditoriali, comméaiti ed artigianali, viene presentata una
dichiarazione che esplicita l'intenzione dell'irdssato corredata, anche per mezzo di
autocertificazione o dichiarazione sostitutiva @irtificazione, della documentazione,
certificazioni od attestazioni che, per ogni simgspecifico procedimento amministrativo,
risultano prescritti in una apposita delibera dmpéficazione adottata dalla Giunta
Comunale, ed una successiva comunicazione debadilaizio dell'attivita che non puo
essere antecedente a trenta giorni dalla dataedeptazione della dichiarazione.

2. Sono fatte salve le autorizzazioni, licenze, nolta e permessi relativi alla tutela della
salute e della pubblica incolumita, del patrimonénlturale e paesaggistico e
dell’ambiente e gli atti imposti dalla normativanconitaria.

3. La sostituzione di cui al primo comma del presanrt&olo € consentita esclusivamente
quando la legittimazione dell’attivita che si diafda di volere esercitare dipende
esclusivamente dall’accertamento di requisiti esppposti previsti da norme legislative o
da atti amministrativi a contenuto generale e nameevisto, per I'esercizio dell'attivita
medesima, alcun limite, contingentamento, o lavgméva approvazione di strumenti
programmatori di disciplina del settore.

4. L’esercizio dell’attivita € consentito con la pretezione della comunicazione di cui al
comma uno, che deve richiamare la dichiarazioreickl comma cinque.

5. Ladichiarazione di volonta (D.l.A.) indica:
a) le generalita del richiedente;
b) le caratteristiche specifiche dei luoghi e deliéth da svolgere.

6. Alla D.I.A. sono, inoltre, allegati:
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a) le dichiarazioni, anche per mezzo di autocertifimaz del richiedente che indichino la
sussistenza dei presupposti, e dei requisiti ptestalle norme per lo svolgimento
dell'attivita indicata,

b) i dati necessari per verificare il possesso o aguiggento di particolari requisiti
soggettivi, quando la norma lo richieda;

c) la prova di eventuali tasse e contributi dovulti.

d) ulteriore documentazione indispensabile all’'atéiuviti istruttoria e controllo indicata
come obbligatoria e pubblicata sul Portale Web'lElete ai sensi dell’art. 57 del D.
Lgs. 7 marzo 2005, n. 82

7. Entro il termine di 30 giorni dal ricevimento deltammunicazione di inizio attivita il

Responsabile del procedimento verifica la docunmome e la sussistenza dei
presupposti e dei requisiti di legge richiesti.
Nell'interesse del privato nei trenta giorni dghi@esentazione della dichiarazione e prima
dell'avvenuta comunicazione, di cui al comma pringddyfficio pud essere segnalata
all'interessato l'esistenza di irregolarita formadi sostanziali nella documentazione
allegata alla dichiarazione presentata .

8. Nel caso in cui il Responsabile del procedimentoedt dopo la comunicazione la
mancanza o la non rispondenza dei presupposti eredpiisiti o la carenza delle
condizioni, modalita e fatti legittimanti I'attivdt entro trenta giorni dal ricevimento della
comunicazione, dispone, con provvedimento motivaao notificare all’'interessato, il
divieto di prosecuzione dell’attivita medesima eitaozione dei suoi effetti.

Non trova applicazione I'art. 11 della presenteigina.

9. Qualora sia possibile conformare I'attivita inizalla normativa vigente, il Responsabile
del procedimento fissa i termini, comunque, norerfiki a trenta giorni, entro i quali
I'interessato provvede alla regolarizzazione.

10.Nei casi in cui la legge prevede I'acquisizionepdreri da parte di specifici organi o
soggetti, il termine per l'adozione dei provvedimedi divieto di prosecuzione
dell’attivita e di rimozione dei suoi effetti sorsospesi, per un massimo di trenta giorni,
fino all'acquisizione dei pareri.

Della sospensione viene data comunicazidietetessato.

11.E’ fatto, comunque, salvo il potere dellAmministrane di assumere determinazioni in
via di autotutela prescritti dall’art. 21 quinquesionies della legge 241/90.

Art. 28 - D.I.A. speciali

Restano ferme le disposizioni normative speciatiedtore che prevedono procedure e termini
diversi da quelli di cui allart. 27 per linizio edl’attivita e per I'adozione da parte
dell’Amministrazione competente di provvedimentidivieto di prosecuzione dell'attivita e
di rimozione dei suoi effetti.
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Art. 29 — Inizio attivita per silenzio-assenso

1. Per le attivita ad istanza di parte che necessitarizase alle norme, di un provvedimento
amministrativo adottato dal Comune e per le quaii trovano applicazione gli artt. 27 e
28 della presente disciplina, il formarsi del sdlierassenso disciplinato dal presente
articolo equivale a provvedimento implicito di agbmento della domanda e di
legittimazione dell'inizio dell'attivita medesima;e fatta salva la potesta
dell’Amministrazione di adottare provvedimenti ditetutela concernenti I'annullabilita o
I'annullamento d’ufficio del silenzio.

2. Le istanze debbono indicare, con le generalitaridetrente, le caratteristiche specifiche
dei luoghi e dell'attivita da concretizzare, e itgli elementi ed i dati essenziali per
consentire I'eventuale valutazione di discrezidaatbnsentita all Amministrazione.

Per la verifica della sussistenza dei requisiti pdesupposti e delle condizioni di fatto e di
diritto prescritti dalle norme per I'esercizio dattivita indicata, alle stesse debbono,
inoltre, essere allegati:

a) Certificazioni, attestazioni e documentazione, anpbhr mezzo di autocertificazioni,
che indichino la sussistenza dei presupposti,atgiisiti € dell'osservanza di eventuali
adempimenti prescritti dalle norme per lo svolgitoestell'attivita indicata;

b) i dati necessari per verificare il possesso o auiggento di particolari requisiti
soggettivi, qguando la norma lo richieda.

c) Ulteriore documentazione indispensabile all’atfiviti istruttoria e controllo indicata
come obbligatoria e pubblicata sul Portale Web'lEiete ai sensi dell’art. 57 del D.
Lgs. 7 marzo 2005, n. 82

3. Quando sia prescritto il versamento di un contobet di una tassa in relazione
al’emanazione di un provvedimento, questi vannaisposti contestualmente all’inoltro
dell'istanza o Denuncia di Inizio Attivita.

4. 1l silenzio-assenso si forma nel termine che resuhdicato, per ogni singolo atto
organizzativo funzionale, nell'apposita deliberasdmplificazione adottata dalla Giunta
Comunale, con la quale si specificano le fasi aegativo-procedimentali specifiche per
materia degli uffici e dei servizi. In relaziondaalalutazione comparativa dell'interesse
pubblico ad utilizzare un arco temporale di istr# preventiva prima dellinizio
dell’attivita, rispetto all'interesse alla sempiifizione e speditezza che deve caratterizzare
I'azione amministrativa dell’Ente, nella deliberazé si potra comprimere in misura totale
il termine per la formazione del silenzio-assemsanodo tale da far coincidere I'assenso
al momento dell’accettazione formale dellistanzavvero si potra ridurre
significativamente il termine massimo previsto peEssenso.

5. Ad esclusione dei casi in cui devono essere atfprat/vedimenti di autotutela, perché si
e formato il silenzio-assenso, il provvedimento inaib di diniego all’istanza deve essere
comunicato all'interessato nel termine massimo aliamta giorni, mentre I'indizione di
una eventuale conferenza di servizi deve avvergtearmine massimo di trenta giorni
dalla presentazione dell’istanza.

Trova applicazione per il provvedimento di dinidgot. 11 della presente disciplina.
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6. Le disposizioni del presente articolo non si a@pl a tutti i casi che sono diversamente
disciplinati in forza degli artt. 27 e 28 della peate disciplina, ed agli atti e procedimenti
che riguardano il patrimonio culturale e paesaggist’ambiente, la salute e la pubblica
incolumita, ai casi in cui la normativa comunitamapone I'adozione di provvedimenti
amministrativi formali, ed ai casi in cui la leggquipara il silenzio dell Amministrazione
come rigetto dell’istanza.

Art. 30 — Comunicazione allAmministrazione

1.

Le comunicazioni al’Amministrazione previste datlerme debbono contenere tutti
gli elementi e le dichiarazioni indispensabili jgerlificare I'attivitd e consentire agli
uffici la valutazione degli interessi pubblici cowiti, a pena di irricevibilita.

Nel caso in cui la comunicazione riguardi un mutatoenelle modalita di
svolgimento di attivita precedentemente autorizZatderessato € tenuto a esplicitare
solo gli effetti sulle modalita di esecuzione dalivita al fine di consentire
al’Amministrazione le opportune valutazioni deiglieressi pubblici coinvolti.

Il Responsabile del procedimento, motivando adeguente, anche attraverso accordi
di tipo informale, puo richiedere la specificaziaieulteriori elementi che non siano
IN SUO POSSesso 0 che non possa acquisire autoremt&am

Art. 31 — Modulistica ed istruzioni

1.

Ciascuna unita organizzativa dovra fornire, periogipo di procedimento, la
modulistica e indicare la documentazione essenaidiai dell’istruttoria e dell’avvio
del procedimento stesso, con riferimento all'obdbldj acquisire i documenti gia in
possesso dellAmministrazione e di accertare cidfifatti, stati, e qualita che la
stessa Amministrazione e tenuta a certificare.

Qualora lo stesso procedimento sia gestito da rbatteersi, i direttori devono
provvedere ad uniformare la modulistica relativa.

Ciascuna unita organizzativa e tenuta ad adegaar®tlulistica utilizzata secondo le
modalita di semplificazione di cui al presente Capo

Tutta la modulistica deve essere resa immediatameisponibile sul Portale Web
dellAmministrazione.

Art. 32 — Controlli

1.

I Responsabile del procedimento predispone misorganizzative idonee ad
effettuare controlli in tutti i casi in cui sorgorforti dubbi, sulla veridicita delle

dichiarazioni sostitutive e delle autocertificadiolh Responsabile del procedimento
provvede a rendere note le misure organizzativettatdoe le modalita con cui
vengono effettuati i controlli.

| controlli sono effettuati consultando direttanmendve possibile in via telematica, gli
archivi comunali e delle altre Amministrazioni Plibbe ovvero richiedendo, anche
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attraverso strumenti informatici o telematici, cenmha scritta della corrispondenza di
quanto dichiarato con le risultanze dei registatoditi.

Qualora vengano riscontrate irregolarita od omissioilevabili d’ufficio, il
funzionario competente a ricevere la documentaziomeda notizia all’interessato.
Questi é tenuto alla regolarizzazione o al compiets#to della dichiarazione entro |l
termine stabilito, pena la chiusura del procedimestésso.

CAPO Il - EFFICACIA E VALIDITA' DEL PROVVEDIMENTO

AMMINISTRATIVO

Art. 33 — Efficacia del provvedimento limitativo ddla sfera giuridica dei privati

1.

Il provvedimento limitativo della sfera giuridicaeidprivati acquista efficacia nei
confronti di ciascun destinatario con la comuniocagi allo stesso effettuata anche
nelle forme stabilite per la notifica agli irregah nei casi previsti dal Codice di
Procedura Civile.

Qualora per numero dei destinatari la comunicazioeesonale non sia possibile o
risulti particolarmente gravosa, I’ Amministraziopevvede mediante idonee forme di
pubblicita di volta in volta stabilite dal Respobsa del procedimento.

Il provvedimento limitativo della sfera giuridicaeid privati non avente carattere
sanzionatorio puo contenere una motivata clausotardediata efficacia.

| provvedimenti limitativi della sfera giuridica dgrivati aventi carattere cautelare ed
urgente sono immediatamente efficaci.

Art. 34 — Esecutorieta

1. Nei casi e con le modalita stabilite dalla legg@mministrazione pud imporre

coattivamente I'adempimento degli obblighi nei swoinfronti. Il provvedimento
costitutivo di obblighi indica il termine e le mdda dell’esecuzione da parte del
soggetto obbligato. Qualora linteressato non optery ’Amministrazione, previa
diffida, puo provvedere all’esecuzione coattivalmapotesi e secondo le modalita
previste dalla legge.

Ai fini dell'esecuzione delle obbligazioni aventd abggetti somme di denaro si
applicano le disposizioni per I'esecuzione coattieacrediti dello Stato.

Art. 35 — Efficacia ed esecutivita del provvedimert

1.

| provvedimenti amministrativi efficaci sono esdgunmediatamente, salvo che sia
diversamente stabilito dalla legge o dal provveditnenedesimo.
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Art. 36 — Sospensione dell’efficacia del provvedinmo

1.

L’efficacia ovvero I'esecuzione del provvedimentarainistrativo puo essere sospesa,
per gravi ragioni e per il tempo strettamente neaes, dallo stesso organo che lo ha
emanato ovvero da altro organo previsto dalla leggeermine della sospensione é
esplicitamente indicato nell’atto che la dispongué essere prorogato o differito per
una sola volta, nonché ridotto per sopravvenuigeege.

Art. 37 — Revoca e annullamento d’ufficio del provedimento

1.

Il direttore del settore competente o suo delegato revocare il provvedimento
amministrativo ad efficacia durevole nel caso diamento della situazione di fatto o
di nuova valutazione degli interessi pubblici, seenghe sussistano fondate ragioni di
interesse generale.

Con il provvedimento di revoca di cui al comma preivvede altresi a determinare gl
indennizzi per i pregiudizi eventualmente arredatdanno ai soggetti direttamente
interessati.

| soggetti individuati ai sensi del comma 1, sussido fondate e persistenti ragioni di
interesse pubblico, possono annullare d'ufficiopilovvedimento amministrativo
illegittimo, tenendo conto degli interessi dei deetari e dei contro interessati, in
presenza di:

a) violazione di legge, con esclusione dei provveditnadottati in violazione di
norme sul procedimento o sulla forma degli attiarpo sia palese che il suo
contenuto dispositivo non avrebbe potuto esserersiy

b) eccesso di potere;

c) incompetenza.

E' fatta salva la possibilita di convalida del pregimento annullabile, sussistendo le
ragioni di interesse pubblico ed entro un termagganevole

CAPO IV — DISPOSIZIONI FINALI

Art. 38 — Norma speciale

1.

Per quanto riguarda i procedimenti in materia e@i)i tributaria e nelle attivita
commerciali e produttive di beni e servizi, le disgzioni della presente disciplina si
applicano in quanto compatibili con le specifictmmative nazionali e regionali di
settore.
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Art. 39 - Norme in contrasto od incompatibili

1. Le norme della presente disciplina - che hannonzaledi norme di organizzazione
procedimentale delle attivita degli uffici e dengei, e quelle di cui alle delibere di
Giunta Comunale di semplificazione, in applicazialegli artt. 27 e 29, abrogano e
sostituiscono tutte le norme regolamentari di ¢aratfunzionale-operativo, che sono
incompatibili od in contrasto, vigenti in questor@ane.

Art. 40 — Decorrenza

1. La presente disciplina entra in vigore il giornocsessivo a quello della sua
pubblicazione.
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