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TITOLO |
| PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

CAPO |
PRINCIPI GENERALI

Art. 1 - Oggetto e finalita

1. I Comune di Mason Vicentino, in armonia corrinpipi della legge 7 agosto 1990, n. 241 e sue
successive modifiche ed integrazioni, del propritattBo e dei principi dell’ordinamento
comunitario, si impegna a garantire, nell'eserctdi'attivita amministrativa, adeguati livelli di
pubblicita, trasparenza, imparzialita e semplifioag, nel rispetto dell'economicita e dell'effi@aci
dell'azione amministrativa, favorendo la massimagggpazione dei cittadini.

2. Il presente regolamento disciplina i procedimamministrativi, di competenza del Comune di
Mason Vicentino, cosi come articolato nelle propsteutture organizzative di cui al vigente
Regolamento sugli Uffici e Servizi, nonché gli inenti sul regime di efficacia e validita dei
provvedimenti amministrativi e le modalita di eseic del diritto di accesso ai documenti
amministrativi.

3. Fermo restando quanto previsto dal presentelaimgmto e salvo che la legge disponga
diversamente, in tutti i casi per i quali non é essario adottare atti di natura autoritativa,
I'’Amministrazione agisce secondo le norme di dingtivato.

4. 1l procedimento non puo essere aggravato seprostraordinarie e motivate esigenze imposte
dallo svolgimento dell'istruttoria.

Art. 2 - Definizioni

1. Ai fini del presente regolamento si intende:

a) per "procedimento amministrativo”, la sequenzaatti e/o fatti tra loro connessi per la
definizione di decisioni dell’Amministrazione, nedrseguimento di pubblici interessi;

b) per "istruttoria”, la fase del procedimento finzata all'acquisizione di ogni elemento utile
all'assunzione delle decisioni;

c) per "provvedimento finale", l'atto conclusivol ggocedimento amministrativo, esplicitante la
decisione dell'Amministrazione;

d) per "conferenza di servizi", la sede di confoomell'ambito della quale I'Amministrazione
acquisisce elementi istruttori utili, nonché intesalla osta o assensi, comunque denominati, da
parte di altri uffici, servizi o Amministrazioni;

e) per “"dichiarazione di inizio di attivita" (D.l.LAo “segnalazione certificata di inizio attivita”
(S.C.ILA), il procedimento amministrativo, in baak quale il soggetto interessato rende nota
allAmministrazione la sua intenzione di realizzanea specifica attivita privata, coinvolgente
interessi pubblici, attraverso la dichiarazionel'dgltenza dei requisiti e presupposti previsti da
leggi o da atti amministrativi a contenuto generale

f) per "silenzio assenso", il procedimento ammiaisto, riferito a determinate tipologie di att@;jt
coinvolgenti interessi pubblici e il cui esercizela subordinato ad un atto di consenso
dellAmministrazione. In base al silenzio-assersaithiesta dell'atto di consenso si considera
implicitamente accolta senza necessita di un prdinvento espresso quando, dalla presentazione
della domanda descrittiva dell'attivita, sia deoaditsperiodo predeterminato senza rilievi da parte
dellAmministrazione;

g) per "interruzione dei termini”, 'azzeramentd clenteggio dei termini nei casi previsti da leggi
regolamenti;

h) per "sospensione dei termini”, il blocco temp@®@ della decorrenza dei termini che il
responsabile del procedimento puo disporre neiprasisti da leggi e dal presente regolamento;

i) per "responsabile del procedimento” il Respoiieab ciascuna unita organizzativa cui afferisce
la competenza per materia.



Art. 3 - Individuazione dei procedimenti amministrativi

1. | procedimenti amministrativi del Comune di Masdicentino sono individuati, su proposta di
ciascun Responsabile di Area, in apposite “sched®izio”, conformemente allo schema tipo
allegato al presente regolamento (Allegato A), plaravare dalla Giunta Comunale, pubblicare sul
sito del Comune e da riportare in specifico arahalettronico.

2. Gli atti e i provvedimenti finali relativi ai pcedimenti amministrativi indicati nelle "schede di
servizio”, vengono adottati secondo le regole eknpi ivi stabiliti, e sono periodicamente
sottoposti a revisione, integrazione o modificaglazione ad esigenze di aggiornamento normativo
o funzionali alla semplificazione dell'attivita armmstrativa.

3. Tutti gli uffici che intervengono in un procedmnto sono tenuti a prestare piena e tempestiva
collaborazione all'unita organizzativa e al respdiis del procedimento, per l'acquisizione di tutti
gli elementi utili per formulare la decisione e gearspetto dei termini.

Art. 4 - Termini dei procedimenti amministrativi

1. | termini dei procedimenti sono individuati reelapposite “schede di servizio” di cui al
precedente articolo 3, ove non siano direttameng®igti per legge, e decorrono dall'inizio del
procedimento d’ufficio o dal ricevimento della damda, se il procedimento e ad iniziativa di parte.
2. Il termine di conclusione di tutti i procedimeamministrativi del Comune di Mason Vicentino,
e fissato in giorni 30 (trenta), salvo che nondiiersamente stabilito dalla legge o dalle “scheide
servizio”.

3. I Comune di Mason Vicentino procedera ad irdlinare nelle “schede di servizio” termini non
superiori a 90 (novanta) giorni entro i quali dewaoncludersi i procedimenti di competenza di
ciascun Responsabile di Area, fatti salvi i castcim siano indispensabili termini superiori ed in
ogni caso non superiori a 180 (centottanta) giaemendo conto della sostenibilita dei tempi sibtto
profilo dellorganizzazione amministrativa, dellatara degli interessi pubblici tutelati e della
particolare complessita del procedimento.

4. | termini dei procedimenti amministrativi possorssere sospesi 0 interrotti secondo le
disposizioni di legge e del presente regolamento .8, 14, 15, 16, 17 ), a cui si rinvia.

CAPO I
RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

Art. 5 - Unita organizzativa responsabile del procdimento

1. Ove non sia gia direttamente stabilito per leggeper regolamento, e salva espressa
individuazione delle unitd organizzative responisgter ciascun procedimento contenuta nelle
“schede di servizio”, l'individuazione dei respopifiadella istruttoria, di ogni altro adempimento
procedimentale, nonché delladozione del provvedime finale di competenza
dellAmministrazione, avviene sulla base dello scheorganizzativo vigente e sulla base
dell'attribuzione delle materie alle diverse aree.

2. La responsabilita del procedimento e del tiokdell’Area competente.

3. Il Responsabile del procedimento, come sopré&vichehto, pud assegnare ad altro dipendente
della medesima struttura la sola responsabilitiderittoria, tramite apposito atto di assegnagjon
tenendo conto del carico di lavoro individuale lalelatura e complessita del procedimento e della
competenza effettiva alla adozione del provvediméngle.

4. Per i procedimenti che coinvolgono piu Areedividuazione del responsabile del procedimento
e in capo alla struttura competente all'emanazi®iéatto finale, secondo previsione di legge o di
regolamenti.

6. Nel caso di procedimenti d'ufficio il respondaliel procedimento & sempre il Responsabile di
Area competente ad attivare il primo atto d'impulso



Art. 6 - Compiti del responsabile del procedimento
1. Il responsabile del procedimento esercita labaitioni contemplate dall'art. 6 della legge n.
241/1990, e successive modifiche ed integrazioovy\edendo fra l'altro:
a) a valutare, ai fini istruttori, le condizioni dmmissibilita, i requisiti di legittimazione ed i
presupposti che siano rilevanti per I'emanazion@asvedimento;
b) ad accertare d'ufficio i fatti e adottare ogrisuna per I'adeguato e sollecito svolgimento
dell'istruttoria; in particolare, pudo chiedere ilascio di dichiarazioni e la rettifica di
dichiarazioni o istanze erronee o incomplete e gaperire accertamenti tecnici ed ispezioni ed
ordinare esibizioni documentali;
c) a proporre l'indizione o, avendone la competeadandire conferenze di servizi,
d) a curare le comunicazioni, le pubblicazioni enlificazioni previste dalle leggi e dai
regolamenti;
e) ad adottare, ove ne abbia la competenza, ivpdimnento finale, ovvero a trasmettere gli atti
all'organo competente per l'adozione.
f) ad esercitare ogni attribuzione prevista d#igge o dai regolamenti in ordine al regolare
sviluppo dei procedimenti di competenza, nonché [aerrealizzazione di soluzioni di
semplificazione amministrativa,;
g) a svolgere inoltre tutti gli altri compiti indit nel presente regolamento ed in disposizioni
organizzative e di servizio, nonché quelli attinetitapplicazione del D.P.R. n. 445/2000, con
particolare riguardo all'autocertificazione ed agicertamenti d'ufficio.
h) a curare gli adempimenti, riguardanti la fornoag, gestione e conservazione del fascicolo
relativo al procedimento amministrativo.
2. L'organo competente per I'adozione del prowwedio finale, ove diverso dal responsabile del
procedimento, non puo discostarsi dalle risultade#'istruttoria condotta dal responsabile del
procedimento se non indicandone la motivaziongrwtvedimento finale.

CAPO Ill
PARTECIPAZIONE AL PROCEDIMENTO E GARANZIE

Art. 7 - Partecipazione al procedimento

1. Qualunque soggetto portatore di interessi pabblprivati, nonché i portatori di interessi diiu
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 documenti eonddalita indicate nel successivo art. 8.

2. Per la presentazione, acquisizione ed assegmadelle istanze di cui al precedente comma al
responsabile del procedimento, si osservano le lit@dareviste per le domande dall'art. 9 del
presente regolamento.

3. Le disposizioni contenute nel presente capagé adicoli 11 e 12 del successigapo IV,non si
applicano nei confronti dell’attivita del’Amministzione diretta alla emanazione di atti normativi,
amministrativi generali, di pianificazione e di grammazione, per i quali restano ferme le
particolari norme che ne regolano la formazione.

4. Dette disposizioni non si applicano altresi micpdimenti tributari per i quali restano ferme le
particolari norme che li regolano.

Art. 8 - Modalita d'intervento dei privati nel proc edimento
1. | soggetti di cui all'art. 7 e quelli intervenai sensi dell'art. 9 della legge n. 241/1990, nel
rispetto del presente regolamento hanno il didito
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a) prendere visione ed estrarre copia degli attpdecedimento, salvo quanto previsto dall'art.

24 della legge n. 241/1990;

b) presentare memorie e documenti, osservazioroEopte.
2. Quando risulti necessario, i soggetti di cuadil 7 e, se noti, quelli di cui all'art. 9 delégge n.
241/1990, possono essere invitati dal responsdbllprocedimento presso il suo ufficio per fornire
chiarimenti ed informazioni utili al perfezionamerdell'istruttoria.

Art. 9 - Comunicazione dei motivi ostativi all'accglimento dell'istanza.

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

2. Entro il termine di 10 (dieci) giorni dal ricenento della comunicazione, gli istanti hanno il
diritto di presentare per iscritto le loro ossergag, eventualmente corredate da documenti.

3. La comunicazione di cui al primo comma interremgdermini per concludere il procedimento
che iniziano nuovamente a decorrere dalla dataedigmtazione delle osservazioni o, in mancanza,
dalla scadenza del termine di cui al secondo comma.

4. Dell'eventuale mancato accoglimento di tali ossgoni e data ragione nella motivazione del
provvedimento finale.

5. Le disposizioni di cui al presente articolo neinapplicano alle procedure concorsuali e ai
procedimenti in materia previdenziale e assistémzarti a seguito di istanza di parte e gestiglida
enti previdenziali.

Art. 10 - Accordi integrativi o sostitutivi del provvedimento.

1. In accoglimento di osservazioni e proposte predée a norma del precedente articolo,
I’Amministrazione puo concludere, esclusivamente gieatti non vincolati, senza pregiudizio dei
diritti dei terzi e, in ogni caso nel perseguimedéb pubblico interesse, accordi con gli interasalat
fine di determinare il contenuto discrezionale gedvvedimento finale ovvero in sostituzione di
questo.

2. Al fine di favorire la conclusione dei prededitcordi, il responsabile del procedimento puo
predisporre un calendario di incontri cui invitaparatamente o contestualmente, il destinatario del
provvedimento ed eventuali altri soggetti interéissa

3. Gli accordi di cui al presente articolo debb@&ssere stipulati, a pena di nullita, per atto &grit
salvo che la legge disponga altrimenti. Per sopmmawmti motivi di pubblico interesse
’Amministrazione recede unilateralmente dallactmr salvo I'obbligo di provvedere alla
liquidazione di un indennizzo in relazione agli ett&li pregiudizi verificatisi in danno del privato
La stipulazione dell'accordo e preceduta da unerehtazione dell'organo che sarebbe competente
per lI'adozione del provvedimento.

CAPO IV
FASI ED ELEMENTI STRUTTURALI DEL PROCEDIMENTO AMMIRRATIVO

Art. 11 - Avvio del procedimento

1. | procedimenti d'ufficio sono attivati su initiiea del Responsabile di Area competente sulla base
anche di quanto indicato per ciascun procedimeelie fschede di servizio”.

2. Resta salva la facolta di adottare, anche pdeia formalizzazione del procedimento e dei
relativi adempimenti, motivati provvedimenti caaie!

3. Per i procedimenti d'ufficio, il termine inizéatdecorre dalla data in cui il Comune abbia notizia
del fatto da cui sorge I'obbligo di provvedere.
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4. Qualora l'atto propulsivo promani da un orgadoutficio dello Stato, della Regione o di altro
Ente o Amministrazione, il termine iniziale decodala data di ricevimento, da parte del Comune,
della richiesta o della proposta.

5. Per le domande, a seguito di bandi indetti Aalihinistrazione, i termini decorrono dal giorno
successivo a quello della data di scadenza deldband

6. Il procedimento ad iniziativa di parte prendeiawalla data in cui 'Amministrazione riceve la
domanda, la dichiarazione o listanza, presentah sibggetto legittimato, corredata della
documentazione stabilita dalla legge, dal regoldmerda appositi atti emanati da organi comunali.
7. Tutte le domande, dichiarazioni o istanze, date dalla documentazione richiesta essenziale ai
fini dell'istruttoria, devono essere formalizzat¥ scritto e possono essere inviate anche peajpost
per fax o in via telematica; la data di avvio debgedimento e la data di arrivo, attestata dalla
protocollazione della stessa.

8. Nell'ipotesi in cui la domanda o istanza siagolare o incompleta, si applicano le disposizioni
del successivo art.13.

Art. 12 - Comunicazione di avvio del procedimento

1. Ove non sussistano ragioni di impedimento dativeda particolari esigenze di celerita del
procedimento, le unita organizzative responsalalnd notizia dell'avvio del procedimento ai
soggetti nei confronti dei quali il provvedimentindle € destinato a produrre effetti diretti, ai
soggetti la cui partecipazione al procedimento @evista da legge o regolamento, nonché ai
soggetti individuati o facilmente individuabili cdal provvedimento possa derivare un pregiudizio,
mediante comunicazione personale e per iscritt® pcid essere inviata anche per posta, per fax o in
via telematica.

2. La comunicazione ai soggetti di cui al commeecpdente avviene in forma personale e per
iscritto e pu0 essere inviata anche per posta,f@ero in via telematica ed indica I'Unita
organizzativa responsabile.

3. Nella comunicazione devono essere indicati: umaro di protocollo generale, la data di
presentazione della relativa istanza nei procedieh iniziativa di parte, l'unitd organizzativa
responsabile, l'oggetto del procedimento, il notmweadel responsabile del procedimento ed
eventualmente dell'addetto all'istruttoria, la seld#l'unita organizzativa presso la quale si puo
prendere visione degli atti, I'orario di accessaumero di telefono dell'ufficio, la data di inizdel
procedimento ed il termine previsto per la sua kwmiane, nonché i rimedi esperibili in caso di
inerzia dell’Amministrazione.

4. Qualora per il numero o l'incertezza degli avétdlo alla comunicazione personale risulti per
tutti o per taluni di essi impossibile o particoleente gravosa, nonché nei casi in cui vi siano
particolari esigenze di celerita, il responsabiéd procedimento procede ai sensi dell'art.8 della
legge n. 241/1990, mediante forme di pubblicitdattaarsi con l'affissione e/o pubblicazione di
apposito atto, indicando i motivi che giustificaleoderoga, nell’Albo Pretorio o mediante altre
specifiche forme di pubblicita.

5. La comunicazione di cui al presente articolongieeffettuata anche per i procedimenti ad
iniziativa di parte nonché per quelli relativi abigtivita amministrative a carattere vincolato ed e
altresi obbligatoria nei casi di revoca, annullatoed'ufficio e sospensione dell'efficacia del
provvedimento.

6. L'omissione o il ritardo della comunicazione pessere fatta valere, anche nel corso del
procedimento, solo dai soggetti che abbiano titala comunicazione medesima, mediante
segnalazione scritta al responsabile apicale ptepdbunita organizzativa competente, il quale e
tenuto nel termine di 15 (quindici) giorni a fomigli opportuni chiarimenti e ad adottare le misure
necessarie, anche ai fini dei termini posti patdiivento dei privati nel procedimento.

7. Resta fermo quanto stabilito al precedenteldrtiin merito alla decorrenza del termine iniziale
del procedimento.
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8. Devono essere comunicati agli interessati esloggetti intervenuti nel procedimento, gli atti
conclusivi di subprocedimenti che in quanto tasgmno essere oggetto di autonoma impugnazione,
cosi come anche indicati nelle schede di servizio.

Art. 13 - Interruzione dei termini del procedimento
1. Il responsabile del procedimento, nel caso inlauwichiarazione, domanda o istanza presenti
irregolarita sostanziali o sia carente di uno oggli elementi prescritti, interrompe i terminil de
procedimento, comunicando le cause di irregoladtai incompletezza e i termini per la
presentazione della documentazione eventualmesttiesia.
2. La comunicazione dovra avvenire:
e entro 15 giorni per i procedimenti che devono codelsi entro 30 giorni;
» entro 30 giorni per i procedimenti che devono codelsi entro un termine superiore.
3. L'interruzione del procedimento comporta:
a) il riavvio dall'inizio del procedimento quandelntermine stabilito dalllAmministrazione
siano presentati gli elementi richiesti;
b) la chiusura del procedimento, quando nel termstadilito dall’Amministrazione non siano
presentati gli elementi richiesti.

Art. 14 - Sospensione dei termini del procedimento

1. Al di fuori dell'ipotesi di necessaria acquisize 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 documegié in possesso dell’amministrazione comunale o
non direttamente acquisibili presso altre pubbligheninistrazioni.

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

3. L'Amministrazione trasmette agli interessati mmativata comunicazione della sospensione del
procedimento, assegnando il termine, non superdr80 giorni di cui al comma 1, per la
presentazione della documentazione eventualmenftiesia.

Art. 15 - Procedimenti con l'intervento di altre Amministrazioni pubbliche

1. Al di fuori delle ipotesi previste per parervalutazioni tecniche esterne dagli artt. 16 e lliade
legge n. 241/90, i procedimenti amministrativi peercui definizione € necessario l'intervento di
altre Amministrazioni pubbliche, hanno la duratanptessiva risultante nelle Schede di Servizio.

2. | termini previsti per i procedimenti restancsgesi per il periodo che intercorre tra la data di
richiesta di eventuali atti, pareri, determinaziedi altra documentazione di competenza di altre
Amministrazioni ed il momento di acquisizione degfiessi da parte del Comune. Nell'ipotesi di
richiesta di parere, qualora questo non venga eedm 20 (venti) giorni dal ricevimento della
richiesta, 'amministrazione comunale puo procedied@dpendentemente dall'espressione del parere
stesso. Restano fermi i termini diversi derivaatindrmative di settore.

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

Art. 16 - Acquisizione di pareri da altri uffici dell'ente

1. Quando per listruttoria del procedimento siaessario il parere di altra unitd organizzativa
dell’Ente, lo stesso viene richiesto al respongapikposto alla unita interessata, il quale progved
entro il termine di 20 (venti) giorni dal ricevimendella richiesta in forma preferibilmente
telematica. Qualora il parere richiesto non vengsornei termini fissati, il responsabile del
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procedimento procede indipendentemente dall’esipresslel predetto parere, senza che da cio
possa essergli imputata responsabilita per evertaahi.

2. Nel caso in cui dall'istruttoria del procedinensulti necessario il parere concertato tra iiau
organizzative, il responsabile del procedimentdcedina conferenza interna di servizi che puo
svolgersi per via telematica e da tenersi entr¢v/2ati) giorni.

Art. 17 - Attivita consultiva, pareri obbligatori e sterni e valutazioni tecniche

1. Ove nel corso di un procedimento amministratrenga chiamato I'organo consultivo di altra
Pubblica Amministrazione ad esprimere un pareren@ walutazione tecnica dovuti per legge o
regolamento, si applicano le disposizioni di cui agt. 16 e 17 della legge n. 241/90, e successiv
modifiche ed integrazioni.

Art. 18 - Conclusione e chiusura del procedimento
1. Ove il procedimento consegua obbligatoriamenitei@a istanza, ovvero debba essere iniziato
d'ufficio, esso viene sempre concluso mediant®zmae di un provvedimento espresso.
2. Il procedimento amministrativo si intende cosclu
a) per i procedimenti nei quali vi sia necessita diywedimento espresso, con l'adozione del
provvedimento stesso;
b) per i procedimenti con dichiarazione di inizio vth o silenzio assenso, da quando decorre
il termine che consente di esercitare o dare aaWmttivita.
3. Il responsabile provvede alla chiusura del pdonento quando:
a) il procedimento sia stato interrotto o sospeso igefessato non abbia prodotto la
documentazione integrativa richiesta nei termiab#iti;
b) il procedimento sia stato oggetto di rinuncia dagédell'interessato.
4. L'Amministrazione comunica agli interessati ¢aibne del provvedimento finale.
5. Nella comunicazione devono essere indicatrihiee e |'autorita cui € possibile ricorrere.

Art. 19 - Motivazione del provvedimento

1. Ogni provvedimento amministrativo, compresi ¢uetoncernenti ['organizzazione
amministrativa, lo svolgimento dei pubblici conaaed il personale, deve essere motivato, salvi gli
atti normativi e quelli a contenuto generale.

2. Con la motivazione I'Amministrazione rende codéd’attivita istruttoria svolta, rendendo palesi
gli elementi e i criteri di valutazione su cui sbasata per I'adozione del provvedimento finale. La
motivazione deve indicare i presupposti di fattte eagioni giuridiche che hanno determinato la
decisione dellAmministrazione, in relazione allesultanze dellistruttoria ed evidenzia la
ragionevolezza della scelta compiuta nel contenmpento dei diversi interessi pubblici e privati.

3. Se le ragioni della decisione risultano da altto delllAmministrazione richiamato dalla
decisione stessa, insieme alla comunicazione ditgltama deve essere indicato e reso disponibile,
a norma del presente regolamento e della leggéli1290, anche I'atto cui essa si richiama.

4. In ogni atto notificato al destinatario devorssere indicati il termine e I'autorita cui € podsib
ricorrere.

Art. 20 - Procedimento amministrativo telematico

1. | procedimenti amministrativi definiti dal Comaiprendono avvio, si sviluppano e si concludono
avwvalendosi prevalentemente delle modalitd operatinformatiche e telematiche rese
progressivamente disponibili dall'evoluzione teogata.

2. L'Amministrazione definisce, nel rispetto deltermativa dettata in materia di gestione
informatica dei documenti di cui al DPR n. 445/2@@del D. Lgs. 7 marzo 2005 n. 82 “Codice
dellAmministrazione digitale”, nonché sulla basei grincipi di adeguatezza, riservatezza,
certezza, sicurezza e accessibilita, per ciasépabbgia o per tipologie omogenee di procedimento
amministrativo, le specifiche tecniche relativasajuenti profili:
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a) la produzione, la trasmissione e la riconducibiitaprivato di istanze, comunicazioni,
dichiarazioni, denunce e atti sollecitatori o darhtivi simili;
b) linvio al privato di comunicazioni e richieste;
c) le modalita atte a consentire - previa appositecqmora di autenticazione dei soggetti
legittimati - I'accesso agli atti e il monitoragglell'iter del procedimento;
d) la formazione, la riferibilita, la trasmissione'&thiviazione del provvedimento finale.
3. Le comunicazioni infraprocedimentali possonoemire tramite posta elettronica, posta vocale,
messaggistica telefonica, videoconferenza ed attoelalita di comunicazione rese disponibili
dall'evoluzione tecnologica.
4. 1l responsabile del procedimento, nella condueidelle 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 sttaai e le condizioni inerenti l'attivita amminiativa,
al fine di limitare gli adempimenti a carico delttadino e di semplificare quelli gravanti
sullAmministrazione.
5. Al cittadino € comunque rimessa la facolta dihiedere all'Amministrazione che le
comunicazioni inerenti al procedimento amminis#@tavvengano in maniera tradizionale, ossia
senza l'utilizzo di strumentazioni informatiche;demunicazioni rese secondo guesta modalita si
affiancano, ma non sostituiscono quelle elettromidélle quali costituiscono mera riproduzione.

CAPO V
SEMPLIFICAZIONE AMMINISTRATIVA

Art. 21 - Principi e criteri

1. Al fine di garantire la piena applicazione deinpipi di trasparenza, imparzialita, efficacia,
efficienza ed economicita dell'azione amministratdd eliminare le procedure non necessarie alla
correttezza sostanziale dell'attivita amministigtiogni servizio provvede stabilmente alla revision
dei procedimenti amministrativi di propria competansecondo i principi, le finalita e le
metodologie proprie della semplificazione ammirista.

2. La semplificazione amministrativa e finalizzagancipalmente al conseguimento di effetti e
risultati migliorativi per il cittadino. Di ogni aazione di semplificazione va valutato
preventivamente e verificato successivamente litopaul cittadino e sull'organizzazione
comunale.

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

4. Per conseguire maggiore efficienza nella propatigvita, il Comune di Mason Vicentino
incentiva l'uso della telematica nei rapporti intercon gli altri Enti, tra le diverse Amministiani

e con i privati.

Art. 22 - Conferenza dei servizi

1. Il responsabile del procedimento indice la coariea dei servizi, che puo svolgersi anche per via
telematica, ogniqualvolta sia necessario acquipaeeri, valutazioni tecniche o atti d'assenso
comunque denominati, essenziali per lo sviluppd'atiita istruttoria e decisionale da altre
Pubbliche Amministrazioni, da altri uffici e servidellAmministrazione comunale e da soggetti
concessionari di pubblici servizi.

2. La conferenza di servizi € indetta entro 30 nfag giorni dalla ricezione, da parte
dellAmministrazione competente, della relativehigsta. La conferenza puo essere altresi indetta
guando nello stesso termine € intervenuto il dsseli una o piu Amministrazioni interpellate.
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3. Il responsabile del procedimento puo invitarpagtecipare alla conferenza di cui al comma 1
anche soggetti privati portatori di interessi gfidti in relazione alle decisioni da assumere,
nonché rappresentanti di organi istituzionali, quealse ne ravvisi l'opportunita.

4. 1l Responsabile di Area partecipa personalmaitite conferenza dei servizi e qualora non vi
partecipi personalmente, individua il dipendentepetente a rappresentarlo.

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

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

Art. 23 - Formalizzazione degli esiti della Confereza di servizi
1. Gli esiti della Conferenza di servizi sono folizeati mediante la redazione di apposito verbale,
nel quale sono riportati tutti gli elementi disdusde posizioni espresse, nonché, nei casi datui
successivo comma 2 lett. b), le determinazioralfiassunte.
2. Il verbale é sottoscritto da tutti i partecipaaita Conferenza e costituisce:
a) atto istruttorio essenziale, qualora per la conches del procedimento sia comunque
necessaria lI'adozione di un provvedimento ammatist;
b) atto finale del procedimento, qualora in base aatirioni di legge o di regolamento sia
possibile definire, gia in sede di conferenza devigi, la volonta dell'’ Amministrazione.

Art. 24 - 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, il responsabd I'organo competente per l'adozione del
provvedimento finale, puo stipulare, senza pregioddei diritti dei terzi, e in ogni caso nel
perseguimento del pubblico interesse, accordi doimtgressati al fine di determinare il contenuto
discrezionale del provvedimento finale ovvero istgazione di questo.

2. Il responsabile del procedimento o l'organo cetepte per I'adozione del provvedimento finale,
ricorre inoltre all'accordo quando il contemperatoestegli interessi pubblici e privati oggetto del
procedimento richieda, per la piena efficacia delvpedimento da adottare, impegni delle parti
anche eccedenti la disciplina ordinaria del promedito.

3. In particolare, gli accordi possono prevedereapo alle parti impegni reciproci anche economici
quali procedure semplificate, riduzioni o esenzidniributi e canoni dovuti allAmministrazione,
affidamenti di gestioni, concessioni d'uso, seniziniture o opere aggiuntive o complementari in
favore dell’Amministrazione 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 l'adozione del provvedim 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. |l 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 tgrit
salvo che la legge disponga altrimenti. Ad essamplicano, ove non diversamente previsto, i
principi del codice civile in materia di obbliganice contratti in quanto compatibili.

Art. 25 - Accordi fra Amministrazioni e convenzioni

1. Ai fini della semplificazione amministrativaResponsabili di Area promuovono la conclusione
di accordi e la stipula di convenzioni con le alnrministrazioni per disciplinare lo svolgimento in
collaborazione di attivita di interesse comune eipeentivare I'uso della telematica per lo scambio
di dati.
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Art. 26 - Dichiarazione di inizio attivita (DPR 3802001 e L.R. 14/2009 solo per procedimenti
di edilizia privata)
1. La dichiarazione di inizio attivita (D.I.A.),t&olo idoneo a consentire l'inizio dell'attivitécbrso
il termine di 30 (trenta) giorni dalla data dellaaspresentazione, qualora la D.I.A stessa, in base
alla normativa statale o regionale, sia alternatovasostitutiva del permesso di costruire.
Contestualmente all'inizio dell'attivita, l'intesaso ne da comunicazione all’Amministrazione.
2. Tutti i procedimenti per i quali I'esercizio u'attivita privata puo essere intrapreso sulla luhs
una dichiarazione di inizio attivita sono riportaille apposite schede di servizio e nel relativo
archivio informatico.
3. La dichiarazione di inizio attivita indica:
a) le generalita del richiedente;
b) le caratteristiche specifiche dell'attivita dalgere.
4. Alla D.I.A. sono inoltre allegati:
a) la documentazione, anche per mezzo di autdcedibni, del richiedente che attesti la
sussistenza dei presupposti, ivi compreso il veesandi eventuali tasse e contributi, e dei
requisiti prescritti dalla legge per lo svolgimeuticqquell'attivita.;
b) i dati necessari per verificare il possesso rseguimento di particolari requisiti soggettivi,
guando la legge lo richieda.
5. Entro il termine di 30 (trenta) giorni dal rigewento della comunicazione di avvio dell’ attivita
responsabile del procedimento verifica la sussistedei presupposti e dei requisiti di legge
richiesti.
6. Nel caso in cui il responsabile del procedimeatgerti la mancanza o non rispondenza dei
presupposti e dei requisiti dispone, con provvedimemotivato da notificare all'interessato, il
divieto di prosecuzione dell'attivita e la rimozéodei suoi effetti.
7. Qualora sia possibile conformare l'attivita al@rmativa vigente, il responsabile del
procedimento fissa i termini, comunqgue non infereoB0 (trenta) giorni, entro i quali l'interessato
provvede alla regolarizzazione.
8. E fatto comunque salvo il potere dellAmminigiome di assumere determinazioni in via di
autotutela.

Art. 27 — Segnalazione certificata di inizio attivia
1. Ogni atto di autorizzazione, licenza, concessioon costituiva, permesso o nulla osta comunque
denominato il cui rilascio dipenda esclusivamenédi’atcertamento di requisiti e presupposti
richiesti dalla legge e non sia previsto alcun tno contingente complessivo o specifici strumenti
di programmazione é sostituito da una segnalazertéicata di inizio attivita (S.C.I.A.). L'attiva
oggetto della segnalazione puo essere iniziata dalia della sua presentazione
2. Tutti i procedimenti per i quali I'esercizio uh'attivita privata puo essere intrapreso sulla lehs
una SCIA sono riportati nelle apposite schede diize e nel relativo archivio informatico.
3. La segnalazione certificata di inizio attivitaica:

a) le generalita del richiedente;

b) le caratteristiche specifiche dell'attivita dalgere.
4. La S.C.1.A. é corredata dalle dichiarazioni gogve di certificazioni e dell’atto di notorietger
quanto riguarda tutti gli stati, le qualita perdomadi fatti previsti negli artt. 46 47 del D.P.R
445/2000 nonché delle attestazioni e asseveradidecnici abilitati, ovvero dalle dichiarazioni di
conformita da parte dell’Agenzia delle Imprese di all’art. 38, comma4 del D.L. 112/2008
convertito dalla legge 133/2008 relative alla sstesiza dei requisiti presupposti di cui sopra; tali
attestazioni e asseverazioni sono corredati ddghoeati tecnici necessari per consentire le
verifiche di competenza dell’amministrazione.
5. Entro il termine di 60 (sessanta) giorni dakvimento della segnalazione certificata di inizio
attivita il responsabile del procedimento verifieasussistenza dei presupposti e dei requisiti di
legge richiesti.
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6. Nel caso in cui il responsabile del procedimeatcerti la mancanza o non rispondenza dei
presupposti e dei requisiti dispone, con provvedimemotivato da notificare all'interessato, |l
divieto di prosecuzione dell'attivita e la rimozéodei suoi effetti.

7. Qualora sia possibile conformare [Iattivita alt@rmativa vigente, il responsabile del
procedimento fissa i termini, comunque non infer&oB0 (trenta) giorni, entro i quali l'interessato
provvede alla regolarizzazione.

8. E fatto comunque salvo il potere dellAmministoame di assumere determinazioni in via di
autotutela.

9. Restano ferme le disposizioni normative di set® gli artt. 19 e 20 della legge n. 241/90 che
prevedono termini diversi da quelli di cui ai cominilel precedente art. 26 e 5 del presente art. 27
per l'inizio dell'attivita e per l'adozione da gadel’ Amministrazione competente di provvedimenti
di divieto di prosecuzione dell'attivita e di rimoze dei suoi effetti.

Art. 28 - Silenzio-assenso
1. Oltre ai casi espressamente previsti dalla leggdtri fonti normative, sono riportati nelle
apposite schede di servizio e nel relativo archisformatico tutti i procedimenti a cui si applica
l'istituto del silenzio-assenso.
2. L'assenso si perfeziona in base ad una domasstaittiva dell'attivita, che, come per la D.l.A 0
S.C.I.A. deve possedere tutti gli elementi esséinge la verifica della sussistenza dei requisiti
delle condizioni necessarie per I'esercizio déliéd stessa.
3. Quando sia prescritto il versamento di un cboto o di una tassa in relazione all'emanazione di
un provvedimento, questi vanno corrisposti suceassente alla formazione del silenzio assenso.
L'interessato provvede direttamente al versameetta imisura che risulti dovuta per legge. Il
versamento della tassa e del contributo in misugadtta non priva di efficacia il silenzio-assenso.
4. Il Responsabile del procedimento verifica lasgienza dei presupposti e dei requisiti di legge e
ove accerti la loro mancanza o non rispondenza narauempestivamente, e comunque entro il
termine di conclusione del procedimento di cui diaheda di servizio” e previa applicazione
dell'art.10 bis della legge n. 241/1990, all'inssato il provvedimento di diniego, indicandone i
motivi.
5. Nel caso in cui I' assenso si sia illegittimateeformato, il responsabile del procedimento
provvede:

a) ad indicare, quando cio sia possibile, i terminir@n quali l'interessato puo sanare i vizi

dell'attivita e conformarsi alla normativa vigente;

b) a disporre il divieto di prosecuzione dell'attivitda rimozione dei suoi effetti.
6. E fatto comunque salvo il potere dellAmminigiome di assumere determinazioni in via di
autotutela.

Art. 29 - Comunicazione alllAmministrazione

1. Nella comunicazione riferita ad attivita libézahte in base a specifica normativa, l'interessato
tenuto a dichiarare solo gli elementi indispensabdjualificare il tipo di attivita posta in essexe
fine di consentire alll Amministrazione le opportwautazioni 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 al fine di consentireAatiministrazione le opportune valutazioni degli
interessi pubblici coinvolti.

3. Il responsabile del procedimento, motivando ad&gmnente, anche attraverso accordi di tipo
informale, puo richiedere la specificazione di titig elementi che non siano in suo possesso o che
non possa acquisire autonomamente.

Art. 30 - Modulistica ed istruzioni
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1.Ciascuna unita organizzativa si impegna a former ogni tipo di procedimento, su supporto
informatico, la modulistica e indicare la documeidae essenziale ai fini dell'istruttoria e
dell'avvio del procedimento stesso, tramite pulalziicne della stessa nel sito del Comune.
2.Qualora lo stesso procedimento sia gestito d& Areerse, i Responsabili competenti devono
provvedere ad uniformare la modulistica relativa.

3. Ciascuna unita organizzativa é tenuta ad adedaanodulistica utilizzata secondo le modalita di
semplificazione di cui al presente Capo.

Art. 31 - Controlli

1. Il responsabile del procedimento effettua cditranche a campione nella misura stabilita dalle
discipline di settore, e in tutti i casi in cui gono fondati dubbi sulla veridicita delle dichidad
sostitutive e delle autocertificazioni e provvesleendere note le modalita con cui i controlli
vengono effettuati.

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 e/o richiedendaldaumentazione relativa a rapporti con soggetti
privati.

3. Salvo le ipotesi in cui vengano riscontrati estr di reato, qualora vengano riscontrate
irregolarita od omissioni rilevabili d'ufficio, funzionario competente a ricevere la documentazione
ne da notizia all'interessato. Questi € tenuto edigolarizzazione o al completamento della
dichiarazione entro il termine stabilito, penaléusura o I'esclusione dal procedimento stesso.

CAPO VI
EFFICACIA E VALIDITA DEL PROVVEDIMENTO AMMINISTRNO

Art. 32 - Efficacia del provvedimento limitativo ddla sfera giuridica dei privati

1. Il provvedimento limitativo della sfera giuridiadei privati acquista efficacia nei confronti di
ciascun destinatario con la comunicazione allosstedfettuata nelle forme stabilite dalla legge per
la notifica degli atti.

2. Qualora, per il numero dei destinatari, la corraxione personale non sia possibile o risulti
particolarmente gravosa, si applica quanto prewdbtart. 12 comma 4, per quanto compatibile.

3. | provvedimenti limitativi della sfera giuridicdei privati non avente carattere sanzionatorio
possono contenere una motivata clausola di imneedffitacia; qualora abbiano carattere cautelare
ed urgente sono immediatamente efficaci.

Art. 33 - Esecutorieta

1. Nei casi e con le modalita stabiliti dalla lega@mministrazione puo imporre coattivamente
l'adempimento degli obblighi nei confronti dei deatari dell'atto. Il provvedimento costitutivo di
obblighi indica il termine e le modalita dell'eseimne da parte dei soggetti obbligati. Qualora gli
interessati non ottemperino, I'Amministrazione, viediffida, puo provvedere all'esecuzione
coattiva, con spese a carico dell'obbligato, niglte#esi e secondo le modalita previste dalla legge,
dai regolamenti e dalle ordinanze.

2. Ai fini dell'esecuzione delle obbligazioni aveatl oggetto somme di denaro si applicano le
disposizioni per I'esecuzione coattiva dei cregitio Stato.

Art. 34 - Efficacia ed esecutivita del provvedimerd
1. | provvedimenti amministrativi efficaci sono gséi immediatamente, salvo che sia
diversamente stabilito dalla legge o dal provveditnenedesimo.
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Art. 35 - Sospensione dell'efficacia del provvedinmo

1. L'efficacia ovvero I'esecuzione del provvedinseamministrativo puo essere sospesa, per gravi
ragioni e per il tempo strettamente necessaridg d&sso organo che lo ha emanato ovvero da altro
organo previsto dalla legge. Il termine della sospene e esplicitamente indicato nell'atto che la

dispone e pud essere prorogato o differito per sola volta, nonché ridotto per sopravvenute

esigenze.

Art. 36 - Revoca e annullamento d'ufficio del provedimento

1. L'organo competente puo revocare il provvedimestnministrativo ad efficacia durevole nel
caso di mutamento della situazione di fatto o divauvalutazione degli interessi pubblici, sempre
che sussistano fondate ragioni di interesse general

2. Con l'atto di revoca di cui al comma 1 o conrduale successivo provvedimento espresso, Si
provvede altresi a determinare gli indennizzi perdgiudizi eventualmente arrecati in danno ai
soggetti direttamente interessati.

3. Sussistendo fondate e persistenti ragioni éré@stse pubblico, possono essere annullati daffici
i provvedimenti amministrativi illegittimi, tenendoonto degli interessi dei destinatari e dei
controinteressati, in presenza di:

a) violazione di legge, con esclusione dei provvediinadottati in violazione di norme sul
procedimento o sulla forma degli atti, quando saéege che il suo contenuto dispositivo
non avrebbe potuto essere diverso;

b) eccesso di potere;

c) incompetenza.

4. E' fatta salva la possibilita di convalida debywvedimento annullabile, sussistendo le ragioni di
interesse pubblico ed entro un termine ragionevioée.convalida € un provvedimento con cui
I’Amministrazione elimina i vizi di illegittimita dun atto invalido precedente emanato dalla stessa.

Art. 37 - Aggiornamento dei procedimenti amministrdivi

1. | Responsabili competenti per materia provvet®saall’aggiornamento delle schede di servizio,

ogniqualvolta intervengano modifiche normative e¥golamentari e/o organizzative nelle materie
di propria competenza.

2. Le modifiche delle schede di servizio sono smitte all’approvazione della Giunta Comunale.

3 La Segreteria € incaricata di monitorare I'atiivili aggiornamento dei procedimenti, di dare
impulso alla stessa, coordinando gli adempimerstive.

4. Le schede di servizio dei procedimenti ammiatstr comunali sono a disposizione per la

visione da parte dei cittadini, presso ogni ufficmmpetente, oltre che pubblicate sul sito Internet
del Comune di Mason Vicentino.

TITOLO Il

IL DIRITTO DI ACCESSO

CAPO |
DIRITTO ALL'NFORMAZIONE E ALL’ACCESSO

Art. 38 - Diritto all'informazione e all’accesso

1. Il Comune garantisce a tutti i cittadini, ndibema prevista dal presente regolamento, l'esercizi
del diritto all'informazione e all'accesso, relat@ail'attivita da esso svolta o concernente datiudli

lo stesso sia comunque in possesso.
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2. Il presente capo disciplina le modalita di egéwcdel diritto di accesso ai documenti
amministrativi in conformita a quanto stabilito repo V della legge n. 241/1990, e successive
modificazioni e nel rispetto del “Codice in matedigprotezione dei dati personali” disciplinato nel
D.Lgs. n. 196 del 30.06.2003.

3. La finalita é quella di assicurare la piu ampidalita di accesso alla documentazione
amministrativa del Comune di Mason Vicentino, inaggio al principio di trasparenza dell’attivita
amministrativa.

Art. 39 - Oggetto

1. Per "diritto di accesso", si intende il diritlegli interessati di prendere visione e di estreoa

di documenti amministrativi.

2. Il diritto di accesso si esercita con riferimerdi documenti amministrativi materialmente
esistenti al momento della richiesta e detenu#i atessa data dall’'ufficio competente a formare
I'atto conclusivo o a detenerlo stabilmente.

3. Il Comune di Mason Vicentino non é tenuto adbetare dati in suo possesso al fine di soddisfare
le richieste di accesso.

4. Della materia dell'accesso fa anche parte il acgdesso alle informazioni di cui al successivo ar
45 quale attivita a favore dell’'utenza, di primaliinduazione dei documenti e/o provvedimenti
abilitativi oggetto di futuro accesso attraversomateriale consultazione dei registri o l'ausilio
(tramite I'operatore comunale) del sistema infointatomunale.

5. Ai sensi dell’art. 10 della legge n. 241/1996reévisto, per il diretto interessato, I'accesso ati
istruttori relativi a procedimenti amministrativi corso che lo riguardino, in quanto partecipahte a
procedimento medesimo. Tale accesso endoprocediteemt “accesso partecipativo” deve
intendersi garantito ed assolto anche mediantezstre di copia.

6. L’accesso endoprocedimentale, funzionale alléepgazione al procedimento, € riconosciuto,
oltre che ai diretti destinatari dell’atto finakenche ai soggetti che possono subire un pregiudizio
dal provvedimento ed avviene presso i titolari defjici ove & depositata la documentazione.

7. L’'esame dei documenti e gratuito e puo essehgesto anche solo verbalmente se la richiesta e
immediatamente accoglibile (atti presenti in uffjcie se non sussistono dubbi sull’identita del
richiedente e sulla legittimita della sua richiestirimenti dovra essere prodotta la richiestétscr
Della visione effettuata dovra essere data indiceiin istruttoria, riportando la data, gli estremi
del documento d’identita del visionante e il motdalla richiesta.

Art. 40 - Soggetti del diritto d’accesso

1. Il diritto di accesso ai documenti amministragvesercitabile da chiunque abbia un interesse
diretto, concreto e attuale, corrispondente a utnezone giuridicamente tutelata e collegata al
documento al quale e richiesto I'accesso.

2. Per'interessati", si intendono tutti i soggetti privati, compreguelli portatori di interessi
pubblici o diffusi, che abbiano un interesse duoettoncreto e attuale, corrispondente ad una
situazione giuridicamente tutelata e collegateoaluhento al quale e chiesto l'accesso.

3. Per ‘tontrointeressati’, si intendono tutti i soggetti, individuati o filmaente individuabili in
base alla natura del documento richiesto, cheesalitizio dell’accesso vedrebbero compromesso il
loro diritto alla riservatezza.

4. Restano pertanto escluse le richieste dei siehel non possono vantare una posizione protetta
dall'ordinamento (emulazione, curiosita etc.), cidé coloro che non dimostrano la titolarita
dell'interesse.

Art. 41 — Requisiti oggettivi per 'accesso

1. L'oggetto del diritto di accesso e costituitoi daocumenti amministrativi” cosi come
puntualmente definiti dalla lett. d) dell'art. 22eldh legge n. 241/1990 e cioé da ogni
rappresentazione, grafica, fotocinematograficatitrelmagnetica o di qualunque altra specie, del

contenuto di atti, anche interni o non relativiuab specifico procedimento.
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2. Oggetto del diritto di accesso e costituito andhgli atti interni o endoprocedimentali, inseriti

cioe in un procedimento amministrativo (come adrgse | pareri espressi per iscritto da un organo
della Pubblica Amministrazione nell’ambito dellangoetenza specifica del proprio ufficio, le

segnalazioni o gli esposti, la corrispondenza tfiaiesclusa quella a carattere personale, et®) c

non hanno effetto immediato verso il privato matitaiscono gli antecedenti del provvedimento
finale.

3. L'accesso si esercita solo su atti gia formatioa anche nei riguardi di atti in formazione ad
eccezione dell’accesso partecipativo.

Art. 42 - Limiti al diritto d'accesso
1. Il diritto di accesso € escluso:

a) per i documenti coperti da segreto di Stateeassdella Legge 24 ottobre 1977 n. 801, e
successive modificazioni e nei casi di segreto divleto di divulgazione espressamente
previsti dalla legge, dal regolamento governativouil al comma 6 dell’art 24 della legge
n. 241/1990 e dalle pubbliche Amministrazioni ansedel comma 2 del medesimo
articolo; i documenti contenenti informazioni coese agli interessi di cui alla presente
lettera sono considerati segreti solo nell'ambiteidimiti di tale connessione;

b) nei procedimenti tributari, per i quali restdaame le particolari norme che li regolano;

c) nei confronti dell'attivita della Pubblica Ammnstrazione diretta all'emanazione di atti
normativi, amministrativi generali, di pianificazie e di programmazione, per i quali
restano ferme le particolari norme che ne regolariormazione;

d) nei procedimenti selettivi, nei confronti dei cdanenti amministrativi contenenti
informazioni di carattere psico-attitudinale relat terzi.

2. Non sono ammissibili istanze di accesso preatdimd un controllo generalizzato dell'operato
dell’amministrazione comunale.

3. Deve comunque essere garantito ai richiedemtcd'sso ai documenti amministrativi la cui
conoscenza sia necessaria per curare o per digengeapri interessi giuridici.

4. La richiesta di accesso agli atti non puo corgwerin capo allAmministrazione un’attivita di
indagine, ricerca e/o elaborazione di dati che swrD in Suo possesso o0 non direttamente contenuti
in documenti da essa formati o stabilmente possedut

5. Nel caso di documenti contenenti dati sensibdiudiziari, I'accesso € consentito nei limitcun

sia strettamente indispensabile e quando il trataonconcerne dati idonei a rivelare lo stato di
salute o la vita sessuale, il trattamento e' cditeese la situazione giuridicamente rilevante she
intende tutelare con la richiesta di accesso aumhenti amministrativi € di rango almeno pari ai
diritti dell'interessato, ovvero consiste in unitttr della personalita o in un altro diritto o lilé
fondamentale e inviolabile.

6. Nel caso di contrasto fra diritto alla privacgiatto di accesso, al fine di assicurare questhd,
occorrera salvaguardare il diritto alla privacy maate modalita, alternative alla limitazione o al
diniego dell’accesso, che utilizzino ad esempisdaermatura dei nomi dei soggetti menzionati nei
documenti, che si dichiarino fortemente intenzio@aimantenere I'anonimato o che, invece, si
avvalgano dell'assenso delle persone di volta Itavindicate nei documenti in questione.

7. L'accesso ai documenti amministrativi non pugess negato ove sia sufficiente fare ricorso al
potere di differimento.

8. Nei casi previsti dal successivo comma 9 |'asmesu istanza del terzo interessato non
destinatario del provvedimento, puo essere inibéla forma di differimento, con provvedimento
motivato del responsabile competente, finché dutamesigenze di tutela della riservatezza previsti
in dipendenza delle singole fattispecie elencat®. &tresi essere inibito I'accesso nella forma del
differimento con provvedimento motivato del Resginile competente, al di fuori dei casi previsti
dal comma 9, per i documenti la cui conoscenza gasgedire 0 gravemente ostacolare lo
svolgimento dell'attivita amministrativa.

9. | casi di limitazione dell'accesso di cui alggdente comma sono i seguenti:
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a) la documentazione tecnico- progettuale allegat®@nnessa a domande di permesso di
costruire pertinente ad immobili da destinarsieadifcizio del credito e/o del risparmio,
finché dura tale destinazione degli immobili;

b) i documenti relativi alle attivita assistenzidél Comune, se riguardanti singole persone o
singoli nuclei familiari (escluse le deliberazioegli organi collegiali che, per legge,
siano soggette a pubblicazione e finché dura ibperlegale di pubblicazione);

c) fascicoli personali dei dipendenti;

d) gli atti dei procedimenti disciplinari dei dipgenti; nei confronti del dipendente
interessato si applica la normativa contrattuaiente;

e) gli elaborati tecnico- progettuali e la docunagiine connessa ai lavori di installazione di
sistemi di sicurezza pertinenti ad edifici di priega di privati o di enti pubbilici.

10. Salvo espresso divieto di legge, le esclugidui ai precedenti commi non operano per altre
Pubbliche Amministrazioni per I'esercizio delle Zioni loro demandate dalla legge, né operano per
uffici del Comune diversi da quelli che detengamaldcumentazione, qualora I'accesso abbia luogo
per le funzioni istituzionali.

11. L'impiegato deve mantenere il segreto d'uffidion puo 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 caus& dek funzioni, al di fuori delle ipotesi e delle
modalita previste dalle norme sul diritto d'accesdtell'ambito delle proprie attribuzioni,
I'impiegato preposto ad un ufficio rilascia copteestratti di atti e documenti di ufficio nei casin
vietati dall'ordinamento.

Art. 43 - Pubblicazioni all'Albo Pretorio On - line

1 Nel sito Internet del Comune in apposita pagiedichta, € collocato I'Albo Pretorio on — line del
Comune, costituito in modo da garantire la conozaenla lettura degli atti pubblicati.

2. Tutti gli atti che per disposizione di legge © reégolamento devono essere pubblicati
ufficialmente, sono pubblicati all'Albo Pretorio éine per la durata stabilita dalle norme predette.
Un'apposita sezione dell’Albo Pretorio on lineservata alle pubblicazioni di matrimonio.

3. Qualora la consistenza e la natura degli atteltdano necessario, nell’Albo Pretorio on — lin
viene pubblicato il solo avviso di pubblicazioneleposito dell'atto, con l'indicazione dell'organo
che I'ha emanato, dell'oggetto, della data, del emane dell'ufficio presso il quale l'atto e

consultabile.

4. Per quanto qui non previsto si rinvia allappogtegolamento per la gestione dell’Albo Pretorio
on — line.

Art. 44 - Altre forme di pubblicazioni

1. Per assicurare ai cittadini ulteriori forme dbplicita ciascun ufficio comunale, per le matetie
propria competenza individuera spazi informativi §to del Comune e nei propri locali, destinati
alla diffusione dei principali provvedimenti del @ane, in particolare direttive, programmi,
istruzioni, circolari e ogni atto che dispone imgeale sulla organizzazione, sulle funzioni, sugli
obiettivi, sui procedimenti del’Amministrazione.

Art. 45 - Richieste di informazioni

1. Gli interessati possono avanzare le richiestenftirmazioni direttamente presso gli uffici
comunali durante l'orario di apertura al pubblidmneamente pubblicizzato.

2. Il personale addetto e tenuto ad evadere imr@dente la richiesta: tuttavia, qualora si renda
necessaria una ricerca complessa, la risposta foemiéa entro 15 (quindici) giorni.

3. L'accesso alle informazioni viene garantito @&ndon appositi strumenti informatici, previa
adozione delle misure atte a salvaguardare laudistte, la perdita accidentale, nonché la
divulgazione non autorizzata. In tali casi, le eodei dati informatizzati possono essere rilasciate
sugli appositi supporti, ove forniti dal richiedenbvvero mediante collegamento in rete.
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Art. 46 - Responsabile del procedimento di accesso

1.1l Responsabile di Area é responsabile del priooeko di accesso alle informazioni, agli atti e ai
documenti amministrativi di cui ha disponibilitx@enoscenza per ragioni del suo ufficio.

2. L'accesso avviene presso gli uffici competemti © depositata la documentazione.

Art. 47 - Notifica ai controinteressati

1. Fermo quanto previsto per I'accesso informaleudial successivo art. 47, ’Amministrazione cui
e indirizzata la richiesta di accesso, se individoggetti controinteressati, individuati o facilrteen
individuabili in base alla natura del documentdiesto, che dall'esercizio dell'accesso vedrebbero
compromesso il loro diritto alla riservatezza, pute a dare comunicazione agli stessi, mediante
invio di copia con raccomandata con avviso di ricento, o per via telematica.

2. Entro 10 (dieci) giorni dalla ricezione dellanmanicazione di cui al comma 1, i controinteressati
possono presentare una motivata opposizione, gmehgia telematica, alla richiesta di accesso.
Decorso tale termine, 'Amministrazione provveddlasuichiesta, accertata la ricezione della
comunicazione di cui al comma 1.

Art. 48 - Accesso informale

1. Qualora in base alla natura del documento thiaon risulti I'esistenza di controinteressati il
diritto di accesso puo essere esercitato in viariéle mediante richiesta, anche verbale, al
responsabile competente a formare I'atto conclus@v@rocedimento o a detenerlo stabilmente.

2. 1l richiedente deve indicare la motivazione deailchiesta, gli estremi del documento oggetto
della richiesta ovvero gli elementi che ne consemtéindividuazione; deve inoltre specificare e,
ove occorra, comprovare l'interesse connesso gditt della richiesta, dimostrare la propria
identita e, se necessario, i propri poteri di reppntanza del soggetto interessato.

3. La richiesta, esaminata immediatamente e sempaafita, € accolta mediante indicazione della
pubblicazione contenente le notizie e/o esibiziat® documento. La richiesta deve essere
sommariamente verificata dal punto di vista detladizioni di ammissibilitd dal responsabile del
procedimento.

4. La richiesta, ove provenga da una Pubblica Arstnazione, € presentata dal titolare dell'ufficio
interessato o dal responsabile del procedimentoiaistnativo.

6. L'Amministrazione, qualora in base al contendgébdocumento richiesto riscontri I'esistenza di
controinteressati, invita l'interessato a presentahiesta formale di accesso.

Art. 49 - Accesso formale

1. L'accesso formale si esercita qualora non saibite I'accoglimento immediato della richiesta in
via informale, ovvero sorgano dubbi sulla legittiriwene del richiedente, sulla sua identita, sui suoi
poteri rappresentativi, sulla sussistenza delfgsse alla stregua delle informazioni e delle
documentazioni fornite, sull'accessibilita del doeumto o sull'esistenza di controinteressati.

2. La richiesta d'accesso formale, sia nelle ipatesui al comma 1, sia su iniziativa diretta del
cittadino, avviene mediante richiesta scritta imtacdibera, sulla base del modello predisposto
dallAmministrazione rivolta all’'ufficio competenta formare I'atto conclusivo del procedimento o
a detenere stabilmente il relativo documento. [2i peesentazione ['ufficio rilascia ricevuta.

3. | dati essenziali che devono essere contenlliéi nehiesta di accesso sono:

a) le generalita del richiedente, tratte da un dwnto d’identita valido, complete di indirizzo e
numero di telefono (nel caso di richiesta avandataappresentanti di enti e/o persone giuridiche,
oltre al documento d’identificazione personaleraphpresentante dovra produrre idoneo titolo che
attesti la legittimazione alla rappresentanza;aaslo di rappresentanza di persone fisiche, dovra
essere presentato un atto di delega dell'interessat sottoscrizione autenticata ai sensi del D.P.R
n. 445/2000);

b) I'esatta indicazione del documento oggetto datlaiesta ed eventualmente del procedimento cui
fa riferimento, nonché tutti gli altri elementi lugll'identificazione;

c) le modalita di esercizio dell'accesso (estrazicopia o semplice esame);



20

d) la motivazione per la quale si chiede l'accessoguanto ’Amministrazione deve valutare
I'esistenza in capo al richiedente dell'interesse;

e) la specificazione se la copia richiesta debbaresconforme o meno;

f) la data e la sottoscrizione del richiedente.

4. L'accesso esercitato mediante estrazione dadwpiluogo sempre in modo formale. Qualora la
copia non venga ritirata entro 15 (quindici) giodalla data fissata dall'ufficio, la richiesta sara
archiviata e l'interessato dovra riformulare ldigésta d'accesso.

5. Il diritto di accesso si esercita mediante esasde estrazione di copia dei documenti
amministrativi. L'esame dei documenti e gratuitailscio di copia anche se parziali € subordinato
soltanto al rimborso del costo di riproduzione,veale disposizioni vigenti in materia di bollo,
nonché i diritti di ricerca e di visura. A tal firemn deliberazione di giunta vengono determinati i
surriferiti costi e diritti. La tabella dei costede essere nota al richiedente.

6. La richiesta deve essere rivolta al servizio woake che ha formato il documento o che lo
detiene stabilmente. La richiesta formale presardahtervizio comunale diverso da quello nei cui
confronti va esercitato il diritto di accesso elalatesso immediatamente trasmessa a quello
competente. Di tale trasmissione e data comuninazdi'interessato.

7. Il rifiuto, il differimento e la limitazione dBhccesso sono ammessi nei casi e nei limiti gtabil
dalla legge e dal presente regolamento (art. 32) e Siebbono essere motivati.

8. Al procedimento di accesso formale si applicauadtre le disposizioni contenute nei commi 2, 4
e 5 dell'art. 47 (Accesso informale).

9. Il procedimento di accesso deve concluderstaratine di 30 (trenta) giorni, ai sensi dell'arteco
25, comma 4, della legge n. 241/1990, decorrenta daesentazione della richiesta all'ufficio
competente o dalla ricezione della medesima neiég disciplinata dal comma 2.

10. Decorsi inutiimente 30 (trenta) giorni dallahiesta, questa si intende respinta (ipotesi di
silenzio-rigetto), con la conseguenza che l'intats puo attivare il rimedio giurisdizionale del
ricorso al Tribunale Amministrativo Regionale, seri@sogno di alcun atto di diffida e messa in
mora dellAmministrazione, ovvero chiedere al Ddere Civico che sia riesaminata la suddetta
determinazione ai sensi del successivo art. 52.

11. Ove la richiesta sia irregolare o incomplefamiministrazione, entro 10 (dieci) giorni, ne da'
comunicazione al richiedente con raccomandata eeis@di ricevimento ovvero con altro mezzo
idoneo a comprovarne la ricezione. In tale castrihine del procedimento € sospeso e ricomincia
a decorrere dalla presentazione della richiestettar

Art. 50 - Accoglimento della richiesta e modalita daccesso

1. L'atto di accoglimento della richiesta di accessntiene l'indicazione dell'ufficio, completa ldel
sede, presso cui rivolgersi, nonché di un congrrodo di tempo, comunque non inferiore a 15
(quindici) giorni, per prendere visione dei documerper ottenerne copia.

2. L'accoglimento della richiesta di accesso a ocuthento comporta anche la facolta di accesso
agli altri documenti nello stesso richiamati e apgr@enti al medesimo procedimento, fatte salve le
eccezioni di legge.

3. L'esame dei documenti avviene presso l'uffindidato nell'atto di accoglimento della richiesta,
nelle ore di apertura dell’'ufficio al pubblico elbgpresenza di personale addetto.

4. L'esame dei documenti e effettuato dal richiéslerio da persona dallo stesso incaricata, fatta
constatare la propria identita e, ove occorraopprpoteri rappresentativi, che devono essere poi
registrate in calce alla richiesta. L'interessatdo prendere appunti e trascrivere in tutto o iriepar
documenti presi in visione, ma non puo asportaali l[dogo presso cui sono dati in visione, né
tracciare segni su di essi o comunque alterarfjualsiasi modo, salva comunque l'applicazione
delle norme penali.

5. In ogni caso, la copia dei documenti é rilascsibordinatamente al pagamento degli importi
dovuti ai sensi della vigente normativa secondaontedalita determinate dal Comune di Mason
Vicentino con separato provvedimento. Su richiedédl'interessato, le copie possono essere
autenticate.
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6. Al ritiro della copia dovra essere presentateudtentazione dell'avvenuto versamento. Qualora
la copia del documento sia richiesta per corrispoad, I'Amministrazione provvede previo
accertamento dell'avvenuto pagamento della sommataldE con spese a carico del destinatario

Art. 51 - Non accoglimento della richiesta

1. Il rifiuto, la limitazione o il differimento déhccesso richiesto in via formale sono motivati, a
cura del responsabile del procedimento di accessoriferimento specifico alla normativa vigente,
all'art. 10 comma 1 del D.Lgs.vo 18.08.2000 n. 26Ifa individuazione delle categorie di cui
all'articolo 24 della legge n. 241/1990, ed allea@stanze di fatto per cui la richiesta non pu@ess
accolta cosi come proposta.

2. Il differimento dell'accesso e disposto ove sifficiente per assicurare una temporanea tutela
agli interessi di cui all'articolo 24, comma 6,lddégge n. 241/1990, o per salvaguardare speeifich
esigenze dellAmministrazione, specie nella fasspgratoria dei provvedimenti, in relazione a
documenti la cui conoscenza possa compromettbt®il andamento dell'azione amministrativa.

3. L'atto che dispone il differimento dell'accessandica la durata.

4. Larichiesta formale di accesso si intende reapiecorsi 30 (trenta) giorni dalla richiesta

Art. 52 — Esclusione dall’accesso

1. In particolare, in relazione all’'esigenza diveguardare I'ordine pubblico e per motivi di
prevenzione e repressione della criminalita, satiadte all’accesso le seguenti categorie di atti:

a) relazioni di servizio, verbali, pareri ed altii elaborati ed inoltrati dagli operatori di Pudi
Locale nella loro qualita di agenti di pubblicawsiEzza 0 comunque inerenti all’attivita di tutela
dell'ordine pubblico e della sicurezza pubblica ioptevenzione e repressione della criminalita,
salvo che si tratti di documentazione che, peradigone di legge o di regolamenti, debba essere
unita a provvedimenti o atti soggetti a pubbilicita;

b) relazioni di servizio, informazioni o altri attierenti adempimenti istruttori relativi a licenze
concessioni od autorizzazioni comunque denominadel @ltri provvedimenti di competenza di
Autorita o Organi diversi, compresi quelli relati&i contenzioso amministrativo che contengono
notizie inerenti a situazioni di interesse per dioe e la sicurezza pubblica e all’attivita di
prevenzione e repressione della criminalita, sahe per disposizione di Legge o di Regolamento,
ne siano previste particolari forme di pubblicitadebbano essere uniti a provvedimenti o atti
soggetti a pubblicita;

c) atti attinenti ad informazioni fornite da fordgonfidenziali, individuate o anonime, nonché da
esposti informali di privati, di Organizzazionichtegoria o sindacali;

d) documenti che riguardino strutture, mezzi, diotaiz personale ed azioni strettamente strumentali
alla difesa dell'ordine pubblico, alla prevenzioeerepressione dei reati e degli illeciti, con
particolare riferimento alle attivita e alle tedmic investigative, alla identita delle fonti di
informazione ed alla sicurezza delle persone ebdei coinvolti, nonché, all’attivita di polizia
giudiziaria e alla conduzione di indagini e di atamenti;

e) note meramente interne d’ufficio, atti e docutneslativi a controversie legali, giudiziali o Bdt
vertenze in corso sempre che ad essi non si faiferamento nei provvedimenti conclusivi dei
procedimenti, nonché, a tutti quegli atti oggetteattenze giudiziarie la cui divulgazione potrebbe
compromettere I'esito dei giudizi o dalla cui dgfane potrebbe derivare violazione del segreto
delle indagini preliminari;

2. Sono inaccessibili per motivi di riservatezzdedzi, persone, gruppi o imprese, salvo specifiche
disposizioni di Legge:

a) documenti amministrativi riguardanti i fascicdél personale e la cosi detta busta paga se dalla
stessa si possono desumere informazioni di cagatiservato qualora la richiesta provenga da
persona diversa dal diretto interessato;

b) gli atti relativi a procedimenti disciplinari neonfronti dei dipendenti;
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c) gli atti la cui divulgazione possa ledere lavitrivata delle persone intesa come sfera intima e
familiare con riferimento alla tutela della digndall'individuo, al suo diritto alla riservatezzagi
interessi epistolari e sanitari;

d) relazioni e/o rapporti interni agli uffici, clrevolgano valutazioni su qualita morali delle persp

e) note meramente interne d’ufficio, atti e docutnelativi a controversie legali, giudiziali o \dt
vertenze in corso sempre che ad essi non si faiferamento nei provvedimento conclusivi dei
procedimenti, nonché, a tutti quegli atti oggettoattenze giudiziarie la cui divulgazione potrebbe
compromettere I'esito dei giudizi o dalla cui ddgfane potrebbe derivare violazione del segreto
delle indagini preliminari;

f) documentazione attinente ad accertamenti ispettamministrativo-contabili per la parte relativa
alla tutela della vita privata e della riservatezza

g) documentazione relativa alla situazione finatajaconomica e patrimoniale di persone, gruppi,
imprese ed associazioni comunque utilizzata aid@hiattivita amministrativa;

3) Non sono ammissibili istanze di accesso preatdimd un controllo generalizzato dell’operato
dell Amministrazione.

4) E’ in ogni caso garantita ai richiedenti la ois¢ degli atti dei procedimenti amministrativi lai ¢
conoscenza sia necessaria per curare i difengeaii interessi giuridici, fermo restando che nel
caso di relazioni e rapporti interni agli uffici €ltontengano valutazioni su qualita morali delle
persone, e garantito I'accesso al solo provvediménale.

5) Coloro che per ragioni d’'Ufficio prendono conesza dei documenti dei quali non & consentito
I'accesso in via generale, sono tenuti al segretajtresi vietato diffondere od utilizzare a fini
commerciali le informazioni ottenute attraversséecizio del diritto di accesso.

Art. 53 — Differimento dell’accesso

1. L'accesso puoO essere differito quando la comzsceali documenti impedisca o gravemente
ostacoli lo svolgimento dell'azione amministrate@ in particolare nei seguenti casi:

- Elenco dei soggetti che nelle procedure per pabibicanti hanno presentato le offerte (il divieto
di accesso opera fino a che non sia scaduto iinerper la presentazione delle offerte).

- Elenco dei soggetti che hanno richiesto di essevéati od hanno manifestato l'interesse
all'invito nelle licitazioni private, appalto-conso, gara informale antecedente alla trattativa
privata (il divieto opera fino alla comunicazionfficiale da parte dell’'appaltante o concedente dei
candidati da invitare o del soggetto individuato lfafidamento a trattativa privata).

- Verbali di gara ufficiose; verbali di commissiogi@dicatrice di appalto concorso; computi metrici
estimativi; elenco prezzi unitari - fino al momentell'individuazione dell’affidatario dell’opera.

- Studi, progetti, istruttorie tecniche fino allaissione del provvedimento finale.

- Elaborati concorsuali fino alla avvenuta apprevae dei verbali della Commissione.

2. | documenti non possono essere sottoposti e#&sn quando sia possibile far ricorso al potere di
differimento.

Art. 54 - Accesso per via telematica

1. Il Comune di Mason Vicentino consente il dirit@ccesso anche in via telematica.

2. Le modalita di invio delle domande e le relatsggtoscrizioni sono disciplinate dall'articolo 38
del D.P.R. n. 445/2000 e successive modificazidagli articoli 4 e 5 del D.P.R. n. 68/2005 e dal
D. Lgs. 7 marzo 2005 n. 82 e successive modificaZidodice del’Amministrazione Digitale).

Art. 55- Mezzi di tutela. Intervento del DifensoreCivico

1. In caso di diniego dell'accesso, espresso totardi differimento dello stesso, il richiedepied
presentare ricorso al Tribunale Amministrativo Regile nei termini di legge, ovvero chiedere al
Difensore Civico competente per ambito territoriaee costituito, che sia riesaminata la suddetta
determinazione. Il ricorso al riesame da parte Diéénsore Civico e gratuito e non necessita
dell'assistenza di un legale.
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2. Il Difensore Civico si pronuncia entro 30 (tr@ngiorni dalla presentazione dell'istanza. Scaduto
infruttuosamente tale termine, il ricorso si interrdspinto e rimane salva la possibilita di ricaare

al Tribunale Amministrativo Regionale. In tale oia ipotesi il termine di 30 (trenta) giorni per il
ricorso al Tribunale Amministrativo Regionale deeordalla scadenza del termine per |l
pronunciamento del Difensore Civico.

3. Se il Difensore Civico ritiene illegittimo il diego o il differimento, ne informa il richiedentdo
comunica ai competenti uffici dell’ Amministrazione.

4. Se 'Amministrazione non emana il provvedimegtnfermativo motivato entro 30 (trenta)
giorni dal ricevimento della comunicazione del D#ere Civico, l'accesso e consentito.

Art. 56 - Diritto di accesso dei consiglieri comunia

1. I consiglieri comunali nell’esercizio del loroamdato hanno diritto d’'informazione e di visione
degli atti, provvedimenti e documenti a disposigodel Comune; essi esercitano tale diritto
mediante presentazione di richiesta, anche verbhtedeve essere evasa dagli uffici senza ritardi
ingiustificati.

2. | consiglieri comunali hanno altresi dirittoaticesso mediante richieste di copie. Essi esetcitan
tale diritto con richiesta scritta.

3. Le richieste di cui al presente articolo devessere evase quanto prima e comunque entro e non
oltre 7 giorni lavorativi dalla loro presentaziongsplo eccezionalmente I'accesso puo essere
differito, con comunicazione motivata del Respoiieatii Area competente, per motivate ragioni
organizzative o di difficolta di reperimento delkllbocumentazione; sulle copie rilasciate verra
apposta timbratura/annotazione attestante che#setsono state rilasciate al consigliere comunale
per I'esercizio del mandato amministrativo.

4. 1 consiglieri comunali sono esentati dal pagameiei costi di riproduzione, nonché da qualsiasi
altro diritto.

5. Non pu0 essere inibito ai consiglieri, in quaatattinente all’espletamento della loro funzioni,
'esercizio del diritto di accesso agli atti intgrmi documenti dichiarati riservati e agli atti
preparatori. Tuttavia il diritto di accesso dei Gighieri Comunali deve essere esercitato con
modalita tali da non intralciare il regolare svabginto dell’attivita amministrativa.

6. | consiglieri comunali sono tenuti al segretoffttio nei casi specificamente determinati dalla
legge.

7. Non é consentito ai consiglieri I'uso delle inf@zioni e delle copie dei documenti ottenute, per
fini diversi dall'espletamento del mandato.

TITOLO Il
DISPOSIZIONI FINALI

Art. 57 - Norma speciale

1. Per quanto riguarda i procedimenti in materidizea di pianificazione territoriale, tributaria,
sicurezza, polizia amministrativa e codice delleadd, si applicano le specifiche normative
nazionali e regionali di settore e i relativi remolenti comunali, nonché le disposizioni del present
regolamento, in quanto compatibili.

2. Per quanto attiene la gestione dei documenéi délussi documentali si applica quanto previsto
dal Manuale di Gestione dei documenti di cui all’&DPCM 31 ottobre 2000.
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Art. 58 - Abrogazione di norme e norma di rinvio

1. All'entrata in vigore del presente regolamerdnosabrogati il "Regolamento dei procedimenti
amministrativi" adottato dal Consiglio Comunale atgliberazione n. in data ed il “Regolamento
sull’accesso” adottato dal Consiglio Comunale celibérazione n. del

2. Per quanto non espressamente previsto nel peesgolamento si rinvia alla legge n. 241/1990
e sue successive modifiche ed integrazioni, al B.hg96/2003 e alle specifiche discipline di
settore.

3. L'inosservanza delle disposizioni del preseetgotamento, anche in tema di mancato rispetto dei
termini di conclusione dei procedimenti, pud con@e I'applicazione delle sanzioni in materia di
responsabilita civile, penale, amministrativa, edile, disciplinare, previste dalla vigente
normativa alla quale si rinvia.

Art. 59 - Decorrenza e pubblicita

1. Il presente regolamento €& pubblicato allAlbcet&rio on line per 15 (quindici) giorni
contestualmente alla deliberazione di approvazione.

2. Esso entra in vigore il quindicesimo giorno ®83ivo alla sua pubblicazione.

3. Il presente Regolamento sara altresi pubblisaltsito Internet del Comune di Mason Vicentino.
4. Analoga pubblicazione sul sito Internet del Comulovra essere effettuata per le “schede di
servizio” di cui all'art. 3 del presente Regolaneent
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Allegato Al)

REGOLAMENTO COMUNALE SUI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIV |
SCHEDA DI SERVIZIO

AREA FUNZIONALE

PROCEDIMENTO TERMINE DI SERVIZIO O
CONCLUSIONE AREA
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