ART.1

Oggetto del Regolamento e norme di principio

1. Il presente Regolamento disciplina i modi di acquisizione, da parte del Comune di Vecchiano, della documentazione amministrativa necessaria per l’adozione di atti e provvedimenti. Disciplina inoltre le modalità di controllo della veridicità delle dichiarazioni sostitutive, anche in relazione agli adempimenti sollecitati dal Dipartimento della Funzione Pubblica con circolare in data 22 ottobre 1999.

1. Il Comune di Vecchiano, nella propria attività amministrativa, adotta tutte le misure necessarie per la più ampia attuazione degli strumenti di semplificazione previsti dalle leggi e dai regolamenti.

2. I responsabili dei procedimenti e gli impiegati che ricevono istanze dal pubblico sono tenuti ad informare i cittadini circa la possibilità di ricorrere agli strumenti di semplificazione e ad assisterli nel loro utilizzo, con particolare riferimento alla redazione di dichiarazioni sostitutive. Analogo obbligo si estende agli impiegati che rilasciano certificati da valersi presso altre pubbliche amministrazioni.

ART. 2

Istituti di semplificazione

2. Gli istituti di semplificazione di cui si tiene conto, ai fini del presente Regolamento, sono i seguenti:

a) Acquisizione d’ufficio della documentazione, ai sensi dell’art.18 della legge 241/90;

b) Dichiarazioni sostitutive di certificazione e dell’atto di notorietà, rilasciate ai sensi degli artt. 2 e 4 della legge 15/68 e degli artt. 1 e 2 del D.P.R. 403/98;

c) Documentazione mediante semplice esibizione, ai sensi degli artt. 5 e 6 della legge 15/68 e dell’art. 3, comma 1 della legge 127/97;

d) Acquisizione di copie autentiche, ai sensi degli artt. 7 e 14 della legge 15/68.

3. A prescindere dalle priorità attribuite in un singolo procedimento fra gli istituti di semplificazione di cui al comma precedente, il cittadino ha comunque il diritto di avvalersi di quello che preferisce, o di produrre direttamente i certificati. In tal caso, ove l’istituto prescelto comporti un effettivo e comprovato aggravio del procedimento, si applica l’art. 8 del Regolamento comunale relativo alla disciplina dell’attività amministrativa, approvato con delibere del Consiglio comunale N.i 48/94 e 68/94, disciplinante i casi di deroga dei termini di conclusione dei procedimenti.

ART. 3

Classificazione dei procedimenti

1. Ai soli fini del presente Regolamento, i procedimenti posti in essere nel Comune di Vecchiano sono classificati come segue:

a) procedimenti relativi a concorsi, gare, selezioni (di seguito denominati “procedure concorsuali”);

b) procedimenti curati istituzionalmente dal Comune di Vecchiano, che si svolgono con continuità e che vengono attivati dalle parti con istanze producibili in ogni tempo, quali, a puro titolo esemplificativo, rilascio di licenze, permessi, autorizzazioni, concessioni e simili (di seguito denominati “procedimenti ordinari”);

c) procedimenti attivati per l’elargizione straordinaria di benefici o relativi ad attività di carattere straordinario, il cui espletamento si esaurisce in tempi limitati e predefiniti (di seguito denominati “procedimenti straordinari”);

d) procedimenti attivati d’ufficio (di seguito denominati “procedimenti d’ufficio”).

Art. 4

Applicazione dei diversi istituti di semplificazione

1. La documentazione relativa a fatti, stati e qualità che devono essere accertati nell’ambito di un procedimento è normalmente acquisita d’ufficio presso l’amministrazione che detiene le notizie necessarie.

2. Non si procede all’acquisizione d’ufficio e i fatti, gli stati e le qualità sono comprovati mediante dichiarazioni sostitutive, salvo richiesta contraria del cittadino:

a) relativamente ai dati necessari all’identificazione della persona e all’indicazione della residenza;

b) tutte le volte che è opportuna la dichiarazione esplicita del possesso di determinati requisiti, necessari per l’emanazione del provvedimento finale, anche al fine di attribuire con certezza la responsabilità per eventuali istanze prodotte da chi non ne ha titolo;

c) quando, da parte del responsabile del procedimento, non è facilmente identificabile l’ufficio che detiene le notizie, sempre che l’interessato non lo indichi nell’istanza;

d) quando norme di legge o di regolamento prescrivano l’acquisizione di dichiarazioni sostitutive;

e) in generale, quando il ricorso a dichiarazioni sostitutive è preferibile per motivi di economicità del procedimento.

3. Le valutazioni e le scelte di cui al precedente comma sono compiute dal responsabile del procedimento e vengono definite con un provvedimento generale che precede l’attivazione dei singoli procedimenti. La predisposizione di moduli per la presentazione delle istanze la cui redazione operi di fatto le suddette scelte tiene luogo del provvedimento generale.

4. Ove il cittadino esibisca spontaneamente i documenti originali, non si ricorre ad accertamento d’ufficio o a dichiarazioni sostitutive. In tal caso il documento originale è inserito nel fascicolo del procedimento. Se il cittadino non può o non vuole consegnare l’originale esibito, si applica l’art. 6 della legge 15/68.

5. In ogni caso, ai sensi dell’art.10 della legge 15/68, i certificati di buona condotta, penali e carichi pendenti e quelli relativi a stati, fatti e qualità attestati in documenti posseduti dal Comune di Vecchiano devono essere acquisiti obbligatoriamente d’ufficio. 

Art. 5

Compiti del Responsabile del Procedimento

1. Il responsabile del procedimento è il responsabile dell’acquisizione della documentazione amministrativa e dell’applicazione del presente regolamento, salvo nelle parti in cui il regolamento attribuisce compiti ai dirigenti del Comune.

2. Il responsabile del procedimento cura che i modi di acquisizione della documentazione amministrativa ed il nome del funzionario preposto a riceverla siano portati a conoscenza dei cittadini, nelle forme ritenute più idonee.

Art. 6

Verifiche delle dichiarazioni sostitutive

1. Il responsabile del procedimento ha il dovere di verificare sempre la verità delle dichiarazioni sostitutive sottoscritte dai cittadini, salvo i casi previsti da questo regolamento.

4. La verifica delle dichiarazioni sostitutive non incide sui termini del procedimento ed il provvedimento finale deve comunque essere adottato, non appena espletato il procedimento, indipendentemente dal fatto che tali verifiche non abbiano avuto ancora esito.

2. Quando il provvedimento finale non può essere revocato oppure la revoca non  impedisce la produzione di rilevanti effetti giuridici, il responsabile del procedimento può differirne l’adozione, in attesa che le verifiche abbiano esito, fino al termine massimo previsto per quel procedimento. 

3. Il termine per la conclusione del procedimento può essere derogato con provvedimento motivato, per verifiche delle dichiarazioni sostitutive, solo quando sussista un ragionevole e fondato dubbio che le dichiarazioni rese non siano veritiere e sempre che debbano essere adottati i provvedimenti di cui al comma 3. Il procedimento deve comunque concludersi in un termine pari al doppio di quello previsto.

ART. 7

Acquisizione d’ufficio della documentazione amministrativa

5. Per l’acquisizione d’ufficio della documentazione amministrativa si applicano le medesime norme di cui all’art.6, ma non è ammessa la deroga del termine di conclusione del procedimento. Nei procedimenti in cui le verifiche d’ufficio comportino, di norma, tempi più lunghi di quelli consentiti per la conclusione del procedimento, tale circostanza configura l’applicazione dell’art. 4, comma 2 lettera e) del presente regolamento.

ART. 8

Dichiarazioni sostitutive relative a procedure concorsuali

6. Nelle procedure concorsuali poste in essere nel Comune di Vecchiano, il possesso dei requisiti dichiarati è verificato solo per i vincitori e per coloro che conseguano benefici, mano a mano che li conseguono.

7. Nelle procedure concorsuali in cui la graduatoria è influenzata dalle posizioni di tutti i concorrenti, o comunque di un numero di concorrenti più ampio dei soli vincitori, il controllo è fatto prima dell’aggiudicazione. Si applicano le norme delle leggi, dei regolamenti, delle circolari emanate dalle autorità competenti e, in quanto applicabili, del successivo articolo 9.

ART. 9

Dichiarazioni sostitutive relative a procedimenti ordinari

1. Nei procedimenti ordinari sono verificate, di norma, tutte le dichiarazioni sostitutive rese. Si procede invece a verifiche a campione quando il numero di istanze prodotte in un determinato procedimento ordinario sia tale da rendere impossibile o difficoltosa la verifica di tutte le posizioni o comunque quando tale verifica comprometta apprezzabilmente l’efficienza e la speditezza del servizio.

2. La verifica a campione è preceduta da un provvedimento generale del dirigente competente che stabilisce, con norme di carattere generale, modalità, criteri e tempi delle verifiche a campione. Un unico provvedimento può riguardare anche più procedimenti. Le regole stabilite col provvedimento si applicano, in ogni caso, alle sole istanze presentate successivamente alla sua adozione.

a) Nel provvedimento di cui al comma 2 sono in particolare determinati:

8. la durata del periodo al termine del quale si procede alla verifica a campione. Al termine del periodo, fra tutte le istanze presentate durante lo stesso viene ricavato il campione su cui effettuare le verifiche. Se il periodo non è indicato nel provvedimento o il provvedimento manca, esso è fissato in mesi sei;

9. Le modalità di selezione del campione, tenuto conto delle peculiarità del procedimento e della criticità dei dati da verificare. Se le modalità non sono indicate, il campione è selezionato per sorteggio;

b) L’entità del campione. Se questa non è indicata, essa è pari al 15% delle istanze;

3. Le dichiarazioni da verificare, con priorità per quelle che costituiscano discriminante per l’adozione del provvedimento finale.

4. Il sorteggio del campione viene effettuato sotto la responsabilità del dirigente competente ed è preceduto da un avviso, recante data, luogo e oggetto del sorteggio, affisso all’albo pretorio almeno tre giorni prima delle operazioni. Al sorteggio assistono due testimoni e di esso è redatto verbale, sottoscritto dal dirigente, dal responsabile del procedimento, da colui che ha effettuato l’estrazione e dai testimoni.

5. L’individuazione di un campione sul quale effettuare le verifiche è fatta al solo scopo di non aggravare il servizio di adempimenti onerosi e non pregiudica la possibilità, per il responsabile del procedimento, di effettuare ulteriori ed illimitate verifiche, nel caso queste siano ritenute opportune. Per tali verifiche non è necessario il rispetto dei tempi di cui al comma 3.

ART. 10

Dichiarazioni sostitutive relative a procedimenti straordinari

1. Nei procedimenti straordinari la verifica a campione è fatta, di norma, una sola volta, successivamente al termine per la presentazione delle istanze e riguarda il 10% delle istanze stesse. Si applicano, in quanto compatibili, le norme dell’art. 9.

2. Con un provvedimento di carattere generale che precede l’inizio di procedimenti straordinari possono essere stabilite modalità diverse da quelle stabilite nel comma 1 per le verifiche.

ART. 11

Verifiche nei procedimenti avviati d’ufficio

1. Nei procedimenti avviati d’ufficio non sono mai richieste dichiarazioni sostitutive o certificazioni ai cittadini cui il procedimento si riferisce, salvo diverse disposizioni di legge o speciali esigenze, adeguatamente motivate. Tutte le notizie e le documentazioni necessarie sono pertanto acquisite direttamente presso le pubbliche amministrazioni che le detengono.

ART. 12

Manifestazioni di volontà, atti di impegno, deleghe

1. Ad eccezione dei rapporti regolati con contratto e con altri istituti di natura privatistica e di quelli regolati da specifiche disposizioni di legge, quando agli atti di un procedimento deve essere acquisita una dichiarazione di impegno o di volontà o di delega od altri atti diversi dalle istanze o comunque da fattispecie regolate in modo tipico dalla legge, questi sono rilasciati su carta semplice sottoscritta dall’interessato di fronte al funzionario addetto. Nel caso la dichiarazione sia inviata per posta, fax, con mezzo telematico o per interposta persona, ad essa è unita fotocopia di un documento d’identità di colui che effettua la sottoscrizione.

Art. 13

Regolarizzazione di dichiarazioni irregolari ed incomplete

1. Le definizioni di dichiarazione irregolare, incompleta e di documentazione irregolare o non conforme alla dichiarazione sono individuate dalla Circolare del Ministero dell’Interno n. M/2115 del 18 marzo 1994.

2. La documentazioni e le dichiarazioni sostitutive di cui al comma 1 sono sanate, ogni volta che è possibile, dal responsabile del procedimento mediante acquisizione d’ufficio presso le amministrazioni competenti della documentazione originale. Se l’errore riguarda stati, fatti e qualità comunque noti e certi al responsabile del procedimento, la correzione è apportata d’ufficio. E’ fatta salva la possibilità per l’interessato di correggere in ogni tempo le dichiarazioni rese irregolari e incomplete.

3. Nei casi in cui non è possibile applicare il comma 2, il responsabile del procedimento assegna un congruo termine  per la regolarizzazione, trascorso il quale il provvedimento non potrà più essere emanato. Si applica, per la disciplina dei termini del procedimento, l’art.5, comma 3 del Regolamento comunale relativo alla disciplina dell’attività amministrativa, approvato con delibere del Consiglio comunale N.i  48/94 e 68/94.

10. La dichiarazione irregolare non attinente ad elementi essenziali per l’emanazione del provvedimento non pregiudica l’emanazione del provvedimento stesso.

ART. 14

Azione di responsabilità

1. Salvo i casi di cui all’art. 13, la presentazione di dichiarazioni sostitutive non veritiere comporta la conclusione negativa del procedimento o la decadenza dai benefici eventualmente già concessi.

2. Il responsabile del procedimento provvede alla denuncia alla autorità giudiziaria nei soli casi in cui sussiste il fondato sospetto che le dichiarazioni non veritiere siano state rese scientemente e con dolo allo scopo di conseguire indebiti benefici.

Art. 15

Abrogazioni

1. E’ abrogato il regolamento relativo all’”acquisizione della documentazione amministrativa” approvato con deliberazione della Giunta municipale n. 38 del 4 marzo 1997.

2. E’ abrogata ogni altra norma del Comune di Vecchiano incompatibile col presente regolamento.
