Allegato “A” alla D.C.C. n. 11 del 07/04/2014

COMUNE DI MONTELABBATE

Provincia di Pesaro e Urbino
Settore Tecnico 1 - Urbanistica
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ART. 1
OGGETTO

1. Il presente Regolamento, nellambito dell'ordieato generale degli uffici e dei servizi e dei qgadimenti
ammnistrativi, di cui costituisce parte, definisasompiti e la disciplina dello Sportello Unico p#Edilizia, secondo
guanto previsto dal D.P.R. 6 giugno 2001 n. 380meis"Testo unico delle disposizioni legislativeegolamentari in
materia edilizia".

2. Il comma 1 dell'art. 5 del Testo Unico dell'Eda dice che LLe amministrazioni comunali, nell'ambito della
propria autonomia organizzativa, provvedono, anofediante esercizio in forma associata delle siretai sensi del
Capo V, Titolo Il, del decreto legislativo 18 agn®000, n. 267, ovvero accorpamento, disarticolagjcsoppressione
di uffici o organi gia esistenti, a costituire ufficio denominato sportello unico per I'edilizishe cura tutti i rapporti
fra il privato, 'amministrazione e, ove occorra, &ltre amministrazioni tenute a pronunciarsi irdiore all'intervento
edilizio oggetto della richiesta di permesso o @ndncia di inizio attivit
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3. Al fine di conseguire gli obiettivi richiesti d@esto Unico per I'Edilizia si & resa necessaaaddazione di una
regolamento che disciplini I'attivita dello spoftebotto il profilo gestionale.

4. La presente regolamentazione garantira un caapento univoco nella gestione dei servizi reslodaportello,
guidando il professionista ed il cittadino ad unafisua fruizione degli stessi.

ART. 2
RIFERIMENTI LEGISLATIVI

- Art. 5 del Testo Unico Edilizia D.P.R. n. 380/01;

- Art. 34-quinquies del D.L. n. 4/06 convertito condificazioni dalla L. n. 80/06;

- Art. 38, comma 3, del D.L. 112/08 convertito condificazioni dalla L. n. 133/08;

- D.Lgs. n. 82/05 - Codice dellAmministrazione Dajé (CAD);

- D.P.R.n.160 del 07/09/2010;

- Art. 13 del D.L. n. 83/12 convertito con modificarmi dalla L. n. 134 del 14/08/2012;

- D.Lgs 179-12 convertito con modificazioni dallar..221 del 17/12/2012;

- Linee guida per i siti web della PA - art. 4 ddlliettiva n. 8 del 26 novembre 2009 del Ministra [gepubblica
amministrazione e I'innovazione - Vademecum “Putdbimministrazione e Social Media”;

ART. 3
DEFINIZIONI

SUE: Sportello Unico per I'Ediliziacosi come definito dall’art. 5 del Testo Unico Eddd D.P.R. n. 380/01.

RESPONSABILE DEL SUE: Il responsabile del settore Tecnico 1 - Urbanistizasso il quale € istituito detto
sportello, ovvero di altro Responsabile di Servindividuato nell'ambito dello stesso settore;

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO: Il responsabile del procedimento amministrativoiwdlato ai sensi
della Legge 241/1990.

TITOLI ABILITATIVI EDILIZI: Permesso di Costruire, Denuncia di Inizio AttiviGegnalazione Certificata di
Inizio Attivita, Comunicazione Attivita Ediliziakhéra

TELEMATICA : Latelematica € una disciplina scientifica e teayita che nasce dalla necessita di unificare
metodologie e tecniche delle telecomunicazioni Birdermatica per realizzare il trasferimento a sdanza delle
informazioni e delle elaboraziant Wikipedia -

SOCIAL MEDIA : Social media & un termine generico che indica tigie e pratiche online che le persone adottano
per condividere contenuti testuali, immagini, videaudio - Wikipedia -

DOCUMENTO INFORMATICO : Con il termine documento informatico si intendedppresentazione digitale di
atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti. L'ar21 del D.Lgs. n. 82/05 (C.A.D.) stabilisce chddtumento informatico,
per essere giuridicamente efficace ai sensi déitalo 2702 del codice civile, deve essere: “sattdto con firma
elettronica avanzata, qualificata o digitale, fortnanel rispetto delle regole tecniche di cui alt:20, comma 3, che
garantiscano l'identificabilita dell'autore, l'intgita e I'immodificabilita del documento

SERVIZIO DI SOCIAL NETWORK: Consiste in una struttura informatica che gestiset¢ Web le reti basate su
relazioni sociali. La struttura € identificata, assempio, per mezzo del sito web di riferimentoadedte sociale -
Wikipedia -

WEB 2.0: Il Web 2.0 e una vera e propria rivoluzione cteattraversando il settore dell'informatica e il finess che
gravita attorno a esso. Tutto € favorito dall'utitio di Internet come una vera e propria piattaformpplicativa e il
tentativo di capire e adottare questo nuovo modedipriscuotere successo in Rete. La prima regelagttenere
guesto successo € quetlacreare applicazioni che sfruttino I'effetto delRete e acquisiscano benefici dall'utilizzo
massivo degli utenti”. — Tim O'Reilly —

NETWORK ATTACHED STORAGE (NAS): E’ un dispositivo collegato ad urt&te di computela cui funzione &
quella di condividere tra gli utenti della rete umaemoria di massan pratica costituita da uno o pidischi rigidi. -
Wikipedia -

ART. 4
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FINALITA’, FUNZIONI ED ORGANIZZAZIONE DEL SUE

1. Il SUE costituisce lo strumento mediante il gualComune assicura l'unicita di conduzione eclmlificazione di
tutte le procedure inerenti gli interventi edili@l territorio, nonché un'adeguata e continua mémione ai cittadini sui
contenuti degli strumenti urbanistici ed edilizi.

2. Le funzioni e I'organizzazione del SUE saranwolte conformemente a quanto introdotto dalla modifll'art. 5
del T.U. sull’edilizia DPR 380/01, e precisamente:

- LO SPORTELLO UNICO PER L’EDILIZIA COSTITUISCE L'UNICO PUNTO DI ACCESSO PER IL
PRIVATO INTERESSATO IN RELAZIONE A TUTTE LE VICENDE AMMINISTRATIVE RIGUARDANTI
IL TITOLO ABILITATIVO E L'INTERVENTO EDILIZIO OGGET TO DELLO STESSQ che fornisce una
risposta tempestiva in luogo di tutte le pubbligmministrazioni, comunque coinvolte. Acquisisceealtpresso
le amministrazioni competenti, anche mediante genfa di servizi ai sensi degli articoli 14, 14-hlg-ter,14-
guater e 14-quinquies della legge 7 agosto 199@41, e successive modificazioni, gli atti di assercomunque
denominati, delle amministrazioni preposte allaetatambientale, paesaggistico - territoriale, deltfimonio
storico-artistico o alla tutela della salute e defpubblica incolumita;

-  LE COMUNICAZIONI AL RICHIEDENTE SONO TRASMESSE ESCIUSIVAMENTE DALLO
SPORTELLO UNICO PER L'EDILIZIA; gli altri uffici comunali e le amministrazioni pbliche diverse dal
comune, che sono interessati al procedimento, rassgno trasmettere al richiedente atti autorizzataulla
osta, pareri o0 atti di consenso, anche a contemégativo, comunque denominati e sono tenuti a teteme
immediatamente allo sportello unico per l'edilizia denunce, le domande, le segnalazioni, gli attiae
documentazione ad esse eventualmente presentatipda comunicazione al richiedente;

- LO SPORTELLO UNICO PER L’EDILIZIA ACCETTA LE DOMANDE, LE DICHIARAZIONI, LE
SEGNALAZIONI, LE COMUNICAZIONI E | RELATIVI ELABORA TI TECNICI O ALLEGATI
PRESENTATI DAL RICHIEDENTE CON MODALITA TELEMATICA E PROVVEDE ALL’INOLTRO
TELEMATICO DELLA DOCUMENTAZIONE ALLE ALTRE AMMINIST RAZIONI CHE
INTERVENGONO NEL PROCEDIMENTQ le quali adottano modalita telematiche di riceemo e di
trasmissione in conformita alle modalita tecnicimelividuate ai sensi dell’ articolo 34-quinquies d#creto-
legge 10 gennaio 2006, n. 4, convertito, con mealioni, dallalegge 9 marzo 2006, n. 80. Tali nitéda
assicurano l'interoperabilita con le regole tecnichlefinite dal regolamento ai sensi dell’articol8,3omma 3,
del decreto-legge 25 giugno 2008, n. 112, conweribn modificazioni, dalla legge 6 agosto 2008183, e
successive modificazioni. Ai predetti adempimenprevvede nellambito delle risorse umane, strutaéne
finanziarie disponibili a legislazione vigente, gamuovi 0 maggiori oneri a carico della finanzabplica.

ART.5
ATTRIBUZIONI DEL RESPONSABILE DELLO SPORTELLO UNICO PER L'EDILIZIA

1. Al responsabile del SUE compete il rilascio gleivvedimenti conclusivi.

2. Spetta inoltre al responsabile del SUE adot@meterminazioni inerenti gli interventi edilizppnendo particolare
attenzione affinché Il'attivita del SUE sia sempngriontata ai seguenti principi:

- attenzione alle esigenze dell'utenza,;

- rispetto dei termini e anticipazione degli stesse possibile;

- perseguimento della semplificazione del procediate

- standardizzazione della modulistica e delle pdace;

- innovazione tecnologica, tesa alla semplificagidei procedimenti;

3. Il responsabile dell'ufficio SUE, ai sensi ddllegge 241/1990 e s.m.i., individua, per le procedelative ai vari
interventi facenti capo al SUE, il responsabilemtelcedimento.

4. 1l responsabile del SUE puo richiedere al SegietGenerale di organizzare gruppi di lavoro pesdme delle
problematiche organizzative o procedurali di inése2comune a piu servizi e uffici e finalizzateradgiungimento
degli obiettivi in carico al SUE.

5. I servizi e gli uffici del Comune cointeressati procedimenti del SUE devono assicurare in ogsioc per gli
adempimenti di loro competenza, una sollecita aituee e comunque il pieno rispetto dei termini pris.

ART. 6
ATTRIBUZIONI DEL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
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1. Il responsabile del procedimento, individuatgexisi dell'articolo precedente, svolge tutte teioni assegnate dalla
legge e dai regolamenti comunali ed in particolare:

- Cura listruttoria e acquisisce avvalendosi dgflortello unico i prescritti pareri dagli uffici camali;

- Cura la comunicazione di avvio del procedimentaex?7 e seguenti della Legge 241/1990;

- Cura la comunicazione di mancato avvio di procedimalelle istanze prive della necessaria documemaz
elencata nel regolamento edilizio comunale, deligcime da bollo e dei diritti di segreteria stabiial vigente
regolamento comunale;

- In relazione alle richieste di permesso di costruiralutata la conformita del progetto alla norneatvigente,
formula una proposta di provvedimento, corredatauda dettagliata relazione, con la qualificazioeentco-
giuridica dell'intervento richiesto;

- Interrompere il termine per il rilascio del pernesi costruire per la motivata richiesta di docuthehe integrino
o completino la documentazione presentata e chesiamo gia nella disponibilita dell'amministrazioaeche
guesta non possa acquisire autonomamente;

- Convoca, avvalendosi dello sportello unico, unafexamza di servizi, nell'ipotesi in cui ai fini tkekrealizzazione
dell'intervento, sia necessario acquisire attisdeaso, comunque denominati, di altre amministnézio

- Cura, coordina gli atti istruttori in relazione @iocedimenti relativi a tutti i titoli abilitativedilizi, alla vigilanza
edilizia e ogni altra attivita attinente procedirelilizi.

2. Il responsabile del procedimento ha inoltreitalfta di perseguire celerita e semplificaziondledprocedure di sua
competenza.

ART. 7
RISORSE UMANE

1. L'attivita di front-office verra svolta:
- Dal personale amministrativo del SUE, coordinatb Riesponsabile del Settore Tecnico 1 - Urbanisipea, la
parte informativa di carattere amministrativo e ibefascio di tutti gli atti di competenza,;
- Dal personale tecnico del SUE per la parte infoiwaali carattere tecnico.

2. L'attivita istruttoria e di back-office verradta dal personale tecnico e amministrativo, seodedsuddivisioni di
competenza, attribuite dal responsabile del SUE.
ART. 8
RAPPORTI CON LO SPORTELLO UNICO PER LE ATTIVITA' PR ODUTTIVE (SUAP)

1. Il SUE collabora con il SUAP e svolge tutti iopedimenti edilizi che costituiscono endo-proceditoedel
procedimento unico attinente le attivita produttive

2. Presso il SUE € individuato, dal responsabileStitE, il Referente del SUAP.
ART. 9
ORGANIZZAZIONE DELLO SPORTELLO UNICO PER L'EDILIZIA
1. Il SUE é strutturato secondo i criteri del vigieregolamento sull'ordinamento degli uffici e geivizi.
2. Al fine di assicurare il piu rapido ed efficainzionamento del SUE, il Responsabile del Setfeenico 1 -
Urbanistica presso cui € istituito lo sportello tidonel rispetto della normativa in materia e cigeri risultanti dal

presente regolamento, i necessari atti di orgariara.

3. Al SUE sono assegnate risorse umane, finanzarmeeniche adeguate alle finalita perseguite, reTo programmi
definiti dall’Amministrazione Comunale.

4. Il SUE e formato da personale tecnico e da patecamministrativo.

5. Per la conclusione dei procedimenti, per spdufifasi e attivita istruttorie, possono esserpuldte apposite
convenzioni.

ART. 10
DIRITTO DI ACCESSO

1. Il diritto di accesso ai documenti amministrativviene secondo quanto previsto dal vigente sgehto comunale
di attuazione della Legge 241/90.
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2. Il responsabile del SUE ha diritto di accesdoatt e ai documenti, detenuti da altre struttdes Comune, utili per
l'esercizio delle proprie funzioni. Analogamenteesponsabili delle altre strutture comunali o drealpubbliche
amministrazioni, cointeressati ai procedimenti, f@uliritto di accesso agli atti del SUE, in derad eprocedure
previste dal regolamento suddetto.

3. Al fine di agevolare I'accesso agli atti in fartelematica € prevista la riduzione dei dirittriderca nella misura del
50% delle tariffe stabilite dai relativi regolamient

ART. 11
FORMAZIONE E AGGIORNAMENTO

1. L'Amministrazione comunale, compatibilmente tnisorse disponibili, programma ed attua in pimpanche
tramite corsi esterni, la formazione e lI'addestramerofessionale costante del personale addegtal

ART. 12
DOTAZIONI TECNOLOGICHE

1. Il SUE deve essere fornito di adeguate dotazemmologiche che consentano una rapida gestidieetecedure ed
un agevole e costante collegamento con l'utenzalecaltre strutture interne e con gli enti esterni

2. In particolare i programmi informatici e le strantazioni hardware devono garantire le seguentiduni:

- collegamento in rete con gli archivi comunali infatizzati e con il protocollo informatico;

- un data-base pubblico, organizzato in conformita mbrme sulla trasparenza, con la descrizioneatipar di
tutti gli adempimenti richiesti e la possibilita diversare in internet modulistica e informazionagls
adempimenti necessari;

- la gestione automatica dei procedimenti;

- larealizzazione di un archivio informatico di tute domande presentate;

- la possibilita di comunicare mediante i social raedi

- un punto di accesso wifi;

- la formazione e implementazione di un Sistema mfdico Territoriale.

ART. 13
ATTUAZIONE DEL CODICE DELL’AMMNISTRAZIONE DIGITALE
NEI PROCEDIMENTI IN CAPO AL SUE

SEZIONE | - DIRITTO ALL’'USO DELLE TECNOCLOGIE

DOMICILIO DIGITALE DEL CITTADINO

1. Al fine di applicare quanto disposto dall’artbid del D.Lgs 07/03/2005 n. 82 “Codice dell Amnstrazione
Digitale”, I'ufficio promuove la formazione del ddailio digitale del cittadino nell’ambito dei prodanenti in capo al
SUE.

PARTECIPAZIONE AL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO INFOR  MATICO

2. Al fine di applicare quanto disposto dall’artddl D.Lgs 07/03/2005 n. 82 “Codice del’Amministiene Digitale”,

I'ufficio promuove la partecipazione informatica @ocedimento amministrativo e il diritti di accessell’ambito dei

procedimenti in capo al SUE, con particolare rifanto alle pratiche edilizie cosi come stabilits@cessivi commi 4,
5e6.

UTILIZZO DELLA POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA

3. Al fine di applicare quanto disposto dall'artdél D.Lgs 07/03/2005 n. 82 “Codice dellAmministiane Digitale”,
l'ufficio promuove l'utilizzo della posta elettroce certificata nell’ambito dei procedimenti in capb SUE, con
particolare riferimento alle pratiche edilizie cosime stabilito ai successivi commi 4, 5 e 6.

SEZIONE Il - SEMPLIFICAZIONE E RAZIONALIZZAZIONE DE | PROCEDIMENTI AMMNISTRATIVI
MODALITA’ DI PRESENTAZIONE DELLE PRATICHE EDILIZIE IN FORMATO DIGITALE
4. L'obiettivo del presente articolo € il contenmb@ nonché la razionalizzazione dei dati trasmesdsallegati alle

istanze di rilascio dei titoli abilitativi edilizie delle certificazioni di natura urbanistico edligid, al fine di una loro
facile produzione, gestione, lettura, trasmissied@rchiviazione.
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5. Il presente articolo disciplina la presentazioledie pratiche edilizie in formato digitale suaista di parte (titoli
abilitativi edilizi, certificati di agibilita e céificati di destinazione urbanistica).

6. Tutte le istanze di rilascio dei titoli abilitatedilizie e delle certificazioni di natura urliatico ed edilizia dovranno
attenersi alle modalita di presentazione desanidée linee guida allegate al presente regolameddoanno archiviate
senza dare avvio al procedimento ammnistrative fetistanze presentate con modalita differenti.

FORMAZIONE, GESTIONE E CONSERVAZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI

7. Per quanto attiene la formazione di documengirmali con mezzi informatici e gestione dei docuntiénformatici,
in attesa delle regole tecniche stabilite dall'at.del CAD, si applicano i principi contenuti relinee guida per la
presentazione delle pratiche edilizie in digitaleu ai precedenti commi 4,5 e 6

8. La conservazione dei documenti informatici vieseguita mediante archiviazione presso il NASsdtbre dei files
formati secondo i principi contenuti nelle lineeidpuper la presentazione delle pratiche edilizigligitale di cui al
precedente art. 13.3.1. Tale sistema di archiweziprevede il backup in contemporanea su quatschdsolidi di
archiviazione e su un hard-disk portatile. Ognirigip concluso il servizio, il responsabile del @ettconserva presso il
proprio domicilio I'hard-disk esterno.

9. A norma di quanto stabilito dall’art. 14, com&iadel Decreto del Presidente del Consiglio deiistinpubblicato in
G.U. in data 03/12/2013, il sistema di conservazidincui al precedente comma 2 dovra essere adegllatstesso
decreto entro 36 mesi dalla entrata in vigore.

10. Il SUE incentiva la dematerializzazione detivio delle pratiche edilizie mediante la digitaiazione secondo i
principi del CAD. Potranno pertanto essere sigfatene di collaborazione direttamente orientate ggiangere tale
scopo, anche mediante I'utilizzo di personale ester

DATI TERRITORIALI
11. Il SUE contribuira ad implementare i dati temiali inseriti nel Sistema Informativo Territolgadel Comune.

ART. 14
COMUNICAZIONE CON I CITTADINI ED | PROFESSIONISTI
UTILIZZO DEI SOCIAL MEDIA

1. Obiettivo del presente articolo € quello ditgede modalita con le quali i social media possessere utilizzati dal
SUE per migliorare la comunicazione e il contaitettb con i cittadini, imprese e professionisti.

2. 1l SUE si propone di abbracciare le nuove dirdmmirelazionali e partecipative proprie del Webs220in termini di
semplice presenza che di presidio attivo e diatodi principali e piu diffusi canali social di @resse per la PA.

3. Il Responsabile del Settore Tecnico 1 — Urbamgigiotra procedere all’iscrizione del servipiesso vari siti di social
networking da lui ritenuti essenziali per raggiureggli scopi prefissati dal presente articolo.

4. Il Responsabile del Settore Tecnico 1 — Urbagisiovra consideratda registrazione di un profilo un vero e proprio
contratto a oggetto informatico (contratto di sbaietworking) e quindi assicurare la compatibildi&ll'attivita
negoziale con quanto previsto dalla normativa vigéim particolare il D. Lgs. n. 163/2006);

5. Deve essere sempre garantita la conformita atqymevisto dalle seguenti direttive:
- il codice in materia di protezione dei dati pevaio (D. Lgs. n. 196/2003),
- la normativa in materia di diritto d’autore (Legg. 633/1941) con riferimento ai contenuti pukddiicul profilo
dell’Ente;
- i limiti, impliciti o espliciti, alla liberta dmanifestazione del pensiero garantita dall’artdglla Costituzione;

6. Con l'obiettivo di assicurare una corretta efipt@ presenza dell’Ente sui social network, foithemgli operatori
tutte le indicazioni necessarie, si allega al prEseegolamento un documento denominato “socialiangdlicy”. Tale

documento € stato redatto al fine di praticarecoreetta gestione del profilo del servizio sui sbcietwork, riducendo
inoltre il rischio di critiche e contenzioso.

ART. 15
PUBBLICITA' DEL REGOLAMENTO

1. Al presente regolamento deve essere assicurgii gubblicita anche per via telematica mediaatpubblicazione
sul sito internet del Comune e mediane I'uso deiadanedia.
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ART. 16
RINVIO ALLE NORME GENERALI

1. Per quanto non espressamente previsto dal peesegolamento si fa rinvio alla normativa vigemigzionale,
regionale e regolamentare in materia di edilizia.

ART. 17
ENTRATA IN VIGORE

1. Il presente regolamento entrera in vigore aghugnuta esecutivita della deliberazione di apprioree.
ART. 18
NORME TRASNISTORIE E FINALI
1. Le disposizioni contenute nell'art. 13, commb4e 6, entreranno obbligatoriamente in vigore d@gsei) mesi dalla
intervenuta esecutivita della deliberazione di apprione. Tale lasso di tempo viene riconosciuto uéehti e

professionisti con l'intento di assicurare un pddodi adeguamento alle nuove forme di comunicaziooa
I’Amministrazione Comunale stabilite dal preserggalamento.
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