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CAPO |
Diritto di accesso alle informazioni, documenti ¢ procedimenti

amministrativi

Art. 1
Diritto all’informazione ¢d allaccesso
Lo dE Comume garantisee a tutt i Cittadhing
X _ o~
all’ informazione e all’accesso, relativo alp’
PUSSLS30, VI comprese quelle deglt enti o

2t dinne uli’inliwl'nmzionc o all’acc:

dellis vservatezy

. nelle forme previste dal Presente regolamento, Iesercizio del diritto
attivith du esso svolta o concernente dati di cui 1o ste o sia COMNIIUE 1t
Luziende, eventualmente > dipendenti dal medesimo Comune.
30 tisponde alls finalit getteralt di un ginsto contemperainento tra il
a ed il prineipio di trusparenza dellaitivita atoministrative

Nspetio

Art. 2
Titolari del diritto di accesso ¢ di intormazione
Lo Sono titolad del diritto di aecesse | cltading del Comnpe singoli ed
degli alti wnnninistrativi ¢ per acquisite informazioni sull attivit
20K molire titolare del diritro Jj deeensa
sitwioni giuridicamente filevanti, osstiy:
alis

pecttl clie vanting UL pteresse ‘Ji‘ﬂ‘,)f_‘l i”““‘i‘l Jlo per ugire ifl Vi gill|’1.>(lv!.1tiul.]ulc O WIS La Ve,
i~ coloro che per legge abbiuno Grolo .l espe e popolare in sede giudizinia,

SHIE 1L g
AVERS NI ieresse personide. tinediato, conerelo e diretlo
cenoseeniza di doctmentt snninistrativi, al fine di far valere specifiche situazioni di Vantag
utilizzabah; o ' -
dy- 1 wnministraziond, ke associvsiont e i conit
i essi tappresentati ¢ previa dinaostra,
draceadere

associaty, che 1o esereit
adel Conmme.
¢ di infornazione chiunque dirn

il e avere o A TS

wht di-avere in interesse per b tarcla i

- huttecoloto che dichianne o ditrostring Ji add avere

g10 alttietdi non
T—

alt portaton di interessi pubbli.

to diffusi, himitatamente aghi nrcieas:
done della connessione apec

Hica 1y tuli inferessi ¢ ghoatti ai quali chicdono

Are. 3
Limiti e divieti al divitto di HeCeNSO

Lo luntuziont al diritto di weeesso sono espressuinenite nehiamate du questo e dui suceessivi articoli del preseit.
regolamento.

I dintto di accesso ¢ in ognt easo_escluso sia per i cittading do; Conne che
untideresse all”accesso nei contront ot docurienti contenenti |
disposizione di legge o di regolamento.

Wdintto di accesso 2

per chimnque possa vantare astraflsmenie
nformazioni coperto da seprelo per speciiica
altresi eseluso nei confront delle nformazion dull
della stera privata ally persona o delli s dignita 1
it delfa comunita Ji appartenienza, con particol
cpistolare, sunilurio e finunzirio o

a e dhvulgazione possa denvare una losione
ale du mpedinie il picno sviluppo e Pettettiva partecipuazione ully
are rifennento ally el elegh interessi profetts Jul segieto -
net confronti Jelle informazion; nguardant
cut divulgazione possa derivare ung lestone immediaty e diretty degh interessi di impresa.
Solo i patticolate sof (rat] all*accesso, salvo contraria e specitica disposizione di legge:
a)- Lu docnmentazione tecnico - progetiuale allegata o connessa a domune
lmnemc ad nimobili da destinarsi
Aong depli immobili;
bi-1 documenti elutivi alle allivita assistenziali del Comune, se riguardanii stigole persone o singoli nuclei Sanilion
( eluse le deliberazioni degli orguni collegiali che, perlegge, stuno sogpeue o pubblicazione ¢ sinchié dun i)
petiodo legale (i pubblicizione);

¢- 1 Huscicoli personali de dipendenti:
il gli atti dei procedimenti disciplinan avy
e denomee relative alle impaoste (']

Pattivits di associazoni o gruppi dulla

le di concessione od autorizzaziong ecilizn
all’esercizio del credito e Jol nispannio, sinche durs tate desting.

iati nei confronti dei dipendenii:

AP ICT ¢ qualsiasi altra denmineia relitivi id HIposte riscosse dal Connme da
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cul possa dicttainente od Indirettaiente tarst la consistenza reddituale o patrimoniale dor contitbuenty ¢ det lero

conviventi;
¥+ L docutientazione pertinente wd eventualt domande di contnibuzaone o eserzione dal pagamento di spese

satulitie,

ui-vh Llnlli\llull tecico provetituli e o docnentuyions conniessaai lavon dinstallazone di ststenn di sicuresva

pottineat ad cdifict di propricta di pvadi o di enti pubblict,
L v docmuents che contengono appieszantenti o giudiza di valore su persone individuate.
3 accesso, se tichiesto da aittadin del Comune. e ditterito

et cast previstl dut precedentt conum 2 ¢
provvedinento motivato del Sindaco, sinche durano le estgenze di tutela della niservatezza previsti o dipendainza
Jatle singole futtispecie elencate.

G Salvo espresso divieto di legge, e esclusiont di cui at precedenti connng 2

aninnnisitazion per Pesercizio delle funziont loro demandate dalli leppe, né operano per attia det Conine

diverst da quell che detengano Ly docunentazione, qualora [ accesso abbia luogo per fimzioni legittmamenie

e 3 uon operano per altre pubbliche

avolie.
Sone sotlralti all”accesso 1 doctenti riguardantt attt prepasaton, nel corso della formadone degli atti notmativy,

SR,

annntnistiativi generali, Ji pmnmumum Ji programmazione, nonuhié degh atli inerent a procedimenti tibadaii

sdlva diverse dispostdoni di legge.
8L oduso Paccesso al registi riservall per legge
9 Sono udine sottrattd all’ aceesso 1 docuenti indicati come nservati (lull autorith da el provengono.
HO. L comugie garatitito Paccesso w docunenti di e al comua 1, 2 ¢ 3 del presente arlicolo by favore del sogpaito

dinctstnente iferessato per lu titely di sttuazton ginridicamente nlevani,

Art. 4

Accesso ad registei o protocolli

I Taccesso al regtstil o protocolli non tservatl per fegge o per notna del presente regolumento ¢ antnesso solo por
docuentut wotivi di- studio o direerca storica o statistica, ¢ comunque deve svelgerst senza spesa per il Coimnune ed

o da pon ostacolure o ntardare Uattivite degh uttict o detserviz,

Are 3 )
Utlicio per le relazioni con i) pubblico

L o G infonmuaone viene garantito, oltie che con Paceesso ot documentt, con Pistituzione dello sportello par e

reluziont con il pubblico.

2. U ufticto comunale, anche se gid preposto a diverse funziond, viene destinsto o fungere du utlicio per e rclazonm
con il pubblico .
3 b spottello per te relazioni con il pubblico nluscia t documents ¢ k. infornia/iont inerent sl altivita comunale. neeve

Je richieste, 1 reclam, le istunze, le petizion dei attading; provvede al servizio dell wienza per 1 dinttt di partecipusaone
¢ formendos notizie circa e mmodahta &

previst dall legge distribuendo i odalli per fa richiesta Il‘»unulc di uccesso ¢
deluciduziont per Pesercizio di tale duttto
4 Rilascia tormazioni per usutiuire det sesvigd comitali ¢ per allivare i procedimenti amministrativi di conmpetenza

defl snmustrazione comunale.
S Le mtonmaziond sono formite con i it stabiliti dalla legge ¢ dal presente regolamerito.
Allutticio di et al conmma 1 vieng assegnalo personale idoneo secondo tetiten stabilitt dalla legge vigente.
. Art.6
Respounsabile del procedimento d'accesso

semo tesponsabili dei procedimenti per Paccesso 1 dipendenti preposti alle strutiure di massuna dintensione
uiha. i qualita di responsabili di servizio, ossia coloro che, per compili ad essa altribuini, detengono fe mtoimazion. i
e preciseiente, secondo Porganico del Comnune, le persoue che

C \L_g“

documenti e ghi atti che sono oggetio della richiesta,
copiono i veste di titolan gl ufiici corspondenti. cosi come indicato nell’ullegato A al presente Regolaniento i
individiazione dei singeli procedimenti ammunistrativi e dei tempr di wmhm(»m degh stessi

N



Art. 7
Diritto di accesso ai documenti annministrativi

L assicutato b diritto di accesso, i forma di presa visionie o estiazione di copia

W i provvediment adottati dal Consigho comunale, ddla_Glunta ed alle ordmanze sindaculi, unche s¢ non ancora
cseculivi a senst di Jegge. La conoscibilita st estende ai documenti in essi richinmati ¢ agh allegati, falta salva per
U anustrazione la facolta di non esibire quegli att o di sopprinere quel purticolart chie wmpmlum wia chitara ¢
wigiustitivata vicdaztone del dintto alla-viservatezza detle persone,

W gl alth ed il documentt di ol ¢ espressuinente prevista ls pubblicuzione;

Mo e 1lmlx delle sedute del Consigho conunale ¢ delle cormmssioni consilian che dello ah.:no costitiiiscona

uluwlm«,,\m., sulvo clie trattino di persone;

 Alle direttive, istinzoni ed 1 genere at documents i cul st deterinima la interpretazione di norme glandiche apphaate
dall muanumstrazione nell”ativita nlevante per Pestemno:
Alle cluboraziom stutistiche di dati, contenuti nelle banchie dati informatizzate gestite dall’ amnministrazione cotmale.
glu predisposte dalla stessa. A questo tiie fa Giunta cominiale dehbery ¢ rende pubblico elenco delle cluborazionn
ottembil dalle singole banche - dati che, i conformita ai principt di cw al precedente articolo 3 ) sono coperte Ja
segreto, di quelle che sono conoscibili solamente da delermmale categone di soggetti pubblicl o privan ¢ v quelle,
sine, i cut it possono aecedere.

Art. 8
Accesso agli alti istrutiori

Fatla sulvu lu tutelu della siservatezza ¢ del buon andamento della paa. | chivngue La didtto di accedere agh att istiuiton
pelativ a procedinientt aminstrativi i corso chie lo pguardino m guamo st nait o del destinatunio dedl aito finale, o del
soggello che per legge deve miterventre nel procedimento o, infine, di quello che abbia determingto Faveio del
provedinnento stesso.

Art. 9
Accesso alle informazioni sull’iter del procedimento

Lo Chiungue ba il digitto di nchiedere ¢ ottenere dull”apunmistruzione inforiaziont citca 1o stato i avanzaiento ¢
tempo di sttesa per Pesito di un procedimento in corso che lo nguardi m quanto st ratti o del destinatao deli™atto
linale. o del soggetto chie per legge deve intearvenire nel procedimento o, infine, di quello chie abbia deternmato lo
avvio del procedimento stesso;

2 Upmalmente b 1 diritto di nicevere dall amministrazione fisposta a domande maotivate ¢ dubitaive sul correlio
svolgunento del procedimienta, st da un pnnto di vista siretlainente fornrale, sta per quanto nguarda Posservanza ¢
Uesatta upplicuaione delle disposizioni di lepge o di regolamento che disciplinano le seguenti tattispecie .

3031 o det cittuding det Comune di avere accesso alle informaaoni di cui ¢ m possesso Pammistruzione, lore.

neonoscitio didla fegge 8.0.1990, 1 142 all"articolo 7, conitiia -, deve essere escrottato giel rispetto delle esigenae di
yiservatezza previste dul precedente aticolo 3 ed in modo da non arrecare nocumento al regolare svolgimento delie
fimzdent annnintstrative dell’ente,

Art. 16
Richieste di intormazioni e di documenti

il dteiessali possono avanzate le nchieste di informazioni durante orario di uflicio.

2l petsunale addetto ¢ enuto ad evadere immediatanente lu richiesta: tuttavia, quiadoru st renda necessata uke tecia

complessa , la nsposta viene tonute citro 15 giomi,

3. Lo sportello per le informazioni pud indinzeare i ricliedenti presso I Utficio conipetente, qualora non st m grado di
foitire esso stesso §dati tichiest 1 In tal caso Pufticio mtormaziont deve ndicate esuttwmnente I utfivio responsabile
dcg,h aliL.

A Le rchieste ngnardanti le attivita delle aziende special, delfe sstituzoni ¢ de lh. suctetd per aziont o prevalents capitale
wmmmk, sono hudizizzate agh nfYicl individuats dal uspethvi regoliment.
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Art. 11 ®

Accesso informale ¢ accesso foriale K\\?
N

EoE dutto b aecesso ucdiante visione st esereita Ji nditna me v idonnale medionte tichiesta Verliale ofl wilicio
competehie a tormate atto conclusive det procednoento o i deteneto stubidmente oppure all uiticis pey le relaacan
coi d pubblico, quando istituito.

Laccesso tormale sioeserctts medimife nchiesta sailla anchie su modull predispostt dall”amuainistrasione
altorguando si prospetiing impednuenti selativt all’ iipossibilita di accogliere nimedidamente Lo vichiosta &y visione
esplessa tt vt intormnale, Uinsorgenza di dubbi salla lepttimazone del nichiedente, sulla sna wdentna o sugh scop

nidicando gh elementt di a of suceessivo articolo 13, connna 2,
3 Lruccesso eserctiato mediante estrazione di copia ha liogo seinpre in modo formuls.

4 Lacaesso deve essere cottngue perscnalinente da chi ne ha fhlto richiesta

Art. 12
Procedure per by presa visione ed il rilascio di copie

Lo Liistunga Ji accesso prescitata per tseritlo & formalmente wy carty hibera, ed wdntzzata al 1esponsabile dolt nnita
ongaiizative che b formato b documento o sche o detiene stubilmente sy apposito - madalo tonuto
dadl apmminstrazione.

Nella richiesta devono essere siportate:

i)-le generalita del richicdente, tatte da un docuento di rlentitd valido , cemplete dunditizzo ¢ denuiiero telefomen

aofax,
- Pindicazione del documento opgetto della nchiesta ed eventualinente del procedhmento el fa nledmento, nonche
(bt gh elementi sl allMdentificazzone,
o) b molivazione;
D e moddlita del*esercizio i avcesso:
ci- L indicaztone espressa che Ueventuale copia sia tilasctata in hodlo oveero iy carta libera, n copia seinplice ooin (
. N T SeC—— —mm T — - -
copla alitenticata;, '
- b data ¢ T sottoscrizione def richicdente.
30 La nchiesla puo pervenire all”atnministiazone anclie wediante servizio postale o via fux (n guosti vasi, a scopa i
entificazione vie allogata o tasmigssa Ja copia di un documento diidentita valido ded neliedente
- Ove o nchiesta sta irregolare o mcomipleta Pamministrazione @ temile a darme comunicazions ol richicdente catio
dicet gionm 1 ennine ¢ sospeso dulla datac di nvie detla comunicactone all’ interessato tino alla data dy peevinento dula
fchitesta porlezionata.
S hncaso di chiesty mtormade. 11 futizionario incaricato proveedera o trasenvere gl estrenn della nelnesta sull uppaosto
odalo.
o La icliesty deve essere sontnativmentte verificata dul punto i vista delle condiziont i anuniaitabita dal
responsabile del procedimento.
1 esumieivisione der docuinenti € gratuita e deve avvenire nelle ore di utlicio alla presenza del persotale comuiide ¢ -
mservitla al nchiedente ovvero a persona da lat delegata personahuente.
I ilascie di copie - anche se parziudi - det documenti € subordinato ol sinborso ded vosto dinproduzione, sulve ke vieonu
“disposiziont o iiateria di bollo. A tal fie L annalnente, con defiliciazione di ulunxﬁ,‘\;ﬁgm&m ST
cost L tabetla delle tantte deve essere resa nota ab fichiedente. n prima applicuzione, per "anno in carson cosi di
accessa gl alll e provvedimentt vengono cosi determinati:
o £ 200 ¢ duccento ) per copie su toglio formato A/ Canche fronte/retro ),
o L300 { trecento Hper copie su toglio forato A/3 { anche fonte/etio )
Lo somme i cui al precedente comina vannie corrisposte,  non oltee il momento del atico dells copte wsediante i

veamento all’econurmio che ne rilascia ticevuts. Qualora ta copia del doomnento sia nchiesta per consspondenza o v
fux. Panuninishuzione provvede all’ invio a spese del vichiedente, previo accertamento dell ™ avvenato pagamento della
sotting dovity, wediante versamento dell inporto con bolletino postale sul Cic n 12008819 inlfestato ol Cotnane <

Feiano.



:‘\l". 13
totormazioni in materia mmbientale

At seist del T Lovo e 39797, di reeepnuente della divettiva CEE 90/313, le infonnazioni in materia di mnbienic in
posscsso del Comunne sono acoessibill o Jhi ne facaa richiesta, seuza necessiti di dimostrare 11 proprio intercssc

[

(3]

o

At 14
Diniego, ditferintento ¢ limitazione deff accesso

I rilioto, i differmmento ¢l mitazione dell’ acoesso pud essere opposto ( motivatamenie e pel santo jodal
tespuisabile del conpetente servizio o dal funzionario apicale.

Faso dovia essere tempestivatliente connmicato al ricluedente.

Cualora L interessato insisty, per iscitto, nella richiesta, il Sindaco, sentito it respensabile del competeite sen ivio ol
fnzotiano apteale, dectde con niotivitto provvedimento,

La dectsione dell’eschisione, limitazione o differnnento del dintto di aceesso deve essere espressa per isciilto ¢ deve
conlenere nofrza dellu tutely ghunsdraonale secordatu all’ teressuto o sensi dell”articolo 25, comma 5 delly legge ©
agosto 1990, n. 241, nonche del yesponsabile del procedimento.

NolL puo, comunque, essere negalo Iaceesso agli atti ttte le volte che la niservatezza di terd |, in considerazione det
docinmentt chiestt in esibizione, possa essere tutelata omettendo le mformazioni e / o le gencraliti dei terzi stesai

Art. 13
Segreto d'uflicio

I unpregato deve nianfenere il segreto d'ufticio. Non puo trasmettere o chi non ne abbma dintto mfomuaom
nguardanti provvediinenti od operozton amniinistralive, n corso o conchlise, ovvero notize di cut sia venuto o
conoseenZa o cutsa delle sue funzion, al di fuort delle ipotest e delle modulita previste dalle norme sul duitto &
accesso. Nellambito delle proprie attnibuzions, Uimpiegato preposto ad un ufficio nluscia copie ed estrati Ji ath o
docsnent &’ ufticio net cast non vietatt dall’ ordinanento,

Tule disposizione ¢ apphcativa dellarticolo 28 della [ 7 agosto 1990, n.2.41,

Art. 16
Informazioni raceolte mediante stramenti informatici

1 aecesso ulle informaziont raccolte niediante strumenti informatict avviene con le modalits previste dal presente
regoluento, nel rispetto delle esclusiont e bmilazom m esso previsle.,

Le mtorziont contenute in documentt informatict sono distinte in:

a)- mformagzoni * esterne *, acquisibill direttamente attraverso ke matenule visione del documento ¢ senza fure
ticutso ad wlouna proceduie infonnatica: esse sono ulilizzate per Pidentificuzione del dociinento stessa @ devono
essere sempre aceessibili;

b)- iformaziont * interne ©, lepgibili soltainto con procedure informatiche, con strumenti di lettara ¢ con sislemi ¢

paligliietil di accesso.

¢ informzioni di cul ul precedente aticolo devono esseie raccolle in modo diassicurare L loto protezione dalla

distruzionee dalla perdita accidentale, nonche dall’accesso, dulla vartazione o dalla divulgazione non autorizzaty

[Cuccesso alle informazioni raccolle mediante strumentl infornaticl viene sltuato attraverso wdoner sislenn ¢
putainetl di accesso stabiliti dal responsabile dell’wita competente ¢ resi noti con avviso del Silaco. Al
tchicdente autonzzato sono  foniile le struziond sulluso deglt strumenttt ¢ delle procedure nevessan por
| acipusizione dele mtormazion.

La copiu delle infoimazioni raccolie ¢ custodite medivnte strimenti wfonmativi, quadora consenlita, ¢ pralicabile sia
niediaiite 'uso di procedure mformatiche, st mediunte stampa. Essa viene eilettuata a spese dell nteressato, anche
sitsupportt imagnetict, purché du eglt stesso fomit.

12 informazont raccolte ¢ custodite wediante striumenti informatict possonoe essere trastiasse Vi tete, nel napatlo
dulle ntlaziont di legge ¢ del presente regolaniento.




Art. 17
Pubblicazione sl albo pretorio

o riella sede contunale, 1 lnogo accessibile al pubblico, € collocato Talbo pretone del Comnune, costiuito inmodo du

patanbie fu conoscenza ¢ la lettura degli uttt caposti ¢, lusieitic, Lo loto conservazione senza possibalita dy
dimnecggrauentl o solttwaont. Per tal maotivo Palbo pretono viene chiiso @ chiave ed ¢ apedto dal responsalule del
vt diafissione o suo sosttnlo i dguadundgue momento gh inderessati ne fuccluno richicstu

20 Mediante Poftissione nedl albo pretonio sono pubblicate tutte le deliberazion comunall ¢ ux confonnita dellmticolo
A della legge B glugno 1990, 10 142)); le ordinanze del Sudaco, gl avvist di convocaione del Consiglio comunale
gliavvist di gare, 1 bandt duconcarso, gl avvist del rlasero di concessiom edibizie | gh elenctu imensily det tappora b
poltzia giudizaria i mateta di viokeetont edilizie e tutli glt ottt chie per disposiziont di fegpe o dicgolamaemno devon
essere pubiblicatt utiicralmente, sone atfisst altalbo pretono per la durata stabilita dadle nopme predette: Ui apypao-ata
seddone dellalbo e viservata wlle pubblicaziont d watimonia,

b Ouande b consistenza ¢ o nature deglt ath o rendono necessario, nedl’bo pretono viene aflisso Uavviso
publilicaaone e di deposito dellatto, comprendente Pindicazione dell’ organo che o ha emiesso o wdotialo.
Poggette. fu data, 1l nunero ¢ lu precisugone che il doctunento ¢ cousultabile presso Putficio dellmearicato della
tanissta dellmulbo, dove gl ath predein sono conservall in apposily raccogliton che ne consentono integale ettt

proteggendolt di dimneggrasmenti o dis sottraziont. Prani, discgni ed elaborat graticd sono esposti i mode tule vla
cotaentine L completa visione :

[ L ncuicato del servizio ditenuta delbalbo pretonio ¢ messo comunale. Eght provvede alla temita di v vegisiio
cranotogivo deght alli altisat ol ulbo prctoco, con Pindicazione del peaado o pubbilicazione ¢ del oo dy tdasae
deb certificato di compunento della stessa. Horegistro e vidinmato, prima i easere posto i use. dal soviciaio
cotuniale. [registii delle affissiont all albo preloiio, compsletasi. sono depositati nell archivio comunale

S At 18
Pubblicazioni nel territorio contanale

Pot assicnture al cittading, in turo it tenitono comuuale, viferinentt prestabnhte ¢ tactlmente acesssdalt per promdoe
conencenza det prinaipali provvedimenti del Cowune e deglt wltil enfi pubblic, entro i anno dalla enteata o vigore Jdd
prosente regolnnento la Giunta comunule disponi Uinstulluzione net centro arbuno ed wy ogni fruzione o cicosanion.:
A abiiieno an quadio di adegnate dimnension, niservato esclosivanicnte alle aftisstom der mangestis avvist band o
COnCarso, ordianzZe, aniunet, comnicazion, programuot di nantestaziont disposte dal Comume o per il suo ot
daltor State o daaltd enti pubbilicn, recaite Cindicuzione, nealto, = Motivic dal Comuine 7 dal guale v attading possons,
avare fetipeshiva notidi der provvedisueni piu ilevanti che interessano la vt dedls comumita,

CAPO 1

Dei procedisenti amministrativi evelativi termiai

Art. 19
Disciplina gencrale dei procedimenti smmindstrativi

It procedittients amntimstativi di compeignza degli Organ ¢ delle Unita Organizzative del Comuane de Leane
conseguenll ad islanza Ji parte o promossi di Uttivio, dai quali derivi Fobbligo di proveedare, devono conddidas
con un provvedimento molivato, st esso positivo che negativo, nel ternine stabilito per clascun procedimento nella
Labelhe allegata 0 1 chie costituisee parte integrante del presente regolumento, ¢ contiene, altresi, Pindicazion: deth
L0 compelents.

Art.20
Decorrenza del termine iniziate per i procedimaenti di iniziativa di Uflicio

1L Vert procedinenti di Utlicio il tennine nizade decorre dall data i cai U Ui Chgantzzativa i, cotmnge avale
conoseetia del fatto da e sorge Vobbligo di provvedere




Art. 21
becorvenza del termine inicdale per i procedimenti ad inizdativa di pavte

N2

booPent provedinenti ad noziativa di paile, ovvero ad mizgative di otgant o di UL di eltve Amnmiustrazsoni, il et \g

mende decorre datly datac dv neevimento della domaidi o defla istanza da parte della Unita Orgamzeaivis dr e al
precedente articolo 14 . ’
fadomanda o istanga deve esscie redatta, Jdi norna, nelle forme ¢ net modi stabiliti dal Comune, ove determinatt ¢
pottati a conoscenza degli atoishiuti ¢ Jeve essere corredata della prevista documentazione,

b anmniessa. a conredo doctmentale, Vattocertiticazione prevista dagh avticoli 2 b della lepge n 15708 Kestu subvo
il dovere di procedere agh uecertamenti di Utia previsit dalla niormativie vigente

;\l‘l. 2 Z
Conunicazioni all’ interessato

I Responsabile del procedimento, salvo che non sussistato ragioni di wonpeddimento denvanti di particolan esipgenye
dieelentas da comucazone dell’ imao del procedimento stesso a soggettt nel confronti der gquadt i provvediniento
tiale e destinato a produrre effetty, al soggetti la cui partecipazione sia prevista da legge o regolamento, nonche i
soggell tdividuats o fuclmente ndividuabily, ai qualt  dal provvedinento possa denvare un pregiudicio, MNella
cutnimicazone deve inolive éssare idicato:

an Cuta organizzativi ¢ le altre wita organizzative evenhitalinenite inferessate al procednnento;

bl responsabife del procedinento: »

¢rlu petsona o le persone chie possano sostitiirlo 1 caso dt usseiiva o temporaeo unpedunento;

do Voo we ot st puo prendeie visione deglt ali

Ove L domanda dell” iteressato sia yitenuta sregolare o mcompleta, i responsabile del procedimento ne da

coninucazione | tempestivarnente, all istante indicando le irregolaiita o i dati mancanti. In questi casi il termine
miziale decorre dal tieevinento della domanda regolarizzata o cotnpletata

3 Agh nileressalt dovia esseie duta cotnnnicazione della sospeusiong det termint net casi di cui al successivo utt. 7

com b oe 4

La connncazione di e al primo conmia potrd essere sosttutta da formie di pubblicita idonee, stabihibe nel Comune.
quadora per il nuniero det destinatan b comunicazione peisonale non sie possibile o rsaltl particolarmente gravosa
Per o canuivaziont previste dalla legpe 7 agosto 1990 10 241, o st apphicano le norme vigentt che dispongono fa

Bassd i Catieo del destiniatunio.

Arg. 23
Partecipazionie al procedimento

[ sogpeitt destinatart detla comunicazione di cui al precedente attivolo 21 comma U hanno diritta di prendere visione
degli attr del procedimento. -

Gl stesst soggetti destinatari possono presentare menotic ¢ docutinenti entio 10 giomi dall avviso dell nian dol
procediento, sempre che il procedunento non sia gia conchiso.

Art. 24
V'ermine tinale dl procedimento

1 tenain temporali entio t quali per ciascun tipo di procedimento deve essere emesso i proveedinento tinge. sone

mdicati nella allegata tabells A | ed nuziano a decoitere secondo le ipotesi di cut al cora 1 dell®urficols 20

| predeti termmnt si intendono sospest tet cast i et per complolare Pistilonia st tecessutio:

o Vacquisizione delly dociumentiazione preseiitta o Ja richiesta di ademnpimienti da parte de soggetti interessan

b lucquisizione di pareri obbligatori di cui al successivo wrt. 24 comuna L ovvero fucoltutivt per Pinterpretasione di
norative nerenti il provvedinento,

¢ Lasqusizione di valutuziont teciche di cin al suceesstvo articolo 24 connma 4;

d pronunce ginrisdizionsh sull oggetto del provvedimento,

¢ Tacquisizione i atti di altre anuministraziont che debbano essere inseriti nel proceduneito. La sospenstone i
tertnind decorte dalla duta di richicsts di uno deghi atti di cut al presente comun alla data div scquisizions degli

slesst,
| termine fiange altresi sospeso net cast i el 1 proveedimenti siano soggetii al controflo preventivo di legittimit: i

16
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tal caso il tenning rnane sospeso dulla duta de nwvio del provvedimento agh organt di controllo alla data ded sno
IHotya

I Lasospensione del tenmin per 1 motivi indicat at cotmni precedentt deve essere cormumicata dal responsabile del
procedimento agli interessati,

50 Haming possono essere prorogati dal responsabile del procedimento i presenza di gravi, eccezionali e comprovali
ety chie devono essere comunicall at soggelli interessatl.

Art. 25
responsabile del procedimento

I I Funzionario, ovvero Disttuttore direttivo, ove non assegiil a se la responsabilita delPistrottona ¢ di o altio
adeinpunento inerente 1l procedinento, ar senst dell’articolo 17 comua | lettera £ det DL vo 2993, provvede ad
mdividiare 10 base all>articolo S comma 1 della legge 21190, il responsabile del procedimenta di quahitiva finacnule
non itenore alla VI

2. Ove uh procediniento interessi piu serviz /UfTic delly stessa Ripartizione o di diversa Rapartizione, ovvero pau aftice,
il responsabnle delli tase struttona | salvo diversa dispostzione, e responsabile dell’intero procedimento.

Vordel daso ded precedente comuna. 1l tesponsabile del procedimento deve seguirne Pandanento presso la Ripartizone”
Seivizio ¢/o Ullicio competenti, comdinandone e sollecttundone Pultivita annniustrativa nonchd, ove o repud
necessanio, concordate con i ttolai der servizi o utlict chie devono attendere alle fast successive, Ta tipantizione dui
tempta disposizione deglhi stesst fermo restando 11 himte temporale prefissito.

4 Pa e fust del procedinento che non nentrino nella s divetta competenza, 1) responsabile del procadinmienio
fepontde bntatamente ar compity di e at precedentt conmum, ' . ' '

D nsomaia oppure Pistruttore divetiivo, wi senst delfaficolo 17 conmna 1 lettara 1) del o Lovo 29950 venica
andhie st nctoesta det ferzt imtetessaty, tuspetto det termt e degh altradempismenti del procedimento.

o, hiogit cuso, qualota iF responsabile del procedimento mitenesse clie il procedinnento non possa conclndersrineg
tenndin previstl, dovia mtormaie tempestivamente 1 propn superion, illustiando tomotive dell’impossibilisa
provvedars o e tagioni del ttardo ¢ dwe lenipesliva contunivazione at soggeth nel conlroni da guali 1
proveedimento tinale e destnato a produre ettetil divettt ¢ a queth che per fegee debbuno inmtervemire.

i responsabill dei procedinenti cossatio dalla loro posidone in caso di wssenza o femporanco impediniato ¢

dvt Tanio essele tempesivianente sosituit nelle finzont d cutal procedinentt stesst.

CAPO 1

Diritto di accesso dei Consiglieri comunali e dei Revisori dei conti

Art. 26
Diritto i accesso dei consiglieri comunali

L1 Consiglien comunali nell’esercizo del loro mandato hanno disitto dmformazione e di vistona degli ol
provvedinnenti ¢ document a disposizione del Comne; essi escrcituno tale dittio mediante: presentazion di
fchiesta, anche verbale, che deve essere evisa dugh uitict seia ritardi mgiastlicatl.

I+ ousiglieri comunali hanno alresi dintto di- uceesso mediante richicste di copie. Essi cscrcitune tale duitio

mediante chiesta seiilia con senphive inenzione che la docomentazions vicne richicsta nellespltamonto dod o

mandato

U e richieste di cui ol precedente comima devono essere eviase pritia possibile, solo ceecaonahimete acevaa pao
essete diffetito, per motivate ragiont oiganizzative o dudifficolta direpernento detls docuieniuzione

4 1 Consighert cotiunali sono esentatt dul pagamiento dei costi diviprodudone nonche dy gualsiust wltro dieitio




Art. 27
Accesso agli atti riservati

Mo pud essere mibito w Consighier, in quanto sia attinente all”espletamento delle foro finziont, Iesercizio del duito
dbaceesso aglt attl tder, wl doctmienti dichiaralt iiservats ¢ agll utli prepaston.

200 Consighent comunilt sono lenuti al segreto ner cast specificalamente determmuh dally legge.

1 Hon ¢ oconsentno w Consigliert Puso delle infonnazoni ¢ delle copic da dovnentt oltennte, per line divers

Jall espletamento del mandato.

Art. 28
Dicvitto di accesso dei revisori

N digto diuceesso aglt ath ¢ docinuent del Comnne viene esciditato dal revisoni dei conli, senza spese, presso 1stngoh
paapensababi del procediienty, s saaplice nchiest veibale, 1 fepi ¢ cen fe modalita provishe dal regolanento
cantabita

CAPO 1V
Autenticazione delle firme a domicilio ¢ ritascio numero di protocollo
Art. 29 :
Autenticazione delle tivine o domicilio

I Brapphcazione della fegge n© 13/08, intesicanche come novina di tutela della partecipazions ¢ comtinoasions
anaistaliva, le dichiaraziom sostitunve Cart. 2 )| le dichiaraziont teamporancatnente sosttutive Cart 3 e
dicliarsaons sostitntive di notostetd Cant 4y ¢ e sottuscizioni diistanze wlla PoAL Cart, 20 da antenticare w sens
dello steaso aricolo, surutino raceolte u domicilio a seguito di motivata richicstu 1ivolta al Sindaco, conforiata da
cartitivalo del medico di famiglia, i caso di persone residenti o donnaliate nel Cownne di Teano che, per ity
tstea stato unpossibilitate & recarst personadmente presso gh uttian comuniah,

2 Poszono pichiledere Pantenticaaone delle finne a domieilio le scguenti categone di pc.hun«,
) penslonall ¢ anzant debilitall ¢ non in grado di deambulure i sicuczza,
by talatl, mvididt e pottaton dic hundicaps fisici per 1 quali surcbbe giavoso onere di recarst presso gh Ultic

Art.30
Obbligo i rilascio del numero di protocollo gengrale

LB tatto obbligo aglt addettt al protocollo generale di rilasciare i numcro progressivo ¢ o data d presentazione Js
istanze rivolte al Sindaco o, comungue, indinzzate al Comuine dh Teano.
I tlaseio avverra stitaversa Pappostzione di unapposito tinibieo sulla copia d‘.ll"xllo oppure su di un fogliclto conla

intestuzione del Comune di Teano.

Art. 3t
Notilicazioni eccezionili

Chiusta urt, 87,11 comuna del D, Lovo i 29/93, 1,11 operaton di Polizia Municipale possono svolgere, occasionalinente.
wansiont di niesst notiticatort.




CAPO YV

Tutela della riservatezza rispetto al trattamento dei dati personali

Art. 32
Banche dati, dati personali ¢ uccesso

Ie massinie stutture organizzative dell” Ente, nonché i singolt Servizi | giusta sllegato A il presente regolancnto,
sono ndividuats comie = banehe dat = atsenst delParticolo 1 - connna 2 - dedla Legge 075/96.

La titolaritd delle bunche dati spetta al Sindaco, quale legule rappresentante dell’Ente, cui n.ump(.lonu le devision
i vrdinie alle Nualita ed alle modadita del trattamento di \lull petsuttali.

Agltapicalt dell Lnle ed al responsabill dei smgoli servizi spetla, vece, Madogone dei provvedinmenti ¢ deter -
nunaon ) di aceesso w dati personall,

Art. 33
Trattamento dati pecsonali ¢ funzioni istituzionali

H attameito di- dalt personali, come delimto dall’articolo della legge 67590, e consentito sollanto per lo
svalgitento delle Runziont istitiizionab, net bt stabilitt dalta legge ¢ dae regolaentt.
o M coneetto di - funziont istituzionali = sono ricomiprese:

@) Lz Quedont previste dalla fegge, dallo statuto ¢ dat regolatienir,

Li I tunzioni svolte sulla basc di intese, ucoardi i programima, convenziont o strimenti di programinazions
negosiatia)
¢ ol altia funzone, o compito, sirettaniente contigutabile come dimnteresse pubblico.

Art 34
Dati sensibili
I tattanuenio di datt personall sensibili, come definiti Jall articolo 22 - cotmna 1 - della legge 07590, deve essaie
preceduto dal consensa dell interessato, 1 guale deve essere previamonts sdoniato pet sentto e con le modabhita
provishe dullarticolo 10 dells legge cilata. previa antorrzzazione del patante. )
2 Alscnst delle disposizioni tansitotie, previste dall”articolo It della legge 675 - cornmu 5+ i tratfamentes det daty d
cul ol votunig precedente | pud eascre prossguito nei dodiar niesi successivi dall”entrata in vigore dellu stessu leppe -
attchie 1 asaetiza dedle disposiziont di legge speciliche, previa comumtcazione ab garante. Lu comunicaone non
aveatte el caso diutitorizzazione standard.

Art. 35
NMisure di sicurezza

U Pult §dath personall deveno essere custoditi e conbiollati in modo da ndugre al minumo i aschi di distiuaone o
perdita, anche accidentali. det datt stesst, diwccesso non autonizzato o di ratlamiento non consentito o noi cottiorie
alic linahita della raccolta, '

2 Per prevenire 1 rischn di cui al comima precedente, i attesu dellctanazione del Do PR previsto dalla e m
niaterla, 1 tosponsabili  delle mussime strutture dell” Ente ¢ del servizi adolicranne ¢ supgenraime all
Amninistiuzione ed al competente capo della Ripattizione tecnics tulte le misure di sicurezza ritenule idonee pet
unpedie 1 usehi di e al precedente connna,

3 Mol caso di gestione del trattamento dei dali con strumenti informatict, suranno previst ¢ adottali dai refativi
tespunzabill apposile password, codicl personalt diaceesso, cee.,




I
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Art. 3o
Norma di rinvio

{ procedinentt non wdicati nella allegata tabella | devono conchiderst nad tenmme massime di 30 giori cost cons
disponcit 3 conme delUamticols 2 detia Veege 23096 dad neevnnano dell istunca, ove i diverso termine non deing da
adhre disposizaon di fegge o regolamento.

Art. 37 ¢
Noruan fransitoria
L dispostdoni ded presente regolento stapplicano ai procedimenti anmniistratvl ndicats nella tabiclla allegai
2 mnsat dopo Pentrata i vigore delregolamento stesso
;‘\l'(. 38
Cntrata in vigore

f presente egolatento enbia i vigore dopo 1t favorevole esanie dell’orguno reglonale di controllo ¢ ke suceessiva
pubblicaztone per gror 1S all” Albo protorio del Conmune.



saififiiEmEnRul I‘I“l\

B2 B

COMUNE DI TEANO

"~ Provincia di Caserta

PROCEDIMENTI‘ AMMINISTRATIVI
TEMPI E UNITA' ORGANIZZATIVE

TABELLA " A"

Gennaio 1998

s




INDICE DEI SERVIZI O UFFICI
N RIPARTIZIONE SERVIZIO O UFFICIO Pagina
AMMINISTRATIVA E AFF. GEN LI SEGRETERIA
AMMIMISTRATIVA E AFF. GEN LI ___{ARCHIVIO STORICO
AMMIMISTRATIVA E AFF. GEN LI PERSONALE 3
_ AMMINISTRATIVA E AFF. GEN LI COMMERCIDEP.S.
| AMMINISTRATIVA E AFF. GEN.LI POLIZIA MUMICIPALE
- AMMIHISTRATIVA E AFF. GEN LI BIBLIOTECA
o AMMIFISTRATIVA E AFF. GEN LI SOCIO- ASSISTENZIALE 19
- AMMINISTRATIVA E AFF. GEN LI |ASS SCOLAST TRASPORT! 22
_‘ AMMINISTRATIVA E AFF. GEN LI ASSISTENZA - CULTURA 23
_ AMMINISTRATIVA E AFF. GENLLI ANAGRAFE 24
= AMMINISTRATIVA E AFF. GENLLI STAT. CIVILE- ELETT. 26
- AMMINISTRATIVA E AFF_GEN.LI AFFARI LEG. E CONTRATTI 28
i ECONOMICO FINANZIARIA FINANZIARIO 30
ECOMOMICO FINANZIARIA TRIBUTI 32
- |TECHICA 34
|
|
-
|
|
[
-
:
|
i\ - Pagina g
 wa




N° PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI Giorni  [UNITA” ORGAMIZZ VA
1 |Cause di ineleggibilita alla carica di Sindaco 30 SERV. DI SEGRETERIA
2 [Cause di incompatibilita alla carica di Sindaco 30 SERV. DI SEGRETERIA
3 [Condizioni ex art. 1legge 16/92 preesistenti - revoca della nomina 20 SERV. DI SEGRETERIA
4 |Condanna passata in giudicato ex lege 16/ 92 - decadenza 20 SERV. DI SEGRETERIA |\
N}
N
1 |Condizioni ex art. 1 legge 16/92 preesistenti prima della nomina - revoca 15 SERV. DI SEGRETERIA
2 {Decadenza dalia carica per condanna passata in giudicato 15 SERV: DI SEGRETERIA
3 |Revoca con provvedimento del Sindaco 15 SERV. DI SEGRETERIA
4 |Cause di ineleggibilitae di incompatibilita alla éarica di Assessore comunale 15 SERV. D! SEGRETERIA
accertamento
: consrc;uem COMUNA
1 |ineleggibilita - condizioni preesistenti alfelezione 30 SERV. DI SEGRETERIA
2 lineleggibilita - condizioni sopravvenute al'elezione 30 SERV. DI SEGRETERIA
3 jlneleggibilitd - ex lege 16/92 sopravvenute allelezione 30 SERV. DI SEGRETERIA
4 |Condizioni ex art. 1 legge 16/92 preesistenti allelezione 30 ¢ SERV. DI SEGRETERIA
5 |incon pattbmta procedura di accertamenfo 30 SERV. DI SEGRETERIA |
6 |Diritto di ottenere dagh uffici del Comune | delle aziende ed enti dipendenti 5 SERV. DI SEGRETERIA
tutte le informazioni utili allespletamento del mandato - esercizio
7 |Diritto diniziativa su ogni questione sottoposta a deliberazione del Consiglio SERV. DI SEGRETERIA
e di presentazione d'interrogazioni € mozioni
8 [Richiesta riunione Consiglic comunale ed iscrizione argomento 0.d.g. da SERV. DI SEGRETERIA

parte dei Consiglieri
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N°

Giorni

UNITA" ORGANIZZ VA .

9
1 liscrizione albo comunale
© .. COMMISSIONI COMUNALL
1 lindennita di presenza - liquidazione 30 SERV. DI SEGRETERIA
2 [Nomina 30 SERV. DI SEGRETERIA
.. ARCHIVIO COMUNAILE
1 At di interesse storico e documentale - accesso ( ricerche di pariicolare diff.) 15 SERV. ARCH. STORICO
2 |Atti di interesse storico e documentale - accesso ( ricerche senplici.) 2 SERV. ARCH. STORICO
TUTELA DATI PERSONALL

1 |Responsabile del frattamento - designazione | 20 CAPI RIP. E DEI SERVIZI
2 {Trattamento dati personali - notificazione al Garante 20 CAPI RIP. E DEI SERVIZI
3 {Trattamento dati personali - richiesta consenso interessato 30 CAPI RIP. E DE! SERVIZI

Jh'r’,, 4
\ !



~ RIPARTIZI

Ne

Giorni

UNITA

ORGANIZZ VA

1 [Esercizio di funzioni elettive presso enti autonomi territoriali 10 SERV. DEL PERSONALE
2 |Esercizio det mandato parlamentare 10 SERV. DEL PERSONALE
3 {Infermita od infortunio . 20 SERV. DEL PERSONALE
4 |Motivi di famigiia 20  |SERV. DEL PERSONALE
5 [Motivi di famiglia ai coniugati in 2° grado di dipendenti impegnati in un 20 ' SERV. DEL PERSONALE
progetto terapeutico di recupero o di riabilitazione psico-fisica
6 |Sindacale | 20 SERV. DEL PERSONALE
1 |A tempo determinato 60 SERV. DEL PERSONALE
2 A tempo indeterminato per posti di qualifica dirigenziale, direttiva ad aita 30 SERV. DEL PERSONALE
specializzazione
3 |Obbligatorie appartenenti a categorie protette 180 SERV. DEL PERSONALE
4 |Mediante ricorso al servizio di collocamento e selezione 90 SERV. DEL PERSONALE
5 IPer larealizzazione di progetti finalizzati, con durata fino ad un anno 90 SERV. DEL PERSONALE
6 {Proroga delle assunzioni per progetti finalizzati alla scadenza del primo anno 30 SERV. DEL PERSONALE
stabilendo il nuovo termine della stessa entro il limite di un second;J anno
7 {Temporange e per esigenze turistiche o per manifestazion 10 SERV. DEL PERSONALE
1 20 SERV. DEL PERSONALE
1 |Dimissioni volontarie 80 SERV. DEL PERSONALE




N° Giorni  {UNITA" ORGAMIZZVA
2 IRaggiunti limiti di eta 90 SERV. DEL PERSONALE
3 {Raggiunti limiti di servizio 90 SERV. DEL PERSONALE
1 |Temporaneo presso aliro ente non compreso nei comparti enti locali o sanita 30 SERV. DEL PERSONALE
2 {Temporaneo presso altro ente dei comparti enti locali o sanita | 30 S.ERV: DEL PERS(;NALE
SERV. DEL PERSONALE
1 |Corso o corso-concorse pubblico - ammissione al concorso - nomina © 30 SERV. DEL PERSONALE
commissione giudicatrice
2 |[Corso o corso-concorso pubblico - valutazione dei titoli e prove esame - 60 SERV. DEL PERSONALE
formazione graduatoria del concorso
3 |[Corso o corso-concorso pubblico - approvazione graduatoria € nomina 20 SERV. DEL PERSONALE
vincitori
4 |Concorso interno - ammissione al concorso - nomina comm.ne giudicatrice 20 SERV. DEL PERSONALE
5 |Concorso interno - valutazione titoli e prove di esame - formazione 20 SERV. DEL PERSONALE
graduatorie del concorso
6 |Concorso interno - approvazione graduatoia finale e homina vincitori 20 SERV. DEL PERSONALE
7 |stipulazione contratto individuale di lavoro 20 SERV. DEL PERSONALE
‘ ‘ DEL‘PE.RSONALE
1 |Concorsi ed esami 20 SERV. DEL PERSONALE
2 |Cura di mutilati ed invalidi 20 SERV. DEL PERSONALE
3 |Dottorato di ricerca nelle universita 20 SERV. DEL PERSONALE




RIPARTIZI
Ne PROCEDIMENTI AMMINISTRATIV

VA E AFFARI GENERALI
Giorni  [UNITA'" ORGANIZZ.VA
PERSONALE - CONGEDO STRAORDINARIO
4 |Astensione obbligatoria dal lavoro delle lavoratrici madri 10 |SERV. DEL PERSONALE
5 |Astensione facoltativa dal lavoro delle lavoratrici madri 10 |SERV.DEL PERSONALE
6 |Astensione dal lavoro delle lavoratrici madri durante le malattie del figlio 10 SERV. DEL PERSONALE
di eta inferiore a tre anni
7 |Assenza facoitativa dal lavoro del lavoratore padre, in alternativa alla 10 SERV. DEL PERSONALE
madre lavoratrice, fino a sei mesi entro il primo anno di vita del bambino
e per malattia dello stesso di eté inferiore a tre anni
8 Matrimonio 10 SERV. DEL PERSONALE
9 |Malattia ed infortunio 10 SERV. DEL PERSONALE
10 IMotivi di famiglia 10 SERV. DEL PERSONALE
11 |Partecipazione dei candidati alla campagna elettorale 10 SERV. DEL PERSONALE
12 |Richiamo alle armi - primo bimestre 10 SERV. DEL PERSONALE
PERSONALE - DANNO ARRECATO ALUENTE
1 |Risarcimento 30 SERV. DEL PERSONALE
PERSONALE.- DISTACCO
1 [Presso associazioni di attivita incompatibili 30 SERV. DEL PERSONALE
2 {Presso altri enti 30 SERV. DEL PERSONALE
PERSONALE - DECADENZA DALUIMPIEGO
1 ]Esercizio di attivita incompatibili 20 SERV. DEL PERSONALE
2 [Nei casi previsti dalla legge ‘ 20 SERV. DEL PERSONALE
PERSONALE - DISPENS# DAL SERVIZIO
1 |Accertata inidoneita al servizio di dipendenti soggetti ad effetti di 30
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PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

ORGANIZZ. VA

N° Giorni  JuNITA'
'PERSONALE - DISPENSA DAL SERVIZIO
tossicodipendenza, alcolismo cronico o grave debilitazione psico-fisica con
rifiuto di sottoporsi a progetti terapeutici di recupero
2 |lnabilita fisica 30 SERV. DEL PERSONALE
3 [Insufficiente rendimento 30 SERV. DEL PERSONALE
PERSONALE - EQUO mnewzjzo s
1 |Riconoscimento infermita per causa di servizio ad istanza dell'interessato - 30 SERV. DEL PERSONALE
richiesta dell'interessato e trasmissione pratica all' O.M.
2 |Riconoscimento infermita per causa di servizio éd istanza. dei!'interesséto - 20 SER\). DEL PI.ERSONAL;E
esito del'O.M. , presa d'atto e trasmissione C.P.P.
3 [Riconascimento infermitd per causa di servizio ad istanza dell'interessato - 20 SERV. DEL PERSONALE
liquidazione
PERSONALE - FORMAZIONE PROFESSIONALE
1 ICorsi indetti dal Comune: incarico docenti - determinazione condizioni - 30 SERV. DEL PERSONALE
impegno di spesa
2 |Corsi indetti dal Comune:liquidazione competenze economiche ai docenti 30 SERV. DEL PERSONALE
ed autorizzazione pagamento
3 |Partecipazione a seminari e corsi indetti da organizzazioni esterne éll'ente 20 SERV. DEL PERSONALE
autorizzazione - impegno di spesa
SERV. DEL PERSONALE
PERSONALE - FUNZIONI TEMPORANEE DI QUALIFICA SUPERIORE
1 |Attribuzione 10 SERV. DEL PERSONALE




RIPARTIZIONE-

AMMINISTRATIVA E AFFARI GENERALI

N° PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI Giorni  {UNITA" ORGANIZZ.VA
| PERSONALE - MOBILITA'
interna al Comune con trasferimento ad altro settore 10 SERV. DEL PERSONALE
Interna al Comune con modifica del profilo professionale 20 SERV. DEL PERSONALE
Intema al settore coh trésferimento ad altra unita orgahizzaiivé 10 SERV. DEL PERSONALE
Esterna al Comune, a domanda del dipende'nte 30 SERV. DEL PERSONALE
Acquisizione personale per effetto del D.P.C.M. n° 325/1988 90 SERV. DEL PERSONALE
Acquisizione personale in esubero nei Comuni dichiarati dissestati 90 SERV. DEL PERSONALE
PERSONALE - MUTAMENTO MANSIONI PER mIDONEITA' FISICA
Induadramento in qualifica diversa 30 SERV. DEL PERSONALE
PERSONALE - PERMESSI
Per diritto aflo studio 20  |SERV. DEL PERSONALE
Per esercizio del mandato elettivo 20 SER\}. DEL PéRéONA‘Lé |
Sindacali 20 SERV. DEL PERSONALE
Attivita associazioni degli enti locali 20 SERV. DEL PERSONALE
PERSONALE'F POSTI P':ER RAPPORTI-A TEMPOv PARZIALE
Trasformazione a tempo pieno 90 SERV. DEL PERSONALE
Trasformazione rapporto a tempo pieno in rapporto a tempo parziale 90 SERV. DEL PERSONALE
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RIPARTIZIONE AMMINISTRATIVA E AFFAR| GENERALI _

PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI Giorni  JUNITA' ORGANIZZ.VA
PERSONALE - PRESTAZIONI PER ALTRI SOGGET

Incarichi temporanei presso altri enti compatibili con I'impiego comunale 30 SERV. DEL PERSONALE
Partecipazione allamministrazione od collegi sindacali di societa od enti ai 30 SERV. DEL PERSONALE
quali it Comune contribuisce

Prestazioni occasionali presso aitri enti 30 SERV. DEL PERSONALE

PERSONALE - PROCEDIMENTO DISCIPLINARE

Contestazione addebiti - esame giustificazioni - applicazione censura 20 SERV. DEL PERSONALE
Contestazione addebiti - giudizio Commissione Disciplinare - irrogazione 120 - SERV. DEL PERSONALE
sanzioni | |

Riabilitazione 90 SERV. DEL PERSONALE
Destituzione per provvedimenti disciplinari 30 SERV. DEL PERSONALE

PERSONAI.E"~ PROCEDIMEﬂTb PENALE

So;pensione cautelare dal servizio 10 SERV. DEL PERSONALE
Sospensione cautelare - concessione assegno alimenatare 20 SERV. DEL PERSONALE
Sospensione cautelare - revoca di diritto per decorso del quinguennio - 60 SERV. DEL PERSONALE
riammissione in servizio - competenze economiche

Proscioglimento od assoluzione passata in giudvicato per insussistenza del 30 SERV. DEL PERSONALE}
fatto o perché il dipendente non lo ha commesso - riammissione in servizio -
competenze economiche

Condanna per reato che non comporta {a destituzione - sospensione dal 20 SERV. DEL PERSONALE
servizio fino a che non & stata scontata la pena

Condizioni previste dall'art. 1 della legge 16/92 - sospensione 20 SERV. DEL PERSONALE
Condizioni previste dall'art. 1 della legge 16/92 - decadenza 20 SERV. DEL PERSONALE
Destituzione a seguito di condanna 20 SERV. DEL PERSONALE

8



T RIPARTIZIONE AMMIN

ATIVA E AFFARI GENERALI

N® PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI Giorni  JUNTA'" ORGANIZZVA °
PERSONALE - RESPONSABILE DELL'UFFICIO O DEL SERVIZIO |
1 }Designazione 20, SERV. DEL PERSONALE
2 |Revoca 20 SERV. DEL PERSONALE
PERSONAiE . RENDH’A:VI'TAIJZIA, ‘ N
1 |Concessione 920 SERV. DEL PERSONALE
PERSONALE - TRATTAMENTO sc'ono‘mco

1 JAssegno per il nucleo familiare 20 SERV. DEL PERSONALE
2 |Competenze fisse ed accessorie 20 SERV. DEL PERSONALE
3 (Fondo per la produttivita collettiva ed il migliorémento dei servizi 30 SERV. DEL PERSONALE
4 [Fondo per la qualita della prestazione individuale 30 SERV. DEL PERSONALE
5 |Indennita di missione & rimborso spese 20 SERV. DEL PERSONALE
6 [Indennita per il personale in particolari condizioni 20 SERV. DEL PERSONALE
Indennita varie 30 SERV. DEL PERSONALE
Somme indebitamente erogate - recupero 30 SERV. DEL PERSONALE
Trattamento economico fondamentale - rinnovi contrattuali o provvedimenti 60 SERV. DEL PERSONALE

di natura generale o complessi;/a - applicazione
Utilizzo di mezzo proprio di trasporto per servizio - copertura assicurativa 30 SERV. DEL PERSONALE
Valutazione servizio militare ai fini economici 20 SERV. DEL PERSONALE
Attribuzione benefici economici agli ex combattenti e categorie assimilate 30 SERV. DEL PERSONALE

PERSONALE - TRATTAMENTO PREVIDENTIALE
30

Indennita di fine servizio per periodi non coperti da |.N.P.D.A.P. - concessione

a carico dell'ente




AFFARI GENERAL

PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

Giormni  JUNITA' ORGANIZI.VA

EVIDENZIALE

PERSONALE - TRATTAMENTO PR

Ricongiunzione periodi di servizio - documentazione

Valutazione servizio militare

30 SERV, DEL PERSONALE

30 SERV. DEL PERSONALE

P

9

10




RIPARTIZIONE AMMINISTRATIVA E AFFARI GENERALI

PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI Giorni  |UNITA' ORGANIZZ.VA

COORDINAMENTO ORARI

Orari attivita commerciali e di servizi ed uffici pubblici - provv. del Sindaco 10 [&E{?V COMM.E P.S.

PUBBLICITA' PROFESSIONI SANITARIE

Professioni sanitarie e professioni sanitarie ausiliarie - pubblicita - 30 ﬁ#v. COMM.E P.

autorizzazioni

PRODUTTORI DIRETT]

Commercio al dettaglio dei prodotti dei propri fondi 130 f&ﬁ .COMM.E P.S.

Raccolta piante officinali 30 skR\. COMM.E P.S

ARTIGIANATO DI SERVIZI

Barbiere parrucchiere - autorizzazione 60

Estetista, pedicure, truccatore, visagista, - autorizzazione ' 60

ARTIGIANATO DI PRODUZIONE DI BENI

Vendita al minuto dei beni prodotti ) 30

COMMERCIO ALLINGROSSO

Deposito birra per il commercio all'ingrosso - denuncia 30 :{ﬂRHCOMM. E P.S
. ]

COMMERCIO- A POSTO FISSO -

Esercizio commerciale - apertura - autorizzazione 30 .COMM.E P.S.

Esercizio commerciale - autorizzazione - sospensione 30 .COMM.E P.S.

Esercizio commerciale - autorizzazione - revoca - decadenza ‘ ' - 30 36V, COMM.E P.
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RIPARTIZIONE AMMINISTRATIVA E AFFARI GENERALI

N° PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI Giorni  JUNITA" ORGANIZZ.VA
COMMERCIO A POSTO FISSO.
4 tEsercizio commerciale - autorizzazione - aggiunta tabelle merceologiche - 30 %\gﬁ\/ COMM. .S.
autorizzazione
5 |Esercizio commerciale - ampliamento locali - trasferimento - autorizzazione 30 Qg&&/ COMM. . 8.
rilascio - comunicazone diniego ‘
6 |Esercizio commerciale con piu di 600 mq. di superficie - autorizzazione 60 %;*&V. COMM. . 8.
7 lGrandi strutture di vendite al dettaglio e centri commerciali 90 iﬂv COMM. .S.
( fino a 1400 mq. ) - autorizzazioni
8 |Ampliamento grandi strutture - autorizzazione 60 ngﬁ‘f COMM. . 8.
9 |Alimenti surgelati - vendita - autorizzazionie 60 V. COMM. .8
10 |Carni equine - vendita - autorizzazione 60 SEARV.COMM.E P.S.
11 |Carni fresche e congelate - vendita - autorizzazione 60 Qéé\l COMM .S.
12 |Cose antiche ed usate - vendita - autorizzazione 60 $6 LV COMM .S.
13 |Erboristeria - pianti officinali - vendita - autorizzazione 60 § ; . COMM. .S
14 |Materiali ottici ed affini - vendita - autoriz.zazione' | 60 S&Sé\v. COMM. -S.
]
15 |Oggetti preziosi - vendita - autorizzazione 60 | V. COMM. .S.-
16 [Prodotti ittici - vendita - autorizzazione 60 S ‘ V. COMM. .S.
17 {Prodotti di pasticceria - vendita - autorizzazione 60 sg \( COMM. .S.
18 |Rivendita giornali e periodici - vendita - autorizzazione 60 COMMA .S.
19 |Esercizio commerciale - ampliamento, trasferimento, subingresso - 30 %&Q COMM. . 8.
comunicazione - verifica d'ufficio
20 |Esercizio commerciale - subingresso - autorizzazione - rilascio - 30 .S.
comunicazione diniego
21 |Esercizio commerciaie con meno di 600 mq. di superficie - autorizzazione - 90 .S.
rilascio - comunicazione diniego
12




RIPARTIZIONE AMMINISTRATIVA E AFFAR| GENERALI |

Ne PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI Giorni  JUNITA' ORGANIZZ.VA

COMMERCIO SU SPATI ED AREE PUBBLICHE

1 |Autorizzazione limitata al territorio comunale - rilascio - comunicaz. di diniego 30 UFF.COMM.E P.S.
2 |Autorizzazione - revoca 30 UFF.COMM.E P.S.

3 JAutorizzazione - sospensione 30 UFF.COMM.E P S\\\

DISTRIBUZIONE CARBURANTI

1 |Modifiche e trsferimento impianti nel Comune - sospensione attivita - 30 UFF.COMM.E P.S.
autorizzazione - rilascio - comunicazione diniego

2 |installazione ed esercizio di impianti di distribuzione automatica di 150 UFF.COMM.E P.S.

carburante - autorizzazione - rilascio - comunicazione di diniego

(2N
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FARMACIE

. 1 |Pianta organica - parere 60 UFF.COMM.E P.S.
2 |Apertura - autorizzazione - rilascio - comunicazione diniego 60 UFF. COMM.E P.S.
i
l

3 [Trasferimento di ubicazione o di titolarita - autorizzazione - rilascio - 60 UFF.COMM.E P.S.

comunicazione diniego

LABORATOR! ALIMENTARI

1 |Esercizio, trasferimento od ampliamento attivita - autorizzazione - rilascio 60 UFF.COMM.E P.S.
comunicazione diniego
2 [Subingresso in attivita di laboratorio e depositi alimentari con modifiche 60 UFF.COMM.E P.S.

strutturali - autorizzazione - comunicazione di diniego

.- MERCATI COMUNALI - FIERE

1 |Concessione magazzini, box , banchi ed altri spazi : 30 UFF.COMM.E P.S.

aff_gen13 ‘ . Pag. 13
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RIPARTIZIONE AMMINISTRATIVA E AFFARI GENERALI
N° | PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI . Giorni  |UNITA” ORGANIZZ.VA
_ MESTIER| GIROVAGHI
1 |iscrizione nel registro comunale 30 UFF.COMM.E P.S.
, . \
S,
g N,
ORARIO DEI NEGOZI ~
1 |Determinazione 10 UFF. COMM.E P.S.
2 (Sospensione chiusura festiva nelle localita turistiche 10 UFF.COMM.E P.S.
3 |Sospensione chiusura festiva nel periodo natafizio 10 UFF. COMM.E P.8.
PANIFICAZIONE
1 |Chiusura o sospensione attivita superiore a tre giorni - autorizzazione 10 UFF.COMM.E P.S.
PUBBLICI ESERCIZI
1 |Esercizio di somministrazione di alimenti e bevande - autérizzazione - 60 UFI‘? COMN.L E P.S.
rilascio - comunicazione di diniego
2 |Esercizi della ricettivité alberghi, pensioni, locande - autorizzazione - 60 UFF.COMM.E P.S.
rilascio - comunicazione di diniego
3 {Pubblico esercizio - sospensione licenza 30 UFF.COMM.E P.S.
4 1Pubblico esercizio - revoca licenza 30 UFF.COMM.E P.S.
5 |Pesca sportiva - autorizzazione - rilascio - comunicazione diniego 30 UFF. COMM.E P.S.
6 |Esercizio locali di pubblico trattenimento, sale da ballo, discoteche, sale da 60 UFF.COMM.E P.S.
gioco, impianti sportivi , altro - autorizzazione - rilascio - comunicazione di
diniego
7 [|Attivita pararicettiva - autorizzazione - rilascio - comunicazione diniégo 30 UFF. pOMM. E P.S
8 |Circoli privati - autorizzazione - rilascio - comunicazione diniego 60 UFF.COMM.E P.S.
9 ISpacci e circoli privati per soli dipendenti o soci - denuncia di attivita - 30 UFF. COMM.E P.S.
verifica d'ufficio
aff_genfd Pag. 1l4_



RIPARTIZIONE AMMIN

comunicazione - verifica d'ufficio

N° PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI Giorni  {UNITA' ORGANIZZ. VA
PUBBLICI ESERCII

10 |Apertura locali pubblico spettacolo - autorizzazione - rilascio - comunicazione UFF.COMM.E P.S.

diniego \:b )
RIMESSE E NOLEGGIO DI AUTOVEICOLI SENZA CONDUCENTE
Rimesse - esercizio attivita - autorizzazione - rilascio - comunicaz.. diniego 60 UFF.COMM.E P.S.
Rimesse - ampliamento o trasferimento di sede - autorizzazione - 36 UFF.COMM.E P.S.
rilascio - comunicazione diniego
Noleggio - esercizio attivita - autorizzazione - rilascio - comunicaz. dirﬁego 60 UFF.COMM.E P.S.
Noleggio - trasferimento di sede - autorizzzazione - rilascio - comunicazione 60 UFF.COMM.E P.S.
diniego
RIVENDITE GIORNALI E RIVISTE
Autorizzaziione - rilascio - comunicazione diniego 30 UFF.COMM.E P.S.
HPOGRAHE.
Esercizio attivita - autorizzazione - rilascio - comunicazione diniego 60 UFF. COMM.E P.S.
Trasferimento attivita - autorizzazione - rilascio - comunicazione diniego 60 UFF,.COMM.E P.S. }.
Subingresso attivité - autorizzazione - rilascio - comunicazione diniego 30 UFF. COMM.E P.S.
SERVIZI PUBBLICI NON DI LINEA

Servizi taxi o noleggio con conducente di veicoli - licenza d'esercizio - 90 UFF. COMM.E P.S.
rilascio - comunicazione diniego
Servizi taxi o noleggio con conducente di veicoli - trasferimento della titolarita 60 UFF.COMM.E P.S.

aff gen18
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RIPARTIZIONE AMMINISTRATIVA E AFFARI GENERALI

N° PROCEDIMENT! AMMINISTRATIVI " Giorni [UNITA® ORGANIZZ.VA
SERVIZI PUBBLICI NON DI LINEA
3 Noleggio autoveicolo con conducente - licenza d'esercizio - rilascio - 90 UFF.COMM.E P.S.
comunicazione diniego A
4 |Noleggio autoveicolo con conducente - trasferimento di sede - rilascio - 30 UFF.COMM.E P.S.
comunicazione diniego
"PORTIERI
1 |lscrizione registro camunale 15 UFF.COMM.E P.S.
RACCOLTA FONDI, OGGETTI, QUESTUA
1 |Licenza 15 UFF.COMM.E P.S.
‘ » QFF. COMM.F P.S.
REQUISITIONE PER LE FORZE ARMA'TE
1 |Relative a quadrupedi, veicoli a trazione animale » 5 UFF. COMM.E P.S.
RIMOZIONE VEICOLI |
1_|Servizio - concessione in gestione 30 UFF.COMM.E P.S.
RIPRESE FOTOGRAFICHE E FILMATE
1 Autorizzazione - rilascio - comunicazione di diniego 30 UFF.COMM.E P.S.
ROTTAMAZIONE VEICOLI - CENTRO COMUNALE
1 Jistituzione - concessione in gestione del servizio 60 UFF.COMM.E P.S.
SERVIZIO DI PIAZZA CON VEICOL! A TRAZIONE ANIMALE
1 |Licenza ‘ 10 UFF. COMM.E P.S.
VEICOLI ECCEZIONALLE TRASPORTI m CONDIZIONI DI ECCELTA'
1 |Circolazione - autorizzazione 5 UFF. COMM.E P.S.
aff gen16 Pag. 16
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RIPARTIZIONE AMMINISTRATIVA E AFFARI GENERALI

PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI Giorni  JUNITA® ORGANIZZ VA
PASSI CARRABILI SU STRADE COMUNALI
Autorizzazione e individuazione con segnale - parere - vigilanza 15 POLIZIA MUNICIPALE §\
MEZZl PUBBLICITARI E CARTELLI
installazione in vista di strade comunali e nei centri abitati - parere 15 POLIZIA MUNICIPALE
Concessione ad aziende pubbliche e private - parere 15 POLIZIA MUNICIPALE
ACCERTAMENTI - VERIFICHE

Accertamenti per gli uffici demografici 15 POLIZIA MUNICIPALE
Accertamenti per gli I'ufficio di P.S. 15

Attestazioni 15 | POLIZIA MUNICIPALE
Sopralluoghi 5

Verifiche per riscontro ad esposti di privati 0 enti pubblici 20 POLIZIA MUNICIPALE

aff_gen18
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N° PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI Giorni  |UNITA" ORGANIZZ.VA
MUSEI PINACOTECHE - BIBLIOTECHE
1 |Restauri di opere d'arte 90 SERVIZIO BIBLIOTECA
2 {lLibri - acquisto 60 SERVIZIO BIBLIOTECA
3 |Libri - prestito 30 SERVIZIO BIBLIOTECA 4
4 |Promozione - programmazione attivita culturali 60 SERVIZIO BIBLIOTECA
5 |Redazione catal. ragionati - guide - strumenti per favorire la lettura 60 SERVIZIO BIBLIOTECA
6 {Ricerche bibliografiche - archivistiche 30 SERVIZIO BIBLIOTECA
SALE PER RIUNION!I - CONVEGNI E CONFERENZE = SPAZI ESPOSIHIVI
1 Concessione in gestione a terzi 10 SERVIZIO BIBLIOTECA
2 jConcessione temporanea 10 SERVIZIO BIBLIOTECA
PERSONALE - MOBILITA'
1 |Dipendenti in particolari condizioni psico-fisiche 30 SERV. SOCIO ASSIST.
2 |Portatori di handicap 30 SERV. SOCIO ASSIST.
ORFANI DI LAVORATORI
1 |Assistenza e tutela economica-sociale - provvedimenti 30 SERV. SOCIO ASSIST.
SORDOMUTH
1 |Assistenza economica - provvedimenti 30 SERV. SOCIO ASSIST.
TOSSICODIPENDENT!
Procedure per interventi a favore dei soggetti che operano per it recupero 30 SERV. SOCIO ASSIST.
dei tossicodipendenti 30 SERV. SOCIO ASSIST.

L
aff_gen19
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PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

Giorni  {UNITA" ORGANIZZ VA
VITTIME DEL DELITTO
Assistenza - provvedimenti 30 SERV. SOCIO ASSIST.
VOLONTARIATO
Centro di servizio - richiesta di finanziamenti 90 SERV. SOCIO ASSIST.
Progetti sperimentali - partecipazione comunale 90 | SERV. SOCIO ASSIST.
GRANDI! INVALIDI DEL LAVORO
Assistenza materiale e morale 10 SERV. 50CIO ASSIST.
INFANIZIA - ASSISTENZA
Assistenza economica ai fanciulli illegittimi 30 SERV. SOCIO ASSIST.
Vacanze marine o montane 60 SERV. SOCIO ASSIST.
MINORI A RISCHIO DI COINVOLGlMENTO IN ATTIVITA" CRIMINOSE
Interventi ed iniziative di prevenzione e protezione 30 SERV. SOCIO ASSIST.
AFFETTI DA MORBO DI HA&SEN
Assistenza 10 SERV. SOCIO ASSIST.
ANZIANI - ASSISTENZA
Assistenza economica temporanea 30 SERV. SOCIO ASSIST.
Ricovero in case di riposo 30.
Servizio di assistenza domiciliare 90
Soggiorni in localita marine e montane 60

aff gen20
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RIPARTIZIONE AMMINISTRATIVA E AFFARI GENERALI

N© PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI Giornl  [UNITA" ORGANIZZ.VA
ANZIANI - ASSISTENZA '
1 JConcorso rette ricovero dei congiunti tenuti 30 SERV. SOCIQ ASSIST.
COOPERATIVE SOCIAL N
1 |Concessione gestione servizi comunali sociali 90 SERV. SOCIO ASSIST.

FANCIULLI HANDICAPPATI O SUBNORMALU

Interventi per il diritto allo studio e la protezione sociale

SERV. SOCIO

ASSIST.

aff_gen21
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RIPARTIZIONE AFFARI GENERALI

Ae SERVIZIO ASSISTENZA SCOLASTICA - TRASPORTL Giorni  |UNITA" ORGANIZZ VA

MENSE SCOLASTICHE

4

1 [Ammissione alunni -corresponsione contributi - tariffe 10
TRASPORTO SCOLASTICO

1 JAmmissione alunns 10

2 |Contribut delle farnighe ' ‘ 10

3 [Ass ne responsabilita civile trasportati & terzi-agg.ne-rinnovo annuale 60

4 |Uso autobus e scuolabus per atlivita sxtrascolastiche richieste delle

famiglie & delle autorita scolastiche 30

TRASPORTO PUBBLICO URBANO

| - |Percorrenze chilometriche annuali 60
2 |Concessione servizio urbano annuale 80
3 lConcessione trasporto scolastico - convenzion 120

22
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RIPARTIZIONE AFFARI GENERALI |

A SERVIZIO ;\SSIS'I'EI\J_"/A - (l“Ul,A'l‘URA Giorni  [UNITA'" ORGANIZZ VA
1 [Assistenza orfani lavoratori ex ENAOLL 30

2 |DPR 107579 - Assistenza ANMIL ( invalidi per favoro ) 30

5 [Prowidenze emigrati - L.R. 2/96 ex n. 10/84 30

4 [Assistenza madii hubih 30

5 (L R.on 4/83 - Promozione cullurale 90

6 'Centro didattito audiovisivo | visiong ) 20

23
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RIPARTIZIONE AFFARI GENERALI

SERVIZIO DEMOGRAFICO

N© PROCEDINE H'l_’l» AMMINISTRATIVI - Giomni  JUNITA' ORGANIZZ VA
ANAGRAFIC

4 |lscrizicy . anagrafica-richiesta di cancelfazione del Comune di provenienza 10

5 Comunicazion Utlicio Elettorale & Tribui 2

O [Comunicaziong Ufficio Motorizzazione Civile 30 x
7 |lscrizione A LR E. 30 \)
3 |Cancellacione anagrafica per emigrazione altro Comune 20

o [Comunicazione glettorale 2

10 |Comuwicazione Prefettura 10

11 |Atiestazioni su accertamenii 30

12 [Cancellazione AIRE 30

1.2 |raliche pensioni End varl 30

13 |Pratiche pensioni Ministero nterni 30

14 |Statisuche demografiche 30

15 |Certincazion per arruolamento 15

16 {Cane didentita 10

17 |Foimazione fogl famigha & schede individuali 10

18 {variazione domicilio 30

19 |Variazione professione 2

20 {Autenticazione firme a domicilio 10

21 {Consegna certificazione di routine 5

22 iTrasmissione cartefini C. 1 in Questura 3

23 [Statistica edilizia 30

24 Comunicazioni ed accertamenti pervenuti da Questure 30

25 {Certificati di rito per Procura della Repubblica 30

26 |Richiesta documenti efo accertamenti Enti vari 30

27 {Richieste accertamenti efo informazioni pervehute a mezzo posia 30 L .




28 |Elenchi cittadini richiesti da P.A. per interessi pubblici
26 |Controllo glenchi di particolari categorie di cittadini
30 [Rilascio libretto di lavoro

CITTADINANZA ITALIANA

1 0omanda di concessione

Concessione o rinuncia- trascrizione od iscrizione decreti o dichiarazioni
3 |Coniuge straniero o apolide di cittadino italiano - ricavimento istanza
per acquisto cittadinanza ed inoftro al Ministero dellinterno

15 |Opere realizzate in assenza di concessione

g

techica?
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: “RlPARTIZlONE AFFARI GENERALI

SERVIZ!O DEMOGRAFICO
PRO( EDIMEN FI AMM]NIS"[R»\’I I\'I qurni UNITA' ORGANIZZ VA

S]Al() (‘IVIL]«, \
Atto di nascita trascritto - nato fuori Comune 1 ‘&)j
Atto di riconoscimento 2 N\
Alto i nascita ( nato nel Comune ) 1
Atto di morte 1
Trascrizione di atti da parte di chi vi abbia interesse 1
Atli di ciftadinanza { accertament) ) 3
Atti di cittadinanza - trascriziong 1
Atti di pubblicazione matrimoni 1
At di imatrimonio { nel Comune e fuor ) 1
Sentenze di divorzio - accertament 20
Sentenze di divorzio - trascrizione 1
Annotazioni - Richiesta docum. da autorita competent 15
ELETTORALE
Revisione dinamica 30
Revisiong semestrale 45
Aggiornaniento liste Genli e Sez i 7
Aggiormamento albi ( scrutatori- presidenti seggio ) 7
Aggiornamento res est. 7
Compilazione - Aggiornamento schede e fasc. pers. 5
LEVA
Compilazione liste di leva 180
Ruoli matricolart 30
Pratiche esonero 3
Annotazione congedi . 1
Certificazion 1 - ]

26




S.E.C.
1 |Aggiornamento liste generali ¢ sezionali ( Comuni del Mandamento ) 10
2 IFormazione verbali ) _ » 7 5 1
3 |App. liste candidati elez. amm.ve . v 1 QS
: : : , . \ ‘:\ :
ecnica 2 Pag
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N° PROC EDIMENTI AMMINISTRATIVI Giomi  [UNITA'” ORGANIZZVA
APPALTI LAVORI - FORNITURE - SERVIZI CEE|NAZL| .
1 Appalto concorso - partecipazione - domanda - ammissione SERVIZIO AFF. LEG. E CONTR
2 |Appalto concorso - presentazione offerte ditte ammesse SERVIZIO AFF. LEG. E CONTR
3 jAppalto concorso - aggiudicazione dei lavori e delle forniture SERVIZIO AFF. LEG. E CONTR.
4 |(lLicitazione privata - partecipazione - domanda - ammissione SERVIZIO AFF. LEG. E CONTR.
5 Lidtazione privata - invito a partecipare alla gara - esito e provvedimenti SERVIZIO AFF. LEG. E CONTR.
conseguenziali
Trattativa privata previa pubblicazione del bando di gara - partecipazione SERVIZIO AFF. LEG. E CONTR.
alla trattativa - domanda - ammissione.
Trattativa privata previa pubblicazione del bando di g'ara -invito e SERVIZIO AFF. LEG. E CONTR.
partecipazione alla gara - esito e provvedimenti conseguenziali
Concessione di costruzione e gestione delle opere pubbliche - appalto - SERVIZIO AFF. LEG. E CONTR.
partecipazione - ammissione
Appalto concorso - aggiudicazione dei lavori e delle forniture SERVIZIO AFF. LEG. E CONTR.
Licitazione privata - partecipazione - domanda - ammissione SERVIZIO AFF. LEG. E CONTR.
Licitazione privata - invito a partecipare alla gara - esito e provvedimenti SERVIZIO AFF, LEG. E CONTR.
conseguenziali
Trattativa privata previa pubblicazione del bando di gara - partecipazione SERVIZIO AFF. LEG. E CONTR.
alla trattativa - domanda - ammissione
Trattativa privata previa pubblicazione del bando di gara - invit§ e SERVIZIO AFF. LEG. E CONTR.
partecipazione alla gara - esito e provvedimenti conseguenziali
Concessione di costruzione e gestione delle opere pubbliche - appaito - SERVIZIO AFF. LEG. E CONTR.
partecipazione - ammissione
Concessione di costruzione e gestione di opere pubbliche - invito a 120 | 37 |SERVIZIO AFF. LEG. E CON'l.'R.'
partecipare alla gara - esito e provvedimenti conseguenziali
Concessione di gestione di servizi pubblici - appalto - partecipazione alla SERVIZIO AFF. LEG. E CONTR.
prequalificazione - ammissione 37 | 20 |SERVIZIO AFF. LEG. E CONTR.
aff _leg? .28 ”Pag'



RIPARTIZIONE AMMINISTRATIVA E AFFARI GENERALI

PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

N° Giorni [UNITA' ORGANIZZ.VA
APPALTI LAVORI - FORNITURE < SERVIZIL: CEE |NAL.
11 |Concessione di gestiuone di servizi pubblici - invito a partecipazione SERVIZIO AFF. LEG. E CONTR.
alla gara - esiio e provvedimenti conseguenziali 1201 20
12 {Pubblici incanti per opere pubbliche | forniture e servizi - avviso d'asta SERVIZIO AFF. LEG. E CONTR.
gara - affettuazione - verbale 60 | 26
AFFARI LEGA’U
1 [Contenziosi e incarichi di resistenza in giudizio 30 SERVIZIO AFF. LEG. E CONTR.
2 {Pareri legali scritti 30 SERVIZIO AFF. LEG. E CONTR.
3 [Consuenze presso il servizio 1 SERVIZIO AFF. LEG. E CONTR.
4 {Transazioni - proposta - deliberazione - sottoscrizione 60 SERVIZIO AFF. LEG. E CONTR.
5 [Risarcimento danni a seguito di cattiva manutenzione stradale com.te 3 SERWVIZIO AFF. LEG. E CONTR.
rapporto con le societa di assicuraziop»e .
6 [Autorizzazioni agrituristiche 60 SERVIZI(S AFF. LéG. E comé.v
7 |Ordinanze d'urgenza ex art. 38 legge 142/90 1 SERVIZIO AFF. LEG. E CONTR.
8 |Proposte conferma ordinanze 20 SERVIZIO AFF. LEG. E CONTR.
9 |Ordinanze ex lege 47 60 SERVIZIO AFF. LEG. E CONTR.
10 {Ordinanze regolamenti comunali 30 SERWVIZIO AFF. LEG. E CONTR.
11 lAwvisi di esecuzione 20 SERVIZIO AFF. LEG. E CONTR.
12 |Rapporti mensili ex lege 47 5 SERVIZIO AFF. LEG. E CONTR.
13 |Rapporti trimestrali 10 SERVIZIO AFF. LEG. E CONTR.
14 |Rapporti semestrali 10 SERVIZIO AFF. LEG. E CONTR.
PATROCINIO LEG. V‘PE'R FATTI CONNESSIII ALLESPL. COMPITI UFF. )
1 Autorizzazione ed assunzione onere 30 SERWVIZIO AFF. LEG. E CONTR.
29
aff leg2 Pag.



"RIPARTIZIONE ECONOMICO - FINANZIARIA

PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

Giorni  {UNITA' ORGANIZZ.VA
BILANCIO
Bilancio ed allegati - predispozizione 30 SERVIZIO FINANZIARIO
Bilancio annuale - assestamento annuale 30 SERVIZIO FINANZIARIO
Bitancio annuale - verifica equilibrio finanziario 30 SERVIZIO FINANZIARIO
Bilancio annuale - esercizio provvisorio - autorizzazione 30 SERVIZIO FINANZIARIO
CANONI, CENSI, LIVELLI ED ALTRE PRESTAZIONI ATHIVE
Affrancazione 60 SERVIZIO FINANZIARIO
CONTRIBUTI STRAORDINARI
Obbligo di rendiconto 60 SERVIZIO FINANZIARIO
ENTRATE COMUNALI - RISCOSSIONE
Rimborso quote inesigibili relative ad entrate con obbligo del non 60 SERVIZIO FINANZIARIO
ris;:osso come riscosso
Discarico delle quote inesigibili delle entrate affidate in riscossione senza 60 SERVIZIO FINANZIARIO
obbligo del non riscosso come riscosso
Tributi comunali - ripartizione fino a 12 rate bimestrali del debito relativo a 30 SERVIZIO FINANZIARIO
periodi d'imposta arretrati | ‘ | | | .
INVESTIMENTI - FINANZIAMENTO
Mutuo - adozione provvedimento trasmissione documenti per la concessione 60 SERVIZIO FINANZIARIO
definitiva all'istituto mutuante
Mutuo - adozione provvedimenti e trasmissione documenti per la devoluzione 60 SERVIZIO FINANZIARIO
di rate di mutui non utilizzati
50

bilancio
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'RIPARTIZIONE ECONOMICO - FINANZIARIA

N° PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI Giorni  JUNITA' ORGANIZZ.VA
INVES‘TIMvENTI . FINANZIAMENTO h
3 IMutuo - pagamento rate di ammortamento 30 SERVIZIO FINANZ!ARIO
4 |Mutuo - concessione definitiva - invio documentazione 30 SERVIZIO FINANZIARIO
5 |Prestiti obbligazionari - pagamento rata interessi e/o capitale 30 SERVIZIO FINANZIARIO
RISANAMENTO FINANZIARIO
1 |Dissesto - adozione delibera consiliare 60 SERVIZIO FINANZIARIO
2 {Bilancio stabilmente riequilibrato - ipotesi - approvazione 60 SERVIZIO FINANZIARIO
3 {Dotaziione organica personale - rideterminazione 60 SERVIZIO FINANZIARIO
SPESE - PAGAMENTO
1 |Liguidazione di spese preventivamente autorizzate 30 SERVIZIO FINANZIARIO
2 {Pagamento di spese liquidate 30 | SERVIZIO FINANZIARIO
| B SERVIZIO FINANZIARIO
TESORERIA -
1 [Tesoreria - servizio - scadenza 30 SERVIZIO FINANZIARIO
2 |Tesoreria - servizio - appalto 30 SERVIZIO FINANZIARIO
3 |Tesoreria - servizio - verifica trimestrale di cassa 30 SERVIZIO FINANZIARIO
AMMINISTRATORI COMUNALI
1 lindennita di carica - attribuzione - adeguamento 30 SERWVIZIO FINANZIARIO
2 |Indennita di presenza - liquidazione 180 SERVIZIO FINANZIARIO
3 |Mandato elettivo - esercizio - assicurazione contro rischi conseguenti 30 SERVIZIO FiN{\NZIARIO
4 [Mandato elettivo - esercizio - rimborso spese ed indennita di funzione 30 SERVIZIO FINANZIARIO
5 [Permessi retribuiti per esercizio funzioni elettive - rimborso oneri finanziari 30 SERVIZIO FINANZIARIO
bilancio2 34 Pag.
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PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI Giorni  [UNIMTA® ORGANIZZVA

AMMINISTRATORI COMUNALI

Pubblici dipendenti in aspettativa per I'esercizio det mandato elettivo - oneri 30 SERVIZIO FINANZIARIO
previdenziali, assistenziali ed assicurativi - rimborso al datore di lavoro

Pubblicita situazione patrimoniale 30 SERVIZIO FINANZIARIO

PERSONALE - TRATTAMENTO PREVIDENZIALE

Contributi L. N.P.D.A.P. - pagamento 30 SERVIZIO FINANZIARIO

TRIBUTI COMUNALI

1.C.ILA.P. - richiesta del contribuente di rimborso - imposta non dovuta ) 30 SERVIZIO TRIBUT!
Imposta sullampubblicita - affissione diretta di manifesti da parte degli 30 SERVIZIO TRIBUTI
interessati in spazi di loro pertinenza
Tasse di concessione comunale - richiesta del contribuente di rimborso ' 30 SERVIZIO TRIBUTI
tassa non dovuta
Tassa per lo smalimento dei rifiuti solidi urbani - cessazione nel corso 90 SERVIZIO TRIBUT!
deffanno dell'occupazione o conduzione dei locali - abbuono tassa
Tassa per 'occupazione di suolo pubbiico - revoca della concessione 30 SERVIZIO TRIBUTI
Imposta comunale sﬁgli immobili - richiesta del contribuénte Idi rimborso | 60 SER\)IZIO TRIBUT!
imposta non dovuta
7 limposta comunale sugli immobili - accertamento inagibilita o inabitabilita 60 SERVIZIO TRIBUTI
immabile - perizia
8 limposta comunale sulla pubblicita - richiesta del contribuente di rimborso ' 90 SERVIZIO TRIBUTI
tassa non dovuta
9 Tagsa per fo smaltimento rifiuti solidi urbani - richiesta del contribuente 90 SERVIZIO TRIBUTI

di rimborso imposta non dovuta

e e I




OMICO - FINANZIARIA .

PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

Giorni  [UNITA' ORGANIZZ VA

i  AMMINISTRATORI COMUNALI i P \

Tassa per I'occupazione di suolo pubblico - richiesta del contribuente 90 SERVIZIO TRIBUT!
di rimborso tassa non dovuta

Riscossione coattiva violazioni cod. delia strada - rimborso 90 - SERVIZIO TRIBUTI

33
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Rip_tecnica

N

T RIPARTZONE TECNICA

NO

PROCEDIMENTl AMMINISTRATIVI

. ATTIVITA' INDUSTRIALI A ISCHIO RILEVANTE

Giorni

UNITA" ORGAMIZZVA

_|Nuovi impianti a rischio dincidente - agibilita

TEEEE

80

_|Nuovi impiant ad alto nschio diincidente - agibilita

|Esercizio - irregolarita - revoca autorizzazione

.60 1

' AUTORIZZAZIONI Di ABITABILITA ED AGIBILITA' =

_|Autorizzazione di abitabilita relativa a nuove case urbane e ruralii, edifici o

parte di essi

_|Autorizzazione di agibilita refativa a nuovi edifici per usi industriali, comm.li

artigianali, di publico spettacolo ed usi_diversi dallabitazione

Attivita industriali - nuovi ediifici ed impianti - impatto acustico - certificato

di agibilita

Dichiarazione di inabitabiiita ed ordine di sgombero

90

Verifica stato di imabitabiiita

60

|Verifica di inagibiita

60

 AUTORIZZATION

Interventi di recupero del patrimonio edilizio esistente

~2_[Interventi di restauro e risanamento conservativo di edifici esistenti - e
3_|Pertinenze ed impianti tecnologici al servizio di edificiesistenti | 80 o e
4 |Veriantiincorsodopera 60
5 |Interventi di manutenzione straordinaria ediizia residenziale 80
BARRIERE ARCHITETTOMICHE
_1_|Opere realizzate negii ecifict pubblici & privati aperti af pubblico - concessi.
ed autorizzazione edilizia 30
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Rip_tecnica

tecnical

Pag.

NO

PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

Giomni

UHITAT ORGAMIZINV A

BARRIERE ARCHITETTONICHE

S

.|dichiarazione instatabilita ed inagibilita-

|Opere da realizzare negli edifici pubblici e privati aperti al pubblico-

A

'CIMITERI E POLIZIA MORTUARIA

.|Cappelle private entro cimiteri - autorizzazione

60

|2 |Concessione aree cimiteriali per costruzione tommbe private 60 o -
3 __|Cappelle private entro cimiteri - autorizzazione ) 60
4 _|Concessione loculi comunaliaprivati 60
S_. |Esecuzione lavori installazione opere su sepolture private 60 "
1 __|Progetto - attestazione di deposito e convalida copia 60
__2_|Dichiarazione di conformita degli impiantj - rilasvio 60 e

" DEMA

Occupazione permanente - concessione

60

_|Passi carrabili ed autoveicolen

|Occupazione temporanea - concessione

60

30

DISCIPLINA ATTIVITA" EDILIZIA

Concessione di edificare - rilascio

85




Rip_tecnica

NO

PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

Giorni

UMITA ORGAMNIZINVA

- DISCIPLINA ATTIVITA® EDILIZIA

|Interventi di ristrutturazione - concessione ediizia

Concessione di edificare - proroga del términe di uitimazione lavori

_|perlaparte nonufimata

_|Vananti in corso d'opera - approvazione

Lavori non uitimati ne! termine stabilito - nuova concessione ad edificare

Concessione di edificare - annullamento di ufficio

realizzaziione concessione - autorizzazione

Contributo di concessione - restituzione incaso dirinunciaomancata |

85

uffteen.

10 _|Opere realizzate in assenza di concessione oin totale difformita alla o L
stessa 0 con variazioni essenzial - ingiunzione di demciizione 60 B

11 |Opere realizzate in assenza di concessione - acquisizione da parte del B
Comune del bene o dell'area di sedime 30 -

12 |Opere abusive- demolizione a cura del Comune 180

13 |Opere abusive - demolizione a Cura del Comune- recupero dena spesa
sostenuta 4 6 4+

 STRADE COMUNALI .. .

_|Accessi e diramazioni- autorizzazione

.2 |attraversamenti ed uso delle sedi stradali per reti erogazione servizi | 30 | .
3 |Esecuzione lavori occupazione e depositi da parte privati .30
4 |Mezzi pubblicitari e cartelli - autorizzazione L3
> |Situazione temporanea di non transitabilita 3C
6 |Strace private di lottizzazione - classificazione fra le strade comunali 180
i

- e i
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Rip_tecnica

NO

PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

Giorni

LMITA

ORGANZZ A

ESPROPRIAZIONE PER PUBBLICA UTILITA'

__|per mancata accettazione

_{Indennita di esproprio- determinazione- cessione volontaria

_|Deposito atti del procedimento -osservazioni degli espropri

|Indennita i esproprio - determinazione- deposito presso la Cassa DDPP. |

Imposizione di servitis coattiva - indennita

|Indennita a favore del conduttore non proprietario- determinazione e liqud. |

30

.20

S0

. uiteen.

' FE S EEEEES Y

6 |Risarcimento del danno pér occupazione illegittima- determinazione importo -
_._ |finanziamento - liquidazione 180
7 s
30| .
1 |Allacciamento ad edifici pubblici e privati - autorizzazione 30
| INQUINAMENTO ACUSTICO.
1 60 ~
]2 -
_|concessione edilizia - S 80 -

OPERE PUBBLICHE

jigienico sanitarie

.|Direzione lavori -incarico

Programmazicne tnennale delle opere

Richiesta autorizzazione prevenzione incendi per interventi su aree protette

LBC

.80

LOORR.
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Rip_tecnica

{Cauzione a garanzia del contratto - svincolo

Consegnafavori

_jCessione di credito da parte delfappaltatore e nomina procuratore | 3

Tempo di esecuzione previsto dal contratto - proroga

30

30

30

 PAIRIMONIO *
_1 |Bene patrimoniale locazione - stima ~ . 120
2 _|Bene patrimoriale - alienazione - procedimento | 240 .
3 _lInventari- aggiornamento per acquisizione o dismissione di beni o 120

" SCARICHI DI LIQUAMI IN PUBBLICHE FOGNATURE

1 |Insediamenti civili 30 -

2 linsediamenti produttivi N R _ 60 -
1]_1 |Concessione di utenza idrica B 10 B

27 Concessione di utenza idrica temporanea per cantieri ed altri usi 10

3 _|Canone di utenza e consumi- contestazione importo e quantita acqua

__|erogata R g 10 §
4 |Quaiita delle acque pregiudizievoli per la salute umana - adozZione misure | | R

ATTIVITA" INDUSTRIALE A RISCHIO RILEVANTE

{Muovi impiantt a rischio di incidenza- agibilita .

Nuovi Impianti al alto nschio di incidenza- agbilita

idonee a garantire fa potabiita defleacque 1

.80




