
t
t
T
I
r
I
I
t

CI'['TAO DI TEAI\O
l'rovilrcia rll (ll'-crla

REGOLAMBNTO COMUNALE
IN MATERIA DI TERMINE E DI

RESPONSA BILTTA' DEL PROCBDIM EN'I'O
DI DIRI'TTO DI ACCESSO ALLII TNITORMAZIONI

ED AI PROCEDIMENTI AN,iX,{INISTRA'I'IVI

,\1lpror,'itlo con l)ulibclazionc rli ('. ('

n" ()-l il,;l 26.01.199u

[)rrrlrtrslrr iLr rhta 11.12.1997

l'r til. l.l"' 8{)1,'('.I-.

I
I
t
rr

I

I
h

h

h

t,

e I'lCIIlIìN( )



soÌ\il\ t.\llr)

( lallo I

l)iritto rti acccsso alle irrlìlrnrirziolti , tlucitttttlrti c pt'ocrtlilittttli atntninistrir{ivi

\.rt I I)trrtt.',rll-Ùrlì)rnlrz.iiltìc c a[l'uc.:c:;s,t

,\.tt. I Irttrllrr ,l,rI dil'ilttl rli ircccsrio c cli inlottnirziorr,:

.r-r I i Lrrrrilt " 
,livi,:li ir[ ,ltrillrr ili irc(,u:ìs{i

.\r I I .\r.;i>rr .rl lclristli r-r Pti]trlc.llli

'\,rl 
i I ltli(ìo l/ir lc lcfirljrrtti eoll tl 1)tttrtlÌtc,r

.-\t t ri lierIr'tt:irlril.: ilcl ltr.rcu,litttclt[t) tl' itccrussir

,\rl'l I trritt,, ili.rrccsb(' ai tltrctltrtctrli.rltrnrirìislI.rlr!i

.\rl. lí .ìrrì;:Sr) irgli alti i:ttrtttrrd

.\tt !) .,\cr.;:s,.r irllc itttì'nl,rz-iottt sttll'tt,:t tlcl lrrocerlitttettlir

.trl. I{) l(irhicst.r,lt ittfìrttttuzir)ìli c tli rl<rt:rttttctlli

-:\rt I I Acecsso irrliilrtrulc ctl itc.,cs',t lìittrt.rle

.\tl I I lltr'uitlLttc pit l.r llLesir visiitttc u,l tl ttlirrcio ,li t:o1lic

'\rl. l3 lrrlìrrrttaziotri trt tttirlutiir ltttlrtcttl.rl;

.\r l I I l )iriicg.'. .lillctitrrctrl,' c ltlttit,rzi.'iri .rll'itc:t'etso

.\rt I j Sr!tulti,l'tlllìtit'

.\rl lrr litl.,ttrt.rli\'lll t.rcù(ìltù lìl-.li,rtrt- >lttttttcll(i llllì'lltl,tllcl

:\rt I j l)rtlilrlicir.zirrtte úll'lllrrr Prdl()tio

,\.rl liti ['trtrtrlicuztttttc tlcl tvlr!l(rllo eottltlllilLd

(-';\l'O II

l)ci pnrccditttcrtli ilntlliltislrativi c relativi terlnini

,\rt. ll) I)r>uiPlitta g,erretale tlct plouetlirttctrli utttrtrinistrutivi

itLt. l() I )uroltclrlir ilcl tertrrirrc irrieialc lrcr i pr,rccrlirtrcrrti at.l irriz,irrtiva ,li t-lllieii'

,\rl ll l),c,lrr,ilìlir Llil t,:rrrrirre irtiziirlc put i procctlittlútlli úJ irriz-iiliva ili pirrlc

r\11 ll ('orrtttnicazituti all'itttercssirtcr

..\tt lJ l)lrtccipirzìorte al l)r()cc(litnÉtìl()

Art ?l I'et'rnirte lirrulc dcl plocctliuerllo

ALt li t{csptrrtsitllilc tlcl procctlttnur(.r

at\(l
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l)it'itto tli itcccssti tlri (Ìrxrsiglieli (-hutuuali c rlci lìcvisut'i tlci (lonti

rrt lo l)iltt.r,li irct,isso rlci c.'ttsrFlicti ctlttiuttuli l)irg

.\rr l- .'\(:ecsr\) agli af tr li5úl\/.rll l'u!

,\rt. 28 I )ilitl,) dr l(:(ìcsso ilcltcvi>oti l'arl

.\r'1. ll.t

.\ I'l J()

'\rt ìl

(l;\l)O lV

;\utcuticazionc dcllc lirutc a tltlttricilio t rilascio nuurcr() tli pnrtrrcolkr

.\ulJnllL'lzjlrlrc tlcllc lìrute ir ilortricilirr

t tlrbligo rli lilascro clel ruuuerrt di Plrrtocollo gerrclalc

l.l,'l i lir'irz.iritti c\'('(:1i\)t tirlì

(.'.\l)o \'
'l'ulclu tlcllir riscn,ilttzzl rispctto irl lratt:uìrcnto rlci tlirti personlli

-\rl ll Birtrclrc rlirti, rlutt pursortuli c irucuss(l

Àit 13 'l rrltultìento clati porsotrirli c tìrrrzjorri.istitrvjollali

.\r l .1J l )utr rclÌribili

.-\rt ií lrlirrrrc rli sictttezza

.,\ll .ì0 Fi\)ilrìe di rilrvio

.\r't ì7 l.lrtttttu tLuttsilotil

.\rt lX l:ttlt'at.r lrt vigolÉ

l)irg I l
l)irg L.l

T'irr., I l

l)irg l3

I)ug I 3

l'.r9. l-l

Prrg, l3
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c.\lr() Il)il'itlu tli access'allc iulirl'ltlazi'lri, tlrruuurenri c llr.ccrlirucnri arrlrrirrisrrari'i

t)irilúo u,t,,uru.llirLrne r,rt î[,:recesso

ll ('t'tttttltc gatutttisce u ltrrti i,tlltt"lil:1.. nclle,tìl'ue p'e'iste iriil l,cscrrrc rcgtilunrenr., r.cscrcrzi. <lcr rririltrriril'utli'tttlirzt'rrtc c all'acr:uìJcrlul'rtit'" .rll'irllivitir cl' c"s.l s\1ìlriì (ì u(ìrr:elrìúarc ,lutr tli crri lo s1,...,,Jlrtsscs:ti,l\,itrtIìll)l.cStt1rrelle<lcgligtlliorl-,.,'.l.',"..',.ltt.ulltt;ltlc

I'ilìlll;::il::ií'iì;,:ì;li;;:ì;;;;l;lli;*ìll;"1'*#lÌ'il, gi,>ri, .,.,,,1",,4,.,,u,,.ì'r., r. , ,,sy,,: , ,

't'itolari rlcl rlir.itfo 
',1;,1',,t-rr,, 

c rli inkrrrnariorre

ilulr, 
"rti urrrrrrirrrrlr..rlir,r e l;ur.actirrrsr,. u,rl,r,ì,.)r;,rrr srrll,'lrir,rt,i ,l;l .rrrrrrre.l: trt,'jlt.,ltt'l:rt.e rlcl ,lttilt,l ,lt .rtcJ.rro 

" .i; ;ì;,1;

irl t :r,r:t,_lli t.lrc tirttlitttl L... r: .

,,r e,,,.,i,,.rr. r,;ì;;;;1,';l,l*fi:ì:;lt};:i;H#i;iii:l;'l,,:,il:ilHlììic.r a,,ì,,,i',s,,.,,,,r

.{rt. J
l,irrriti e rlivir.li al tlil.ifto rli l(.(:css{,

' l"::li:lfl]tt 
al <lurtlo tlt itc"css'r sorrù csl)Icssurucrrtg ri6l1jù11rarc íla (rrìúsr.r c .r'i su,.:r:,:ssi'i ,rtrc.ri ,icl 

'rc:r,:rrr.-l .ll tilrt.tl,r rii acu'css<l è irr rlgrri ca::t) csc.luso st,r llcr i citfudini (lu.i (li ( ()luutìrj clrc llcr e lriulrtltrc po5si1

iil,ff;:;."iiil;::ll*::l:fp.eur r.:'ri",,,,t,,,",,riiì,ìì;;,;;i;;fi,;;;:,.il:$;:ìi
tlrs1ro5i4i6l1g dr lcggc o rli regolarnelrtot 
lilll':';,1',1ì:::ÌÌ :]:::::,:::]lî:ì',"1t'.,ric,rri 

rlclt.j irrrì,r'r,rrii,,,i,ri,lrir e ,rr ir^,rrrg.rzìt,rrc 1).:s, rrur\;r,u,rrir r;
lili:,:[l:l];j,;ffîr::l;,:llj1":::1::l:*i';r 1t 1";;;;.;il'.,i,;jj,::ili;;;j: í]:[Jil,ii';::j::]l:.:ill;ll
;ilfill::Il':il:'j';lll':l::l:ll1:'-::::1t1ti::,,i': ,i,.,'ù,':,,;' ,;,;';,i;;';',,:;il''líil;j';j:i:;;i',i:;ì':::l]::
illiìllllll;J."-11:,:j'iì:i"'"':ilì,::'il::l:liiii:f,l:,,ij;il,,ilìì;;':;'; i'',,iliì::,1'::::j:ìjlll,ìfl1'J,,,,,,,,
::iliì,iljí::Ì i':::::l:i:.1.11: 'l'" 

rcyirl,e i"''".ai,,t" .ìffi;:;,fi';:;:::l',ì'lilffi:l
Ì;l'il,'ii,1]::l:::l]î,Ì:1i':11l.lll'itcccss,r. 

srlvo L'()n1r il i,, e .r1,cci rica .r,,r,.,",,,,,,ì"',,,'iJ**"
't l+-:!'uul!rlÍi1:ì::,:Ìttli.() - t)r(rgcttr.lú allugrrra o ù.'nr.$s. ir ilorrranile ,it-.1i,'r"-llr-*,,,,".,,,-(,r rLerùl\ rl Ig (l(

lrcrlurerrle ad ùrrrnol:ilirla rlcsl.irlrrsi nlt,es.Lcizj.,, ilel crsrlito e,,,-,,1"1;iil;;ll;,u,, 
",r,.1,",i,,,urjorrc ilcgli ilrrrurtbili;

l),;tio,ltr lcg.rlu,li llrrlrtrht.rrzjr,rru]; " - --'r- vrrrrrì"'r''':ÉurrL

t:)- r li>t:icolì pcrsonirli dci rliltcru,lcrrli.
ilt- g, irtli dei prc'ccrlirrrenti rlilcrqiri'ariar,rriiiti nei r:'.firr'ti irci rlilrgllil;111i.

vill lliltii ir:lf irlltrt lt;l If r
pcr slrer:r licir

.'li r/ ìr

,r I I,r

tl,rll.'

au lc'l lz;tii,/t(rl lr: ctltli.,t.i
tul; cluslrt r.r-



r'()l lVi\,úl rl i,

).lltltirl lri.

'ffi
l,ir'llirLlrti iiil cthlict,lt 1ltri1;'tt"lu rlt littvalt () (lt dllti I)irl'lrltci,

lr,- I (i\)!rllrìilrtl ellc e()ìlt!Ìllgollo ;.rPl)Icl-zulìlcllti () giuiliz-r ,li \'il1(llc rll l)tls()llc írr..lii'rrlLra(c.
I ì'lcl (..u'r 1)tcutrlì Jut prccc,lctilt tuuulli I r: J l'.reccrio, sr: iielticrttr (la ritlir(lili (lal (:(ìrtttlnc. c,liticri(.'

,ìrlle sitlg,'lc 1ìrtti:lretric úLlltcalu.
u Sul\',,tú)l)ri)s(,r Jiiictc' .li lcgl:,e, le cselusi.ttti di ctri iri precÉ(lJirti collnui I e -ì rrott (ll)eIirIo llcr ullt'u lrrrbblichu

r\.oilu.

'ull. .iirl'rr. rlispo:i.'jottl ih lcggc.
tj. l.' ;relttro l'ucecsso ai r,:girtti riscrvirti llr.jl ljltgt
1ì. S(rir('irrlitt,;sottritti all'acccsscri(lrrotulrellliinrlieuti0otìrcri.rL'r\/uti tlirll'uutolitir(lur:ull)!(,\'vlrgurro.

,lrtcll;rtrtctrtc irtlcLcssnfo l)cr lil ttttclu tli :ttttazitltti l.litttiilicirtttcttlc rjlcvirttlr.

.\t'1.'l
.\cctsso al lcgisfri o gtlofrrcolli

iirrriit, rl,r it(,1 r,sliruulirlc (l lltut'rl.rld l'ullivrta tlcgl ufliei ri.lci sctr,izi.

-[r'1. 5

l lllicio lrur lrl r('h/.iolri t:olt ll pubblico

relazjorti e<.rrt rl pubbliuo.

r . 'tr il ltillrl,ltt<r

ilclrroirl.rzroni pcr I'cserciz.io di lirlc rlurtto

tlcll urrttrrù risttl/lortc colrlttrtalù.
r. l,,i ltiliirniuziiilli stirro li[rrrte corr i [urriti stirbdili dullu lcggc c .l.rl ptc"ctrtc rcg(ilurttsJtlo.

o. ,\ll'rrllicio ilr cui irl o(ìriulù I vicrrc u;scglrat() p-rrsorralc i,Jottcit sc0t)n(lt) i cri(crj stabiIlj rlirllu lcggc tvlgclllr.

Art.6
llesporrstbllc dcl procerlirtrcttlo (l'ilcccsso

irr,livirlrr.rzr.irrc rlei silrgrrlt lnu{.)edillcnli ainrììxlistrúlivi e ,lci l,:tnpt tli crtltc,lttsiottt rlcgll sttssi

N
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--\rt. 7
l)irilto rli acccsso ili rlot:rnroltli itrrtutirrislt'ltlili

u:jlrtlú[() il ,liritt.r tli aeccssti, itt tùttttu,lt ltLcsir vi:tl.trls o cslloi'it,trc rli ,:ttltta:

csclrlllvi,,r rerrsl rli lcgge. l.u cuttosctlrtbli sr cslcirile ai tltlttuttettli itt crsi tir-lriltrtirti c irgli allcgi,ti, lirlla:irlr,r lrut

trr;.r,irt:ltl.ilalu vtt,luzrrnc ilcl ilintto ulll-tiscrva(czz.it ilcllc ltctsottc,
-5.]j,,-!_[.ll iri iltrcutttdlll! dr cui e dsl)rdssullldulc previstu h prrblrlicazionc:
.\r _rterlrali rlellc se<lttle del ('lonstgliit conturtulc e dclle corutrti"siotti corrsiliirri olre rlello slúis!ì cof,lltulrr'()lril
i.r t ( ít:r r l.rrit-'t u, sul tti.r c I tc tr ir tt.ir rtt tli 1ier.c,t tc.

r la ll' ;rr r rr rrir ntlrazjone r rcll' ll.lrvilà riìcv;lrte pcr l' e.rten ro.

tttlìrrc, ir uLri tutti l)\)s>()r(ì xcc€dÉrd.

ArJ. lJ

.\r:cts$o :tgli alli islrtrllori

r\ri.rilúll(ì eltc 1,cr lcgge tlcvc ittlctvclirc ltcl lttttccrlitttclrto o. irrlirrc, rli riltcllo clte ablria rl,:lct'tttiltirti) I lrrvirr tlcl

lii\riJc(liltlclltLì Ùtcss(ì.

t.

.\l'1. 9
Ar:er.ssr) :rlk' iulìu'nlrzlorri sull'ik'r rh'l pxx:crlirur.ttlo

.rvi,tt' rlcl ltLtrccrlittctt{o s(esstl;

I urrtta upplicitz,iorrc itcllc,lisl>.rsi-:4,rrri rli legge o rli legolirrtrettlo clie rlisciplinarr,'r lc scrìrtetrli firllisl;ecte

tìrnztorti ;rtrrrt rirtislralive ilell' ultc.

All. lll
Itit:hitstr rli itrlrlrnlrriorli o di tlocurttvltli

r iI lrtsrc>suti lx)ss('lt() avirllznl!: lc ri.:lriestc tli irrt'ortuirzicitti drrrarttc I'orirrio tJi rrl]icio.

ucrurlrlessa . la lsllcrstu vierrc tirlrtite crrtro l5 girlnri.

rl;glt irllt.

((,Ìrrrrlrdld. sottr-l irditizz;rlc;rgli rtlìioi itt,lii'itlultr ilai risllctlivi tegollrtttr:ttli.

.N-
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.lrt. I I
\t:c95,51; inlìn'trtalc o ilcccss(l lilltitirlt'

ì

l

ll tluitt,,,li uùucrs.' ntu(lidltlù Vl:iUrrc )i csùtUitu tli lrotlìtir llr \;iil iirl(,rlil.rlc tit;tlt.rttlc tielitcstir r'rtli.rlu,rll rillrrtr,

r,,tr tl [;rrl,t,ltutr, rltl.rltilr) lSliltlll().

lli(ltr.rn.l() gli ;lurrtctrlt tli ctti,rl juuesjsivr) atticolr 13, r.:orrutri 2.

l-'irucrrsrr csclcitiltr) llc(liirltld estLuz.iotte di erlllia ltl ltt.,Qr.r.iriittl)rr itt trt.',lit lìrtttrulu.
l, ucuurlt) Js\jt d5:igl'd c()ttrtllli{tlrj l}cl:t(rrl.rlllldlrfc rlir tllti ttc ll.r lìrlt,r tiuliic:lu

Arl. l2
l'rocrrlrrle p(ìr hr llr(,rra vi$iorre cd il lilirst:io rli colrie

oii.r,,rttt.'/.zlit:a (ìlIc ltir lirrtìtirlt-t tl ,loctrttterttt) ().cltc lrr dr;listtc slubiìtrrettlr; slr ul)lX):it() ttt,llillo lotrttl,,
rl;rll atrttrtttttstt irzr()nÈ.

I Ilull.r ttrItte>ll ilcvtrltrr'is\ilc lilJ.rtlirlJ.

u ,l lìr:i

t rrllr glr r;lerrtcr tti trtili all' ttler rl t licli'trrt tc ;

c1- [u rnt'tivuzìotte,

- ,lt lJir,',l.rlrl.r tlell'cscteizj,r rlt irrccs:., 1

I i11. Ji.',iù."u' q:-
l t- la ,lirlu c lu >ottoscrizit,itu tlel tir:lticrlettt,:.

r,lcrrlrlir.ir;,rrirrc t'ir irllcgutir () ltirsntcs:;a lu ciilliir rli rtrt tlocutiturrlrr rli irlctttili vlli,lo rlcl rtt:lticrlcttle

t tulrt..slir 1l;r lcziottalu.

lìl,rtlrtltr.

lú51){ìllsdl)llú tlel lttttcctlitttCltlO.

ni,itvilì,r al ricltieilertlc i)vver'o r l)cri()nÍr ill lrti rlclegirlrr llctstltttltttcnlc.

ir*-----ilr,îiliìiilil"riu dr t;,rlk, .r rut r r-,. *",[,,u,ìLtrrm,,iii- fit-

lij!.Lss(r irg,it alti e ptrvvcrlitrtvttli vuttìono crrsi tlulelrltittirti:
. L 2(.it, ( rluccctrtrr ) pcL coliie stt titslio iirtrrrii{o A,.'l ( irrtcltc tìr'ttl,:./lcltrr ),

r l. -ì00 i licccrrlo )pcr c:opic srr lbglio l'irrrttato A./3 I attt,ltc lìotiteitctto )

l ( illl(,

.ù\t
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.\r'1. lJ
ltlbrrnazionl irt rnateril atrrhienlalc

;\t >;trsi ,icl lj [,.r,rr rr'' 311'97, tli rccc|itrrcttt,, tlcllu rlircltiva (]till 1)0i31,1, lc irrliinna;er-'rri irr rnutcr-ia rli rrrrrlrrcrrtc irr

l;t'ò-\j\\() rlul i'UIrrrtrc s{rlìo ucuE{ l.rili u uli rrc liecr.r ticlticslil, scrutu rtccessiliì rli,littti'st|irrc tl l)I(ìl)rio itrlcru::r,

.\r'1. l{
l)itricgo, rlillcrirrrcnlo e lirrritazionc rletl':rccc".'"-u

ll trlitrto. rl iiilìc|rrrrcrlto C lil ltttritullollC ddll'de(:ússo l)tl(l CSSjtrj ()lll)(ìSlrr ( 1111r1j1',1l,1ntcltl., e l)út l)(tlll(' ) (l.rl
tc:,[)r,it:al.iilc r[cl cotullctetttc sctl'tz-io i' ilal fìttti:iortltirr alricirlc.
li.r:tr JU!tir ebscle tctìtpcstit,utncrrtc (i(-'liltuùcirt() al ticlrre<lcrrtc.

lìlilllonilft(-r aptculc- rlct,l,lc cttrì illLrtlVirt() l)lovvc(lifltcllt().

ug.,sto l!)!){). tt. 2.J1, rttrnclré rlcl rcsitorrsirbile dcl. l)lìiud(lllllùltl().
N()II llrl(), uoltìtltìfltìc, cisclc ttcguto I'act:csso agii utli ttttte lc volte clie lu liservutet;.,a di lcrÌ,i , irr consirl,.:raz.iorrc. rl:r
(l()ctlttìctìtl i:hiestt irr esitrizíoItc. [)(ìssl csserlr tutclafo ()tì]elten(lo le iufìrntrrrzirtni e / o le gerrerirlifà rlei lerzr sle:-r

Arf. l5
Segrelo rl'ullicio

L l, utrptegrrlt) (lc\/c lrilnlcttetc iI scgrcto tl'ttllìoi<.r Nott lttto trusrrrctlerc.r clri tttrn rru irbtriir ilir-rtl,r irili,rrrrir.ri,irrr

' 
li )rìut nu r ll rl' trlìiuro ttci cust n()n \4clll l dall' orrhr turr rer rltt.

I 'l irle rli.sir,rsratineeulllrlicativarlcll'irrtrcolo28dcllul7agostull)t)O.rrlll

.,\rl.ló
l nlìl'ru;rr,iortl raccolle rnerliilnlc slrunrrul i inloltrrlrlici

lcgi)ldnrúlìtLr, lìel rispdtt(r th:ll,j cscltt:it-ttti e litttilu;'-totti ttt esso l)rúvisl{j
2 l-c trrlìrntrazj()ni c(rnt.rlrulc in tlocrrnrettli inlirrrrrirtici sorro rlistjntc itt:

issrrú )cilll)Ie accesslbili;

l.,dlirlltctli rli ucccss.i.

l)irli.rnrtjttl rli accesso slirbiliti dirl |esporrsatrile tlell'Luiltu c(.)rill)ctcntc c tesr rtuti cott.rt't'ist.r rlcl ]ìrtt,l;rt'i'.:\l
ti,,ltt,irlctrtc uututizzilto s()Ito tol-ìiitc le istrttztotri sull'us() rlcg,lì sttttrrtcrrli c rlcìle l)l(ìcÍiltll-c tìi\r(irirll l'iil
I .re(lrllitll,ìtìi tlelle tttlt,tlttirzjottl.

ilr sul)[x]lti nrugilÈtici. l)t"lrclit ilil egh stc;so friririÙ.

.lullc Ilrrttuzjotri ih lcggc e (ldl l)rijsettlú Leg,rlattt;ttltt.
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All. 17

Pttllhlielziorte :rll'albo plt'f orio

liillarrttlr: lit cullrtsccllz-ir e l.r.lutltrl.r il;g,li utli cr[)usii !, iitslclll{-:, lu lrrlti !('lr)c.l!il11(rnc }slt,1il lr,r:sitrtliltr ilt

rirlt.'rr) tli irtlissi<ttrc tr stro st;slttttl,i irr ilttirltrtirlrte l)r()lrúrrl') gli irilct.c"sirli rre lìrcciulro ricltic;lir

>ú1-l(ìlú,irll',rlIxt e tisctvirl.r irllc llrrtrlrljcazt(rtlt rli tlr,lllrlll('ltt.r.

{,,rlr(rrllltlc l:r ctrtrtlllctir \'lsi(rll'J

,lcl.'crltlitirl.l ilt c()nrl)lilrcttlii ilrll,r:lcssa. ll fúgtsltir e tirlitttirl,r. llltttta rlt uriLrtt [)rìit(r ttt llr;,t- il;rl:,'gt.t,rrL,'
r(,i,rru/.rl- [ rc;li"lri tlclle irllìrsirrtit rill .rllr,r l)tcloiirr- c(,tIrlilulilli. )()r(ì (lil)()rilirli rrell'.rlclrlvi.r ({rtrtlrll.rlr

.\rl. I lt
l'ulrblicur-lorti ntl lcrlilolio (:onlululr

,i,,;r; lctrrl,;;ltr.r rrirltz-iir,l*t 1;r.rr,,'e,littrurrlt l)jtt lils\/irltti cltc inlctc:s.rrtrr ì.r tll.t (lull.t r:()ltttlllilil.

l)ti
(l;\l)O ll

lrrrrt:crlirrtt'lrli lrtttuilrislt'alivi c lrl:rlir i lt't'lttirti

.\t'l'19
l)i:rciplirra gcnrr':tle rlci protr:rlirrt(rtli ittultrittlslralivi

I lirt,ucrlinrerrti lrurrrirustrttlvi (li u('rul,ctetrzu <lcgli ()tgltu c ilcll,: llrritrr t)igirrtizzttlii'e rl.rl t'r'ttttttt; tlt ti:ttt,.'

t j. ( ). u()utl)útcrtlu.

,\ rl. !{l
l'ltcot'tcrrza tlrl lcI'tttlttc lnir,iirlt pct'i pnrr:t'rlltrr.'nli rli irririlrtila lli Illlicirr

(()ilils|,ril;'ir (lúl lirlf(l (ll Ulli s()lilc I'r,l,lrìigti rli ptril'1'g1Jgl'g



,\r't. I I
l)rc(rrl'(,nzu rltl lt,t rrritrt irrieialc prr i pr'(rctrlirrtr'rrli arl ilririrlivir rli p:rrlrr

1,tur;rlelrlu .rl lk,rl,, l'r

l/(rli.rIr il uUlt\]rruII.1a.lug.li urtttttttttsttirli c rlcvc c)sclc uorle(lirtir ilcllu I)td\/lst.l,lourttttcnliu,ioltc.

il illt utc ill I)l()cr(lcr'e agli itcccrlattteirli ili t Iilici [)te\,iili <lall.r lti',t urirlivir vi!,inlú

.\rl. 2 2

( lorrrrrrrlcaziorri irll'irrf el'rss:rlo

d(,l I rl li ileir/',1(il lc .leVc int,,l I t,: cs:ct c it r. lleat,l:
ilt I ilillld ('tgitlllzT-irtlvir e le irltr.e ttttttu (}Lr.rirttil:lilttvc cvrlllilirltrtctrle írtlctessirlc ul procctlitncttlrl.
I'l rl ldll)i'ns,rl)ilc del procedinrcnto-
u).lir llcl:orta () lc l)Éls()lte ultc 1)ri;;ltto 5()shtuiilo itt cusr, .li ar:cil.,.ir (ì tdttìlxrlJlìc(r tttillc,lirttcttl,t,
tl r. I ttliiut,-' lll rlll sl l)ll{r l)ltll(lúlc \rlsi()lii ilclili ultr.

lu'tirld (lú(r()lIc tltrl tioct,irttctrlo rlcll.r tItrrtutttla rrgolilliilz,llil (.) o()lttl)lctirtir

I .\ylt trrlctcr>.rlt JoVlii drscrc tlall \,('liluilltiiljolrc,lcllir stlsltcttsit'trc rlci fcttttittt ttei cusi r.lt r:lti al )tl(cirsll\'(t illl. i
(,,lllllll I c .l;

l,r. ',r ,r r,rtlrrr rlcl ,lctlltli,l.tlt,t.

.\l't. lJ
l'rllct:ilrlzionc ll l)rr{e{lirlrctrlu

a\

=s,

-ì

| :ti!!citr,lcslirrufati tlcll.r cotntttticazl()lìc Ji ctli .rl

,lcgli lrttr Jel llloce<lirrrertto..
t.rll slersl ì\lÈgùlti tlcslltt,rlirlt l)tr::r r1;o [)lrJsúlltirfÉ

l)irreij{ittitclt[\r, ]tlDl)lc clie rl llt.tcctliilìcllt() lì()fl sii.l

l)ldrrt(lcillc illlit(:rl(ì ll t:trttllttil I Irirttltit Jirittrr tli l)irjll(lcl.' \'l)l('ll!

Itcttlrrlis ú iloutttrtctrti crtli(j l0 groLtti ilull'auviyr ,lcll irti.'t.' tl.l
giu cottclttstt.

,U'1.2{
l ertttlnt liltitlc rll lrt'or.erlitttrtrlo

rrrthcatr rrclla allcgala tabellu r\ , crl trrtz.iartrl a (lco()rtúlú ssc()ll(l(, lc ilrotcsi tli ctri irl c(rlllltll I rlcll'.rriir:r,l,r l{l
I ;rru.lullt lcllUl|ll st inlùil(l()lt(] s(rsl)ú-t llrl {,ilsi lll clll [)cf e(ìnll)lulillú | lsllrlll(]llir slu llú(css.rlirì.

ni,r rrraùl,c incrctttr il ptovve.lirttet ttrr;
c I iruilrrtstz-ionc di vulutirzj()lti lcorìr(irc di crri al sltc$risslvLr atlicoltt 2.1 crrttttlta,i.
rl Prrrrrttrrec grtrristlizirlrruli sìil1'ogg'ittr) rleI Prolltctlittr,;ltlt-t,

tultlilri (ldcù1c rlalla ilata ili rrclticstt di utro degli ulti tli ctrr ul 1)Lr:;ctttc collllllir ullu tlull <li actltri.izt.'tt;,1,:gli

Sl LjJSl.

l()



ill( 'ilti r

l..r ù(1:l),:uslclre rlei tcntririi [)dr i nl(rlivi irirlroati li crtlntni llreccrlerrti rleve,:sscle corrltlllicalii rl;rl resll,rrtsalrilc rlel

l)I. rrer lttrtcr rtr r irgli itttercssuli;

lttIll!t cJid,lcvttrì0 essefc u(ì11tilil,"o11 11 ;ltrggeltl iltlCfcsSirlt.

^-\rt. 25

rtsgtorrsallilt rlel plrrr'r.tliutt,llo

r()lr lrllfllorú ulÌa Vl.

Il rcsll,rrt:irlrrlc,lelll flsc isttttttt,rta, salvo tltt,cr'sa t.lisltosiziortc, e lr:ilxìrìsirl)ilc rlell'itttero [)r()cc(lifucltto.

lclttl)l ir (liilì(ìJi:i.rltc rlcHli slcssi letttlo rc"stirlt(l() il lrrrntc tclttpr-'ralc l)lelìtsirlo.

r:.1ri,1111; lritii{rt;rttturtlc iri r,'rttlttli.lt r:tti iri lltecctletrti u()lìrtti.

;rririrc rlr rltl'r,:rlu rlct lctzr llrlctc:ritll, tl ttrltclt.r rlct tcfitttttt c rl;gli irltrr ililL:iltl)lillúltli tlrl llLtrcr:rltttlcttltt.

1r11'1'1,grllrìr.:llir lìrtir[c e rl;>lrrìtrto u Irrtrrlrulc cliclii illrclli c ir rlttcllt.lte ltct'lugfrc <lelrlrtrttt) lrttctvclllrr].

(l\'\ tdilll() ess,jlc tciltl)cftl\,iuudtì[c i(]òlllrItl tt,;llc lìrtui()rrt tlì r.;ili irt l)l(lcc(liltlcllli 5lússl.

(].,\I)0 III
l)iritto tli acccsso tlci (ltlnsiglirrri coluurt:rli c tlci lltvisttt'i tlci curt(i

-4.rt. 2ó

l)ilillo tli itr:t'tsstl rlti cotrsiglieli cotrtttttali

li,rrrvt'urlitlcrtli c rIrcylttdllli ir rlispr,rizjprrc (lel ('(]11ult; rÌrst úùeluiliitru lllc ilittllir ttrctli.rtllc l)1f,ì,-lllit7l.)li. til

rrt.lrru:,tl,,ut(jlld \'{jll)il1ú. clrc rlevc esrerú evirsl rlagli rrllici s,Jtt./it litrl(li ttlgltlslllìcitti.

nnrll(lirl\)

e:scru t[[Ìirito, l)cr nì(rti\,irt.c r.rgirini ()tgirtìil-1-iittvc o di tli{ìierrllr tli tcltcrittlutrl,r tlcll:r tl.rettttlclltuz.itrltu

lt



Arl.27
r\cccsr-o agli alli risct'r,ali

l. I lt'rt l)tIi) ,,jbòcrc rrriltil.o ai (lorrsrg|cri. irt (ltlirlrto sia attircrtlc all'esplctrrtttctrtu tlcllc iitto lìurziortr,
.li ,r.",:":,'uglt utlt itrtctttt, ui,lt.retttttcttll tli.,lriirt'u(t tiscrr,uti v irg,li irtli l)r'úl)urill('rL
|1'on5lgllírl tortttrttilli sotto lcilttliirl seg|cl0 Itcl ridst sllut:ilieirlirÙtcltlc rlil'-llillilrrlt (lallit lùggú.

Ì'i(ìtl ú r:\,trìcltltlri ui ('ottrililicli I'tt-o ilcllc ittfì,trttirziotri c tlrllc i:olii,-,1"i tltirutrìcttti ('ttcltulc.
,l,rlì e:lrlcl.rrttcttto,lcl tttuttll.rlo.

I'csctcizio,lel,hrilt,'

N.t
{;cl-lirtr ,,,r..N

,\r'1. lll
l)ilillo rli :rcc{sso rlti ltlisuri

(irill,rl)llllil

C,\PO I\,'
.\utctrtir'ar.i{)nc (lr:llt, firntc :t tlorniciliu c rililsr:i(i nunrer'{, rli ;rrokrr'ullrr

All. .19

.\ultrrlicuzionc dcllt' lilurc u rlonricilio

lirrt,r rtirrrrr tllll)(ìrsrl,illlirtu ír flr(:ilrit 11,;r:0ttirlrtìcttle l)tc)j(.) gli rrllicL c(rnililríllt.
I l'\':ì-i,,n(, ri.,ltietlurc I'atttuttticuz.rrtrtc tlullu lirtne a rk,tttiirilto lc segrrcrtli cirlu!(xiu (ll l)ulsortu:

rl f)iil5r(,lrdll c arìziuilr ,lelrilitrtr c lL\rlr ln grir,l.r rli deutrrÙulilrc rrt :icùri'2.,í.

.-\rl.3ll
{)bbligo rli lllasclo dcl tturrtt.lrr tli pnrloctillo gen(jl'îlc

l:' lirtlr' 1'li[:ltgtl irgh ailtlcllt
lsl.url-ú rivoltÉ ul Sur<laco o,

ll ri1.,".,i,t .r\'\ ct t(l utllu\ sls,r
inldslll-l{\lc ticl ('rlrttttttc di

al 1lr'oloc$lIr gcttclirlc rli t'ilirsciure il ttttttt.trt I)f('rrtsir\'(r c l.r tlirt.r rlt ;it,;seillirzt.tttc,lt
cùrìrunt{ue, irrclirizzul c ul ('olttul rc rti'l'eatltr.
I'irplr.rslz.iorte <li tttr a1l1l<,"it,r titttlrLtr ittlla trrpia tlell'llt.r, ()l)lltllc:tt.li tut lo':lic(tr' .:r'tr l,r
'l'ea tt. t

,\r'1.3l
Notillcuzloni ccccrirxlili

ilt.lll:t(rill,li trr;s"i ttrrttlirattrti

l-r
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(i.,\l)0 \/
'f utela rlcllir riscn,'all'tt.it lispctto ul trat{autcnfo rlti rlitti pcrsorritli

,\r'1. J2

llattchc rlati, rlati pet'sortlli c a(:ccsì-o

:r'rto tttrllr,r(lttatt t:oltlc " llirttcltc 'lirli 
" ui settsi rlcll'irt'litolt.r I - cottttttir l - rlullir f,cgge o7!il)o.

in.,r,lritc,tllc lirrulitii c.l alle rr.rl.rliti tlcl trutlarrtcttttr tli rl.rti l)str(jtttrli.
.'\git irlric:irh <lcll'Ltrlc c(l ai l'crl)orrstrlrrii dci sttlgoli scntizi sJrcllu, irttrcce. l'a(l()a()ne tlci pt'ovvcrltrncrrli ( tlclu -

rniltIJl\)tu ),li iir:ccssrt ili rlalt llctsi)ttalt.

.\r'1. J-ì
'I t':ttlarrrctrkr rlali ltr,rsolrali c lurrziotri islilur-iorruli

sr,r,l!ttrrcrllo ilcllc fìrtrzli,tti tsliftti.irrrririi. lrei ltrltli sttrbililr rlallir luggc u (li(l rc!l(ìlluìcrrlt.
i lel e,;rr.:ctlo ili " fìtrtz-iotti i:lilrtztortirli " solriì rici)url)fcsd:

,rt l.: lìuizirrtú [)rÈvtstc duila lcggc, tlul[i stirtulo e rlai tcgt'lirtttettli,

I ttlj( 
',atit 

tu,

r:t orrri irIltir lìtrrzj,rtic. rl cr.lntlitlo. slrijtt.rrlret)le cottligtttirlitl; u\trììt (li irtl;ressc l)ttblrltro.

.\rl. Jl
l)ali setrsilrili

li tt,rll.rttrctrlri di tl"rlt lictsuttllt scttr:tt,rli. e(rrltc rlulitti{i rlull^lrtiu,,lo l2 - t:oltllltlr I - ,lclla

lrt.r:!:(lut(ì (lll c(rnJclli(ì tlcll ittlc|c"srto. rl tlttulc clet,c cssctc [)tú\riirltttttli-: tttliltlttirlir p;t

l)trj\tòlL.i ilall'ar'trcr-rlt) l0 rlcllil lcgg,-: cit.rlu prcviii irtllrttLz;tirZioltc (lcl gulillìtú.
:\.lscll:trlcll,:tltslrilsiziorrttruttsitrrttc,.l)ttvisl.crllll'atlicrtl,t.ll,lcllulcgguo?5-ct)Itllttir)-.
\lil,rl \;{)lLrnl.r l)lu!rc(lúlllc, l)ttit,r"scrc lrto:cgtrtlrl trct tl0,lici tttcsi sttecurslVt rlirll'ettttirl., irt

,rui lr.: lti (r\:útlz.r rlcllc tli:prr:iz.iorri rli lcgge s1)ct:ilii:lrc, l)tc\/iil r:(iltttltllcirzi()lìc aI gtrtaltlc
(rr'.J( rr I,t Ilcl !:a:o ilt irttlot'izz-azi(ltlú slillì(lor(1.

leggc tr75,'lo. tlcvc e>:i:rc

l;()tlllr\ r: tÚll [: lll()rl.rlllir

il lr.rtlunrcrrlr, ,lui ,lirlr ilt
vlggru rlcllir rl,;::'ir l;;]ge..

1,il c('ìlllllitlcJ,'l()lìii lt{ rll

,\r'1, J5
Alistrre tli sicurtzz-:r

;rll.; litr,rlrl,r, l.'ll.r t,rct:ttltu.

rrratctia, I rusp()1su[)ili riclle lrusrirrt,: stllltturd r.lell'ljtrtt s (lúl )Jlvil] lduilúlùllll(, ,: stllgctitirtrtt,.'.,11

illlliú(llr t t ttsr:lri tli t:ttt irl ltrccetlelllc c()lllltlil.

lurl,tttt.rl,ili ol)positij P.rs:rt'oltl, c\,(liui púlsL\llilli (li 'turci\!r, crc..

lì
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.\r'1. Jli
Notrtrl rli llrrvio

irJl r ú, llsl){\}1,' tr'r it t lt lrgy,e t) Ici-l()liil I ìúl ll ( ì.

.\r'1. J7
Not'tttl lrirttsllut'i;r

rttt-'ì,rti,ltrllo I' ct tlt irlir itt r'tg,'tc ilel t cg,,lirtltcttlo slcrso

.\r't. JfJ

l,lnlrirlrr irr vigrit'r,

l,tll,l,ltel.rtotti lrút gti)rrtt I í irll'Allr., l)lLl\rll{) rlel ('iltttttttc.
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'G,E.NER IlM fR ,.'E'1ilFFfiHl

lvo PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI Giorni IÌ'JITA' ORGAI.]IZZ,VA

coNstctteRt coMuNAil

o Richiesla sottoposizione a controllo di deliberazioni della Giunta comunale

ASSoCTAZTO Nl FO,:ORGaNtIIAU toNt I Dtr pA nrECr rlZ rÒ Nr

1 lscrizione albo comunale 15 SERV. DI SEGRETERIA

coldlMlsslo Nl CoA^ U NAl.l

1

a

lndennita di presenza - liquidazione

Nomina

30

30

SERV, DI SEGRETERIA

SERV. DI SEGRETERIA

:.:.1
ARCHIVIO 'COtTtUNAIE

1

2

Atti di interesse stoico e documentale - accesso ( ricerche di pariicolare diff.)

Atti di interesse storico e documentale - accesso ( ricerche senrplici.)

15

z

SERV. ARCH. STORICO

SERV. ARCH. STORICO

îUTEIA,. DAII,PtRSONA,II

1

2

J

Responsabile del trattamento - designazione .

Trattamento dati personali - notificazione al Garante

Trattamento dati personali - richiesta consenso interessato

20

20

30

CAPI RIP. E DEI SERVIZI

CAPI RIP. E OEI SERVIZI

CAPI RIP. E DEI SERVIZI
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Àfo PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI Giornl UI.IITA' ORGAI']IZZ.VA

1

z

J

4

5

o

Esercizio di funzioni elettive presso entt autonomi territoriali

Esercizio del mandato parlamentare

lnfermità od infortunio

Molivi difamiglia

Motivi di famiglia ai coniugati in 2' grado di dipendenti impegnati in un

progetto terapeutico di recupero o di riabilitazione psico-fisica

Sindacale

10

10

20

20

20

20

SERV. DEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

SERV. DEL PERSÒNALE

SERV. DEL PERSONALE

DEL PERSONALE

PrnsóHntÉ";"'Asg--- 
.' 

I

1

2

2J

A

EJ

6

7

A tempo determinato

A tempo indeterminato per posti di qualifica dirigenziale, direttiva ad alta

specializzazione

Obbligatorie appartenenti a categorie protette

Mediante ricorso al servizio di collocamento e selezione

Per la realizzazione di progetti finalizzati, con durala lino ad un anno

Proroga delle assunzioni per progetti finalizzati alla scadenza del primo anno

stabilendo il nuovo termine della stessa entro il limite di un secondo anno

Temporanee e per esigenze turistiche o per manifestazioni

60

30

180

90

90

30

't0

SERV. OEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

SERV. DEL FERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

rÈhso,xÀ rr:., cenit rrsAi toNl

1 Dei servizi prestati ale dipendenze del Comune 20 SERV. DEL PERSONALE

' ! : ; I : : ; ; i , : : i i ' 
' 

. I I : i : i i i : i : I 
: 

I I I , , I i 
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, I ' : I 
I 
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: 
' : ; . : 

:',' 
: li : : ' ): : | : | | , : : : , , | : :' : :: ::i ' i : 

' 

i : I : I : : I I ' I 
: : I : I I ' '

Éf ifOr,lÀrg,.,,Cottoqnnl'f ùtA:Ailnt ro3é

1 Dimissioni volontarie 90 SERV. DEL PERSOMLE

i

lj"f 'ì
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RIPARTIZIONE
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JVo PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI Giorni ut.ttf A' (.JRGAf.ltzz.vA

P E RSONALE::i:lCO [IOCAM,EHf O, A, Rl FO$O

2

aJ

Raggiunti limiti di età

Raggiunti limiti di servizio

90

90

SERV. DEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

::.::,,,:
f E RIONA tt .- iéÓ,\lA HòO

1

2

Temporaneo presso altro ente non compreso nei comparti enti locali o sanità

Temporaneo presso attro ente dei comparti enti locali o sanità

30

30

SERV, DEL PERSO}IALE

SERV. DEL PERSOMLE

SERV, DEL PERSONALE

1

2

e

4

É

6

7

Corso o corso-concorso pubblico - ammissione al concorso - nomina

commissione giudicatrice

Corso o corso-concorso pubblico - valutazione dei titoli e prove esame -

formazione graduatoria del concorso

Corso o corso-concorso pubblico - approvazione graduatoria e nomina

vincitori

Concorso interno - ammissione al concorso - nomina comm.ne giudicatrice

Concorso interno - valutazione titoli e prove di esame - formazione

graduatorie del concorso

Concorso interno - approvazione graduatoia finale e nomina virrcitori

Stipulazione contratto individuale di lavoro

30

60

20

20

20

20

20

sERV. DEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

SERV. DEL PERSOMLE

SERV. DEL PERSONALE

SERV, DEL PERSONALE

p,risorl[[e .,.èoNèEóo srnAonprNAhlo

1

2

3

Concorsi ed esami

Crra di mutilati ed invalidi

Dottoralo di ricerca nelle università

20

20

20

SERV. DEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

SERV, DEL PERSOMLE

'í
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RIPARTIZIONEiAfrfrM E AFFARI

No PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI Giornl UNIIA' ORGANIZZ.VA

PERSONAIE " CONGEDO SIRAONDII{ANIO

4

É

o

7

I

I

IU

11

12

Astensione obbligatoria dal lavoro delle lavoratrici madri

Astensione facoltativa dal lavoro delle lavoratrici madri

Astensione dal lavoro delle lavoratrici madri durante le malattie del figlio

di età inferiore a tre anni

Assenza facoltativa dal lavoro del lavoratore padre, in alternativa alla

madre lavoratrice, fino a sel mesi entro il primo anno di vita del bambino

e per malattia dello stesso di età inferiore a tre anni

Matrimonio

Malattia ed infortunio

Motivi di famiglia

Partecipazione dei candidati alla campagna elettorale

Richiamo alle armi - primo bimestre

10

10

't0

10

10

10

10

10

10

SERV. DEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

SERV, DEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

PENSONATE . DANNO ANRECATO AIL'ENTE

1 Risarcimento 30 SERV. DEL PERSOT,IALE

PERSOilAI.E' DISIACCO

1

2

Presso associazioni di attività incompatibili

Presso altri enti

30

30

SERV. DEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

PEtsoIuAtE : DECADEf{ZA DAtl-'lnPlEGO

1

2

Esercizio di attività incompatibili

Neicasi previsti dalla legge

20

20

SERV. DEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

PERSOTATE ' DISPEiISA DAL SENVIilO

1 Accertata inidoneita al servizio di dipendentl soggetti ad effetti di 30

E
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RIPARTIZIONE EiAFFARI GENERATI
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No PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI Giorni I.INITA' C)RGANITT.VA

PEnSOilAtE .' DtSPEitSA DAt SEnVtUtO

2

3

tossicodipendenza, alcolismo cronico o grave debilitazione psico-fisica con

rifiuto di sottoporsi a progettiterapeutici di recupero

lnabilitè fisica

lnsufficiente rendimento

30

30

SERV. OEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

PERSoHA| E - EQUO tilDEt{t{tZUO

1

2

3

Riconoscimento infermità per causa di servizio ad istanza dell'interessato

richiesta dell'interessato e trasmissione pratica all' O.M.

Riconoscimento infermità per causa di servizio ad istanza dell'interessato

esito dell'O.lvt. , presa d'atto e trasmissione C.P.P.

Riconoscimento infermita per causa di servizio ad istanza dell'interessato

liquidazione

30

20

20

DEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

PETSO NAI-E : FORi,IAZIONE PROTESSIONATE

1

2

3

Corsi indetti dal Comune. incarico docenti - determinazione condizioni -

impegno di spesa

Corsi indetti dal Comune:liquidazione competenze economiche ai docenti

ed auloîizzazione pa g ame nto

Partecipazione a seminari e corsi indetti da organizzazioni esterne all'ente

autorizzazione - impegno di spesa

30

30

20

SERV. DEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

DEL PERSONALE

OEL PERSONALE

PENSOilAIE . TUiIZIONI IEIUIPORAT{EE DI QUATIFICA SUPENIÓRE

1 Attribuzione 10 SÉRV. DEL PERSONALE



-

E;iAFFARI:' GENERALI
,,:..,.' ,, ' ":. | 'ti ".",;.,. _.,...,r, ...,,,

NO PROCEDIMENTI AMMINISÍRATIVI Giorni JNITA' ORGANIZZ.VA

PETSOilAtE . IIIOBILIIA'

1

2

3

4

5

6

lnterna al Comune con trasferimento ad altro settore

lnterna al Comune con modifica del profilo pfofessionale

lnterna al settore con trasferimento ad altra unità organizzativa

Esterna al Comune, a domanda del dipendente

Acquisizione personale per effetto del D.P.C.M. n" 325/1988

Acquisizione personale in esubero nei Comuni dichiarati dissestati

10

2D

10

30

90

90

SERV. DEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALT

SERV. DEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALT

PEnSOf{AtE , i UTAmEI{IO tlAf,StOHt PER il{lDOt[EtîA' FtStCA

1 nquadramento in qualifica diversa 30 SERV, DEL PERSONALE

pERSOfrlArE - PEFilESSt

1

2

3

4

Per diritto allo studio

Per esercizio del mandato elettivo

Sindacali

Attività associazioni degli enti locali

20

20

20

20

SERV. DEL PERSONALE

SERV- OEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

PERSOIIIAI.E . POSII FER NAPPORTI A TEi,IPO PANIIAI.E

1

2

Trasformazione a tempo pieno

Trasformazione rapporto a tempo pieno in rapporto a tempo paziale

90

90

SERV. DEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

I
,'! :
i;

I

,ù
-N
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E-AFFARI .GENERALI

\

NO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI Giorni UNITA' ORGANIZZ,VA

PERSONATE - PRESIAZIONI PEB ATINI SOGGENI

1

2

a

lncarichi temporanei presso altri enti compatibili con l'impiego comunale

Partecipazione all'amministrazione od collegi sindacali di società od enti ai

quali il Comune contribuisce

Prestazioni occasionali presso altri enti

30

30

30

SERV. DEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

DEL PERSONALE

PERSONATE - PROCEDIIIiET{TO DISCIPLIÍ{ANE

1

2

2J

4

Contestazione addebiti - esame giustificazioni - applicazione censura

Contestazione addebiti - giudizio Commissione Disciplinare - irogazione

sanzioni

Riabtlrtazione

Destituzlone per provvedimenti disciplinari

20

120

90

30

DEL PERSONALE

DEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

SERV

SERV

PERSOiIAIF . PRÓCEDITEilTO PENATE

1

2

3

4

5

6

7

Sospensione cautelare dal servizio

Sospensione cautelare - concessione assegno alimenatare

Sospensione cautelare - revoca di diritto per decorso del guinquennio -

riammissione in servizio - competenze economiche

Proscioglimento od assoluzione passata in giudicato per insussistenza del

fatto o perchè il dipendente non lo ha commesso - riammissione in servizio -

competenze economiche

Condanna per reato che non comporta la destituzione - sospensione dal

servizio fino a che non è stata scontata la pena

Condizioni previste dall'art. 1 della legge 16192 - sospensione

Condizioni previste dall'art. 1 della leqqe 16192 - decadenza

20

20

10

20

60

30

20

SERV. DEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

I Destituzione a seouito di condanna 20 SERV. DEL PERSONALE

8



No PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI Giorni UNIIA' ORGANIZZ.VA

PERSONATE - nESPOtrlSAutE DÉtt'UtFtClO O DEt SEnVtItO

1

2

Designazione

Revoca

20

20

SERV. DEL PERSONALE

SERV. OEL PERSONALE

PERSOilAtE . NENDITA VITAIIZIA
\

1 Concessione 90 SERV. DEL PERSONALE

PERSOÍ{AIE . TRANAMENTO ECOIIÓMICO

1

2

3

4

c

6

7

I

I

10

11

12

Assegno per il nucleo familiare

Competenze fisse ed accessorie

Fondo per la produttivita collettiva ed il miglioramento dei servizi

Fondo per la qualità della prestazione individuale

lndennità di missione e rimborso spese

lndennita per il personale in particolari condizioni

lndennitA varie

Somme indebitamente erogate - recupero

Trattamento economico fondamentale - rinnovi contrattuali o provvedirnenti

di natura generale o complessiva - applicazione

Utilizzo di mezzo proprio di trasporto per servizio - copertura assicurativa

Valutazione servizio militare ai fini economici

Attribuzione benefici economici agli ex combattenti e categorie assimilate

20

20

30

30

20

20

30

30

60

30

20

30

SERV. DEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

SERV. DFL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

SERV, DEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

PERSOTAI.E . TRANAMEilTO PREVIDEI{TIAI.E

1 lndennita di fine servizio per periodi non coperti da l.N.P.D.A.P. - concessione

a carrcodell'ente

30

I



RIPARTIZIONE; o'*''| 
'

No PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI Giorni IINITA' ORGANIZT.VA

PERSOilATE . TRATTAIÀEiITO PIEVIDEÍUIIATE

2

3

Ricongiunzione periodi di servizio - documentazione

Valutazione servizio militare

30

30

SERV, DEL PERSONALE

SERV. DEL PERSONALE

{ù

1l

10
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E.ATFARI' GÈNEIATI

NO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI Giorni UNITA' ORGANIZZ.VA

COORDINAiIENIO ORARI

1 )rari attività commerciali e di servizi ed uffici pubblici - provv. del Sindaco 10 ,Ef"coMME Ps

PUBBIICITA' PROFESSIÓNI SANITARIÉ

1 Professionl sanitarie e professioni sanitarie ausiliarie - pubblicita -

aulorizzazioni

30 r{fu"o""E Ps

PRODUNONI DIRETTI

,l

2

Commercio al dettaglio dei prodotti dei propri fondi

Raccolta piante officinali

30

30 *fi
. coMM. E P. S.

. COMM. E P. S.

ARÎIGIAiTATO DI SERVIZI

1

)

Barbiere parrucchiere - aulorizzazione

Estetista, pedicure, truccatore, visagista, - autorizzazione

60

60

. COMM. E P. S.

P. S.

ARTIGIANAÎO DI PRODUZIONE DI BENI

1 /endita al minuto dei beni prodotti 30

coiiMERcro At-t'tNGRosso

1 Deposito birra per il commercio all'ingrosso - denuncia 30 *tl'"""' P. S.

comltERcto A Po$ro ftsso

1

2

3

Esercizio commerciale - apertura - aulorizzazione

Esercizio commerciale - aulorizzazione - sospensione

Esercizio commerciale - autorizzazione - revoca - decadenza

30

30

30

ffi
"t

COMM. E P- S

COMM. E P. S

COMM. E P. S

11

I



NO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI Giorni IJNITA' ORGANIZZ.VA

coiltmEncto A Po$fo FtSso

4

A

6

7

U

I

10

11

12

13

14

'15

16

17

18

19

20

21

Esercizio commerciale - aulorizzazione - aggiunta tabelle merceologiche -

aulorizzazione

Esercizio commerciale - ampliamento locali - trasferimento - autorizzazione

rilascio - comunicazone diniego

Esercizío commerciale con più di 600 mq. di superficie - autorizzazione

Grandi strutture di vendite al dettaglio e centri commerciali

( fino a 1400 mq. ) - autorizzazioni

Ampliamento grandi strutture - autorizzazione

Alimenti surgelati - vendita - autorizzazionie

Carni equine - vendita - autorizzazione

Carni fresche e congelate - vendita - autorizzazione

Cose antiche ed usate - vendita - autorizzazione

Erboristeria - pianti officinali - vendita - autorizzazione

Materiali ottici ed affini - vendita - autorizzazione

Oggetti preziosi - vendita - autorizzazione

Prodotti ittici - vendita - autorizzazione

Prodotti di pasticceria - vendita - autorizzazione

Rivendita giornali e periodici - vendita - autorizzazione

Esercizio commerciale - ampliamento, trasferimento, subingresso -

comunicazione - verifica d'ufftcio

Esercizio commerciale - subingresso - autorizzazione - rilascio -

comunicazione diniego

Esercizio commerciale con meno di 600 mq. di superficie - autorizzazione -

rilascio - comunicazione diniego

30

30

60

90

60

60

60

60

60

60

60

60

60

60

60

30

30

90

P.SWf 'o"" '

w{["""" - P.S

q{u..o"" .

{u "o** 
.

u$t[ .o"" u

ffi "o"" 
t

l5\f. cor',t',r e

q$$, "o" u

w$,v. coutr. e

Epft,.o"" ,
u6\u .o"" u

1F\u "ot* 
u

\Sv couna e

sq\. conaur r

sS11cor,,rr,,r. e

1E\.o"' 
-

P.S

P.S

P. S.

P. S.

PS.

P. S.

P. S.

P. S.

P. S.

P, S.

P. S.

P. S.

P. S.

P. S.

COMM. E P. S

*[""'"E Ps

12
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É$FFARi. ÉNriAu

NO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI Giorni JNITA' ORGANIZZ.VA

COlllrtERClO SU SPAII ED AREE PUBBIICHE

I

2

3

Autorizzazione limitata al territorio comunale - rilascio - comunicaz. di diniego

Autorizzazione - revoca

Autorizzazione - sospensione

30

30

30

UFF. COMM. E P, S.

UFF. COMM. E P. S.

\\
UFF, COMM. E P. S\

\ \

DISTRIEUZIOiTE CARSUNAilTI

1

2

Modifiche e trsferimento impianti nel Comune - sospensione attività -

autorizzazione - rilascio - comunicazione diniego

lnstallazione ed esercizio di impianti di distribuzione automatica di

carburante - autorizzazione - rilascio - comunicazione di diniego

(í'ortciil":, * ù,\ti {.^*--;'f0. -.

30

150

.3t

UFF. COMM. E P. S

UFF. COMM. E P. S

L\i

TAR'iIIACIE

1

2

?

Pianta organica - parere

Apertura - aulorizzazione - rilascio - comunicazione diniego

Trasferimento di ubicazione o di titolarità - autorizzazione - rilascio -

comunicazione diniego

60

60

60

UFF, COMM. E P. S

UFF, COMM. E P. S

UFF. COMM. E P. S

I.ASORAIORI AI-IIIETIIARI

1

2

Esercizio, trasferimento od ampliamento attività - aulorizzazione - rilascio

comunicazione diniego

Subingresso in attività di laboratorio e depositi alimentari con modifiche

strutturali - autorizzazione - comunicazione di diniego

60

60

UFF. COMM. E P. S.

UFF. COMM, E

i,IERCATI COIAUNATI . FIERE

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

I
I
t
+t
trl
rfil
it

ll
*

I
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RIPARTIZIONE l$TRfflVA*EnFFARI iGENERA[I

NO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI Giorni UNITA' ORGANIZZ,VA

illEsTrEnt etnovAcHr

1 lscrizione nel registro comunale 30 UFF. COMM. E P. S.

.\
oRAnro DEr ilEGOZT

\

1

2

3

Determinazione

Sospensione chiusura festiva nelle località turistiche

Sospensione chiusura festiva nel periodo natalizio

10

10

10

UFF. COMM, E P. S

UFF. COMM. E P. S

UFF. COMM. E P. S

PAfiilflcAIlotrtE

1 Chiusura o sospensione attivitè superiore a tre giorni - autorizzazione 10 UFF. COMM. E P, S.

PUBDIICI E$ERCIZI

't

a

3

4

A

b

7

I

I

Esercizio di somministrazione di alimenti e bevande - autarizzazione -

rilascio - comunicazione di diniego

Esercizi della ricettività alberghi, pensioni, locande - aulorizzazione -

rilascio - comunicazione di diniego

Pubblico esercizio - sospensione licenza

Pubblico esercizio - revoca licenza

Pesca sportiva - autorizzazione - rilascio - comunicazione diniego

Esercizio locali di pubblico trattenimento, sale da ballo, discoteche, sale da

gioco, impianti sportivi , altro - autorizzazione - rilascio - comunicazione di

diniego

Attività pararicettiva - autorizzazione - rilescio - comunicezione diniego

Circoli privati - aulorizzaziane - rilascio - comunicazione diniego

Spaccie circoli privati per soli dipendentio soci - denuncia di Éttivita -

I

lverifica d'ufficio

60

60

30

30

30

60

30

60

30

UFF. COMM. E P. S

UFF.COMM. E P. S.

UFF, COMM. E P. S

UFF. COMM. E P. S

UFF. COMM. E P. S

UFF. COMM. E P. S

UFF. COMM. E P. S.

UFF. COMM. E P, S.

UFF. COMM. E P. S.

II
;t
;

T
T
I
T
t
t
;

I
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RIPARTIZION E.AIUIMINISTRATIVA E AFFARI.'GEN ERALI

NO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI Giorni IJNITA' ORGANIZZ.VA

PUBBUCT ESEnclZt

1A \pertura locali pubblico spettacolo - autorizzazione - rilascio - comunicazione

liniego

UFF. COMM. E P. S.

\\\

RIMESSE E NOTEGGIO DI AUTOVEICOLISENZA CONDUCENTE

1

2

3

4

Rimesse - esercizio attività - autorizzazione - rilascio - comunicaz. diniego

Rimesse - ampliamento o trasferimento di sede - autorizzazione -

rrlascio - comunicazione diniego

Noleggio - esercizio attivita - aulorizzazione - rilascio - comunicaz. diniego

Noleggio - trasferimento di sede - aulorizzzazione - rilascio - comunicazione

diniego

60

30

60

60

UFF. COMM. E P. S,

UFF. COMM E P. S.

UFF. COMM E P. S.

UFF. COMM. E P. S.

RIVEÍ{DITE GIORNATI E NIVISÎE

1 Autorizzaziione - rilascio - comunicazione diniego 30 UFF. COMM. E P. S.

TIPOGRAFIE

I

1

2

Esercizio attivrtà - autorizzazione - rilascio - comunicazione diniego

Trasferimento attività - autorizzazione - rilascio - comunicazione diniego

Subingresso attivita - autorizzazione - rilascio - comunicazione diniego

60

60

30

UFF. COMM. E P. S.

UFF. COMM..E P. S.

UFF. COMM. E P. S

sERVrZr PUEEUC| ilON Drur{EA

I

2

Servizi taxi o noleggio con conducente di veicoli - licenza d'esercizio -

rilascio - comunicazione diniego

Servizi taxi o noleggio con conducente di veicoli - trasferimento della titolarità

comunicazione - verifica d'ufficio

90

60

UFF. COMM. E P. S

UFF. COMM. E P. S.

Pag.15afl_genl5
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RIPARTIZIONE AFFAR,I GENERATI

NO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI Giorni UNITA' ORGANIZT.VA

SERVIZI PUBBTICI NON DI LINEA

3

4

Noleggio autoveicolo con conducente - licenza d'esercizio - rilascio -

comunicazione diniego

Noleggio autoveicolo con conducente - trasferimento di sede - rilascio -

comunicazione diniego

90

30

UFF. COMM. E P. S

UFF- COMM. E P- S

PÒNTIENI

1 lscrizione registro comunale 15 UFF. COMM. E P- S.

RACCOITA FONDI, OGGETTI, QUESTUA

1 't5 UFF. COMM. E P, S,

UFF. COMM. E P. S.

NESUISIZIONE PEN LE FOnlE ARAIATE

1 ìelative a quadruoedi. veicoli a trazione animale 5 UFF. COMM. E P. S.

RtliozroNE vErcoU

1 Servizio - concessione in oestione 30 UFF. COMM. E P. S.

NIPNESE TOTOGRATICHE E TITAiATE

1 \utorizzazione - rilascio - comunicazione di diniego 30 UFF.COMM. E P. S.

nonAMAzroilE vEtcou . cEfirTRo coiluNAl.E

1 stituzione - concessione in gestione del servizio 60 UFF. COMM. E P. S.

SERVTZ|O Dr PTAZZA COt{ VETCOU A TRAZTONE ANrmAr.E

lcenza l0 IJFF. COMM. E P. S.

VElcOtl ECCEIIONAII E IIASPORII lt{ COIìlDlZlONl Dl ECCEU.IA'

1 lircolazione - autorizzazione 5 UFF. COMM. E P. S

aff genl6 Pag. 16
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RIPARTIZIONE,; AFFARI,.. GENERALI
I : :i :! li .' :

NO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI Giorni IINI-IA. ORGANIZT.VA

PASSI CANRABITI SU STRADE COTfiUiIATI

1 \utorizzazione e individuazione con segnale - parere - vigilanza 15 POLIZIA MUNICIPALE

MEZZI PUBBIICITARI E CANIELTI

1 lnstallazione in vista di strade comunali e nei centri abitati - parere 15 POLIZIA MUNICIPALÉ

1 loncessione ad aziende pubbliche e private - parere 15 POLIZIA MUNICIPALE

ACCERIAÀiENTI, VERIIICHE

1

2

4

A
J

Accertamenti

Accertamenti

Attestazloni

Sopralluoghi

Verifiche per

per gli uffici demografici

per gli I'ufficio di P.S.

riscontro ad esoosti di privsti o enti pubblici

15

15

15

5

20

POLIZIA MUNTCTPALE

POLIZIA MUNICIPALE

POLIZIA MUNICIPALE

all_gen1B Pag 18
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RTPARÍfZTONq E ATFANI .GENERAII

NO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI Giorni I.JNITA' ORGANIZZ.VA

MUSEI PIIIACOÎECHE i BIBI.IOTECHE

1

2

e

4

A

6

Restaun di opere d'arte

Libri - acquisto

Libri - prestito

Promozione - programmazione attivitè culturali

Redazione catal. ragionati - guide - strumenti per favorire la lettura

Ricerche bibliografiche - archivistiche

90

60

30

60

60

30

SERVIZIO BIELIOTECA

SERVIZIO BIBLIOTECA

SERVIZIO BIBLIOTECA

SERVIZIO BIBLIOTECA

SERVIZIO BIBLIOTECA

SERVIZIO BIBLIOTECA

SAtE PER RIUNIONI . CONVEGI{I E CONTENENTE, SPATI ESPOSITIVI

1

2

loncessione in gestione a tezi

loncessione temporanea

10

10

SERVIZIO BIBLIOTECA

SERVIZIO BIBLIOTECA

PERSONAT E - iltOBlUtA'

1

2

Dipendenti in particolari condizioni psico-fisiche

Porlatori di handicep

30

30

SERV. SOCIO ASSIST.

SERV. SOCIO ASSIST,

ORFANI DII.AVONATORI

1 Assistenza e tutela economica-sociale - provvedimenti 30 SERV. SOCrO ASSTST.

SORDOMUTI

1 \ssistenza economica - provvedimenti 30 SERV. SOCIO ASSIST.

TOSSICODIPEf{DENII

1 Procedure per interventi a favore dei soggetti che operano per il recupero

dei tossicodipendenti

30

30

SERV. SOCrO ASSTST.

SERV. SOCIO ASSIST.

Pag.19aff-gen19
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RIPARTIZIONE E jAFFAnt .TGENERAII

No PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI Giorni UNIIA' ORGANI/Z.VA

VINITE DEt DETIITO

1 Asslstenza - provvedimenti 30 SERV. SOCIO ASSIST.

.\

VOIONTARIAIO
\

I

2

Centro di servizio - richiesta di finanziamenti

Progetti sperimentali - partecipazione_ eomunale

90

90

SERV. SOCIO ASSIST,

sERV. SOCrO ASSTST

GNAilDI INVATIDI DET IAVORO

1 Assìstenza materiale e morale 10 sERV. SOCrO ASSTST

INTANZIA - ASSISTENIA

1

)

Assistenza economica ai fanciulli illegittimi

Jacanze marine o montane

30

60

SERV. SOCIO ASSIST-

SERV. SOCIO ASSIST.

ÀluNoRt A RtscHto Dt cotNvotctrnEilIo tN AntvtIA' cRttrÀtf\tosE

1 lnterventi ed iniziative di prevenzione e protezione 30 SERV. SOCIO ASSIST

AFFENI DA MORSO DI HAiISEN

Assistenza 10 SERV. SOCIO ASSIST.

ANZIANI. ASSISTENZA

1

2

3

4

Assistenza economica temporanea

Ricovero in case di riposo

Servizio di assistenza domiciliare

Soggiorni in località marine e montane

30

30

90

60

SERV. SOCIO ASSIST.

aff_gen20 Pag. 20
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RIPARTIZIONE INISTRATIVA E AFFARI GENERATI

NO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI Giorni I,lNITA. ORGANITZ.VA

ANIIANI. ASSISTENZA

1 Concorso rette ricovero dei congiunti tenuti 30 SERV. SOCrO ASSTST

cooPERAI|VE SOC|AU
\

1 Concessione gestione servizi comunali sociali 90 SERV. SOCIO ASSIST,

FANCIUTTI HANDICAPPATI O SUSI{ORMAI-I

1 lnterventi per il diritto allo studio e la protezione sociale sERV. SOCTO ASStST.

Pag.21all_gan21
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RIPARTIZIONE AFFARI GENERALI

Giorni JI.,IITA' ORGANIZZ VA

Nr!ìNSlil sccl l,As l'lot lll

1

?

1

4

I

2

Arnrnissrone alurtnr -coresponsione contributi - tariffe

TRASPORTO SCOLASTICO

Anvltssirrne altrtrrrt

Contl ibutr delle farrlrgle

Ass ne resporlsabitità ciule trasporÌati e terzi-agg ne-rinnovo annriale

Uso atrtolrr,rs e scuolall.rs per attività dxlrascolastrche richieste delle

famiglre e delle autorità scolastiche

TRASPORTO PUBBLICO URBANO

Percorrenze clrilontelriche annuali

(loncessrone servizio lubano arintiale

(};ncesstorte trasporto scolastico - convenziortì

10

10

10

60

30

60

60

120

22
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RIPARTIZIONE AFFARI GENERALI

TINITA' ORGANIZZ VA

'| lAssrslerrza orfdni lavoratori ex El.lAOt.l

: lnPR 1015,79 - Assistenza Al'lt\4ll- 1 invaltdi per lavorc i

'i 
lProv'.'rtJeruc Èrniuraù - L R :'/96 ux rt 10i84

J lti:srstenza rnadr inrrbih

r, ll l( n {/BJ - Proniozi,"rne cullrrralc

d 'Centr-o úrdattrto audiovisrvo ( vrsiorìe )



RIPARTIZIONE AFFARI GENERALI

uNt.t-A' oRcAr'ltzz vA

10

2

'ln

30

?o

2

10

30

30

30

30

30

15

10

10

30

2

10

5

3

30

30

30

30

30

4

;

t)

!

ó

ri

10

t1

1i

1i

13

14

1i,

16

1l

1Q

19

fU

21

22

,,7,

24

lo

27

:\N.l()RAlr'Il

lscrizic; ,c andgrafica-richiesta di cancellazione del Conuure dr provetiienza

)ornlrnrcazionr [Jîicto Elettoralè e I nL,rJtr

r-;orilrirricaztone Ufficio Motorizzazione Civile

lscnzr.)neAlRE

al'rcÉlldlione arlagraflca per ernigrozir.,rre altr<i (lolrìune

(lor rìur rrcaZtolle elettorale

Lì(/rììUr ìicaztone Prefetlttt'a

aslazlortl sLl accedalììerrlt

Carrcellaztorre AIRE

P|alrclre pensroni Errli vart

Pratrclre perìsioni Ministero lrrtetni

Stutisilche denrografiche

let llrcazror ri per arruolanrento

canÈ d'tdènIta

Foirriazrone fogli famrglia e schedÈ inclividttali

vailaztone domicilio

Variazrorru prof essrolre

Aulentrcazrone firnre a don'rictlto

Corisegna certrfrcazione di routine

Trasnrissione cartellini C l. trt Queslura

Statislca eúltzia

Cc,municazioni ed accertamenti perventttt da Questure

Cerlrfrcaù dr riio per Procttra della Repuliblica

Richiesta documenti e/o accertamentl EnÍ vari

Riclrieste accertarì'ìetìli e/qdslrng4oni pgryg!{s g nFJ:e pesta

24



Elenchi ciltadini richiesti da P.A per interessi pubblici

Controllo elenchi di pariicolari categorie Lli cittadrni

Rilascio libretto di lavoro

CITTADINANZA ITALIANA

Donianrla di concesslone

Corrcessione o rtnr-tncia- trascrizione od iscriziorre decreti o drchiaraziorri

Coniuge slrarìiero o apoli,le di cittadino italiano - ricevirriento istariza

per ae;qrtislo cittadinanza ed inoltrir al tulinistero dell'lnterrio

l)f)ere teanzzate in asserua dr corrcessione

loc tlliJ2

30

30

2

30

30

25
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RIPARTIZIONE AFFARI GENERATI

SERVIZIO DEMOGRAFICO

PROCEDIN.,ITJN I AN{\.I]MS1'RA1]\, I Giorni UNITA' ORGANTZZ VA

3I'A'I'O CI1,"ILE

A

5

o

7

8

I

10

.1'1

1'.)

13

14

15

I

')

a

4

5

6

1

J

3

4

i

Atto di nascrta trascritto - nato fuori Comune

Atto di rlconoscimenlo

Atto ,Jr nascita ( nato nel Cornrure 1

/\tto di nrorte

'lrascrizione di atli da parte dr chi vi abbta interesse

Atti dr citladinanza ( accerlamenti )

Arti dr citladnarua - lrascrizrone

Attr,'1r pr rt,blicazione matrimont

Altr di rrralrint,rnto ( nel (lornune e fitori )

Sentenze dr clivorzio - acceflamentt

-rcrìler'ìzu di divorzio - lrascriztorre

Annotiiziotri - Richiesta docunl da atttorita colìlpetÉntl

ELETTORALE

Revisrone drrranrtca

Rcvr sror ie senìÉstrale

Aggrr;,rrran'renlo liste Getr li e Sez li

Aggiorrrarnento albi ( scrutatori- presitienti seggio )

Aggiornanrenlo res est

Cornprlazione - Aggiornantento sclìedÈ e fasc. pers

LEVA

Conpilazione liste di leva

[luolr matricolali

Prdttchú estlnero

Arrnotazione congecli

I

iCertfrcazrorìt

1

2

1

1

1

3

1

1

1

20

1

15

30

45

7

7

7

5

'lB0

30

3

1

1

ù

26



s. E. c.

Aggionnmento liste generali e sezionali ( Cornuni del Man,larnento )

Formazrone verbali

App liste candidati elez. amm.ve

1(

5

1
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RIPARTIZIONE AIIIIIIINISTRATIVA E AFFARI GENERALI

PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI A' ORGANIZI-VA

APPATTI IAVONI. TORNITURE . SERVIZI

concorso - partecipazione - domanda - ammissione

Appalto concorso ' presentazione offerte ditte ammesse

concorso - aggiudicazione dei lavori e delle forniture

zione privata - partecipazione - domanda - ammissione

Licitazione privata - invito a partecipare alla gara - esito e provvedimenti

ziali

rattativa privata previa pubblicazione del bando di gara - partecipazione

trattativa - domanda - ammissione

rattativa privata previa pubblicazione del bando di gara - invito e

ipazione alla gara - esito e provvedimenti conseguenziali

ione di costruzione e gestione delle opere pubbliche - appalto -

partecipazione - ammissione

concorso - aggiudicazione dei lavori e delle forniture

ione privata - partecipazione - domanda - ammissione

Licitazione privata - invito a partecipare alla gara - esito e provvedimenti

rattativa privata previa pubblicazione del bando di gara - partecipazione

alla trattativa - domanda - ammissione

rattativa privata previa pubblicazione del bando di gara - invito e

alla gara - esito e provvedimenti conseguenziali

ione di costruzione e gestione delle opere pubbliche - appalto -

- ammtsslone

Concessione di costruzione e gestione di opere pubbliche - invito a

alla gara - esito e provvedimenti conseguenziali

di gestione di servizi pubblici - appalto - partegipazione alla

- ammlsstone

120

AFF EG. E CONTR

AFF. LEG E CONTR

AFF. LEG, E CONTR

SERVIZIO AFF. LEG, E CONTR.

SERVIZIO AFF. LEG. E CONTR.

AFF. LEG, E CONTR

RVIZIO AFF. LEG. E CONTR,

AFF, LEG, E CONTR,

SERVIZIO AFF, LEG, E CONTR.

SERVIZIO AFF, LEG, E CONTR.

SERVIZIO AFF. LEG. E CONTR.

SERVIZIO AFF. LEG, E CONTR.

SERVIZIO AFF. LEG. E CONTR

SÉRVIZIOAFF, LEG. E CONTR

RVIZIO AFF. LEG, E CONTR

AFF, LEG, E CONTR.

AFF, LEG. E CONÍR,

aff_legl ?8 Pag I ,)/



I
I
I
I
I
I
;

++
++
+
+
+
+
+

RIPARTIZIONE
''''' .:.

AFFARI GENERALI
:

NO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI Giorni IJNITA' ORGANIZZ.VA

APPATTI I-AVORI . FONNITURE .. SERVIZI CEE NAZ

11

12

Concessione di gestiuone di servizi pubblici - invito a partecipazione

alla gara - esito e provvedimenti conseguenziali

Pubblici incanti per opere pubbliche , forniture e servizi - avviso d'asta

gara - affettuazione - verbale

120

60

20

26

SERVIZIO AFF. LEG, E CONTR

SERVIZIO AFF, LEG. E CONTR

AFFARI IEGAI.I

1

2

3

4

À

6

7

8

I
10

44tt

12

13

14

Contenziosi e incarichi di resistenza in giudizio

Pareri legali scritti

Consuenze presso il servizio

Transazioni - proposta - deliberazione - sottoscrizione

Risarcimento danni a seguito di cattiva manutenzione stradale corn.le

rapporto con le società di assicurazione

Autorizzazioni agrituristiche

Ordinanze d'urgenza ex art. 38 legge 142190

Proposte conferma ordinanze

Ordinanze ex lege 47

Ordinanze regolamenti comunali

Avvisi di esecuzione

Rapporti mensili ex lege 47

Rapporti trimestrali

Rapporti semestrali

30

30

1

60

3

60

1

20

60

30

20

5

10

10

SERVIZIO AFF, LEG, E CONTR.

SERVIZIO AFF. LEG, E CONTR.

SERVIZIO AFF. LEG, E CON'TR.

SERVIZIO AFF. LEG, E CONTR,

SERVIZIO AFF, LEG, E CONTR,

SERVIZIO AFF. LEG. E CONTR,

SERVIZIO AFF, LEG, E CONTR.

SERVIZIO AFF. LEG. E CONTR,

SERVIZIO AFF. LEG. E CONTR,

SERVIZIO AFF, LEG, E CONTR.

SERVIZIO AFF. LEG, E CONTR,

SERVIZIO AFF. LEG, E CONTR.

SERVIZIO AFF. LEG. E CONTR.

SERVIZIO AFF. LEG. E CONTR.

PATROCTN|O tEG. PER rAnt CONNESS!AT.L'ESPr. Coriptlr UtF.

1 Autorizzazione ed assunzione onere 30 ]ERVIZIO AFF. LEG, E CONTR

29

;i
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;,FINANZIARIAECONOMICO.

No PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI Giorni I,INITA' ORGANIZZ.VA

EltANCtO
\

1

I

?

Bilancio ed allegati - predispozizione

Bilancio annuale - assestamento annuale

Bilancio annuale - verifica equilibrio finanziario

Bilancio annuale - esercizio provvisorio - aulorizzazione

30

30

30

30

SERVIZIO FINANZIARIO

SERVIZIO FINANZIARIO

SERVIZIO FINANZIARIO

SERVIZIO FINANZIARIO

CANONI, CEiISI, TIVEI.LI ED ATTNE PNESTAZIOilI ATIIVE

1 60 SERVIZIO FINANZIARIO

COIIITRISUil STRAORDINARI

I lbbligo di rendiconto 60 SERVIZIO FINANZIARIO

ENInAIE COiltUt{AU , R|SCOSS|ONE

I

2

?

Rimborso quote inesigibili relative ad entrate con obbligo del non

riscosso come riscosso

Discarico delle quote inesigibili delle entrate affidate in riscossione senza

obbligo del non riscosso come riscosso

Tributi comunali - ripartizio.ne fino a 12.rate bimestrali del debito relativo a

periodi d'lmposta arretrati

60

60

30

SERVIZIO FINANZIARIO

SERVIZIO FINANZIARIO

SERVIZIO FINANZIARIO

INVESTIMENTI . IIIIANUIAIIEI{IO

1

2

Vlutuo - adozione prowedimento trasmissione documenti per la concessione

lefinitiva all'istituto mutuante

V'lutuo - adozione provvedimenti e trasmissione documenti per la devoluzione

iirate di mutui non ulilizzati

60

60

SERVIZIO FINANZIARIO

SERVIZIO FINANZIARIO

Pagbilancio
,o
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No PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI Giorni I.JNITA' ORGANIZZ.VA

AfiIiIIÍIIISTRAÎORI COÍ{UNALI

6

7

Pubblici dipendenti in aspettativa per l'esercizio del mandato elettivo - oneri

previdenziali, assistenziali ed assicurativi - rimborso al datore di lavoro

Pubbticità situazione patrimoniale

30

30

SERVIZIO FINANZIARIO

SERVIZIO FINANZIARIO

PENSONAI.E . TNATÎAIAEilTO PRÉVIDÉI{IIATE

1 Contributi I N P.D.A.P. - pagamento 30 SERVIZIO FINANZIARIO

TnEUît COilUilAIt

1

2

aJ

c

o

7

I

I

I C.l.A.P. - richiesta del contribuente di rimborso - imposta non dovuta

lmposta sullampubblicita - affissione diretta di manifesti da parte degli

interessati in spazi di loro pertinenza

Tasse di concessione comunale - richiesta del.contribuente di rimborso

tassa non dovuta

Tassa per lo smalimento dei rifiuti solidi urbani - cessazione nel corso

dell'anno dell'occupazione o conduzione dei locali - abbuono tassa

Tassa per l'occupazione di suolo pubblico - revoca della concessione

lmposta comunale sugli immobili - richiesta del contribuente di rimborso

imposta non dovuta

lmposta comunale sugli immobili- accertamento inagibilitè o inabitabilita

immobile - perizia

lmoosta comunale sulla oubbliclG - richiesta del contribuente di rimborso

I

Itassa non dovuta
I

I

lTassa per lo smaltimento rifiuti solidi urbani - richiesta del contribuente
I

I

ldi rimborso imposta non dovuta
I

I

30

30

30

90

30

60

60

90

90

SERVIZIO TRIBUTI

SERVIZIO TRIBUTI

SERVIZIO TRIBUTI

SERVIZIO TRIBUTI

SERVIZIO TRIBUTI

SERVIZIO TRIBUTI

SERVIZIO TRIBUTI

SERVIZIO TRIBUTI

SERVIZIO TRIBUTI

'fylyL*., 
, ,2
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Rip_tecnica

RIPARTIZIONE TECNICA

\

No PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI Giorni UNllf A' 1-lRiiA l' llZI '/A

ATTIVIT,d' INDUSTRIALI A ISCIIIO RILEVANTE

1

a

Nuovi impianti a rischio d'incidente - agibilita AN

Nuoyt lmpiantr ad afto nschlo Qlinqqdente_- aglblftà

Esercizio - lnegoiarità - revoca autorizzazione

60.

60

AUTORIZZAZÍONI DI ABITABILITA ED AGIBILITA'

1 Autorizzazione di abitabilità relatiya a nuove case urbane e rurali. edifici o 60

\

p3qte-dj esgi

2 Autonzzazione di agibilità relativa a nuovi edifici per usi industrrali, comm.li 90

artigjqnali, di publico spettacolo ed usi diversi dall'abilazione

aJ Attività industiali - nuovi ediifici ed impianti - impatto acustjco - certificato 90

9Les!9il[è

4 Dichiarazione dí inabitabilita ed ordine di sgombero 90

5 Veriîica stato di inabitabifita 60

6 v-effse gjnesF_tB bU

AUIORITZAUICINI
,:l ::: .;::: ::::.r :::.:

. EDll-tllE

1 lnterventi di recupero del pafrmonio edilizio esistente 60

2 lnterventi di restauro e risanamento conservaîivo di edifici esistent 60

2 Pertinenze ed impianli tecnologici al seryizio di edifici esistenti 60

4 )/qria1!i in co1s9 d'gperg

lnterventi di manutenzione sfaordinaria eCilizia residenziale

60

50

BARRIERE AR CH|TFTTOFIICHE

1 Opele realizz?le !eg!l edificr pubblicl e pnvati aperii al pubbiigo ; coÍrc€ssr,

e d auîorizzazi one edi lizi a 30
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Rip_tecnica

tecnical" : 'RIpAR[tzto,NE TECNICA ,'. ' ,

':

P R O CEDIMEI.JTI AlvlMll.lISTRATlV'l Giorrti llji,tll \lî

BARRIERE ARCHITETTONÍCHE

a Cpelq Qa reqlilzare negli edifìcl pubb!1ci e pliygti apertl al pupblico I

dichiarazicne rnstatabrlità ed inaqibrlità' 30

CIMITERI E POTIZIA MORTUARIA _$
I

2

Cappelle private entro cimiteri - autorizzazione 60

Concessione aree cimitenali per costuzione tommbe private 60

Cappelle private entro cimiten - autorizeazione 60

4 Concessione loculi comunali a pnvat bU

5 Esecuzione lavori installazione opere su sepotfure pnvate 60

: ,i:::: .,: .:::,t . :....ìj:j.: ì l: :j: : ,::.i::..:
CONSUMI ENERGETICI - CONIENIMENrO.

1 ,EtgggLo_:glpSlgrqnedi-depositog_q9ry9!!g_9!plq**_ 60

2 60

DEMANIO COMUN.}ALE

1 Occupazione permanente - concessione 60

?

J

Occupazione temporanea - concessione 60

Passi carrabili ed autoveicolan 30

DfSCIPLINA ATTIVITA' EDILIIIA

1 iConcessior''ìe di edificare - rilascio
I85 I

l,?
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RIPARTIZIONE ,TECNICA

No PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI Giorni U I.I iIA' CRL-:,AIJIi:.\/A

DlSCIPLINA A:ffIVITA' EDILIZIA

4

J

nterventi di ristrutfurazione - concessione edilizia

Concessione di edificare - proroga del termine di ultmazione lavon

85

85

30

99_

30

uff.iecn

L-ev_qir ryt ll$pq! I]e-!lgllltle $qpt!L!q -_nyo.yq c-9!tc991ong qq eQlflcqrq

per la parte non uftimata

7:

ò

Varianti in corso d'opera - approvazione

Concessione di edificare - annullamento di ufiicio

I Confibuto di concessione - restituzione in caso di nnuncia o mancata

realizzaziione concessione - autonzzazione 30

10 Opere realizzate in assenza di concessione o in totale difformità alla

stessa o con variazioni essenziali - ingiunzione di demolizione bU

11 Opere realizzate in assenza di concessione - acquisizione da parte del

Comune delbene o dell'area di sedime JU

12 Opere abusive- demolizione a cura del Comune 180

13 ,Opery abusive - demolizione a Cura delComqne- requpero dellq spesa

sostenuta 60

STRADE COMUNATJ

1

1

J

4

L

6

Ac:9 e.ssi g.dirgmqzi 9ni; qulgqizzaz9le

attraversamentr ed uso delle sedi stradali per reù erogazione servizi

q0

30

q0

în

3C

180
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RI PARTIZI ONE' ..TEC N IC.A

No PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI Giorni r-;lll

ESPROPRIAIIONE PER PUBBLICA UTILITA'

1

2

J

D_ep g silo gtti oel R19c g-dlpenJo ;9ss-9 ryazi on! !eg.! j es_prop!

lndennità di esproprio- determinazione- cessione volcntana

lndennità di espropno - rleterminazrone- Ceposito presso la Cassa DD PP

url.tecn.

per mancata accettazione 120

I
5

lndennità a favore del conduttore non proprìetano- determinazione e liquld 90 s
lmposizione di servitu coattiva - indennità 120 N

o Risarcimento del danno per occupazione illegittima- delerminazione importo

finanziamento - liquidazione 180

7 mposta statale sulle indennità di espropriazione, interessi, rivalutazione

monetaria - risarcimento danno - denuncia e versamento 360

FOG:NATURE

1 Allacciamento ad edifici pubblici e pnvati - autorizzazione 30

.:::,:
lNaulNAM ENTQ, ACUSTIC O

1 Attivita indusfiali esilenti - macchinan ed impianti rumorosi-autorizzazione 60

2

concessione edilizia 180

OPERE PUBBLICHE

'l

2

J

Prograrnmazrcrìe inennale Cetle opere

Rqchiesla autonzzazrone prevenzione rncendi per interventr su aree protette

igienico gqni!a11e

pirg4iong 
!av,_o-n : !!ggI!c9

60

bU

. _30

o.Q,îP-,
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N51ovi qmpignli alallo lschio dilngi.denza' agrbilrtà
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