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* caAaPO I

IL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

Art. 1
Ambito di Applicazione

1. 1l presente Regolamento si applica ai procedimenti amministrativi di competenza degli
organi ¢ dell’organizzazione del Comune. sia i< conseguanro obbligatoriamente 2d iniziative di
parte. sia che debbano essere promossi d"utticio.

Art. 2
Individuazione dei procedimenti amministrativi

1. I procedimenti di competenza del Comune. di cui alle allegate tabelle, devono essere
conclusi con ’adozione di un motivato provvedimento espresso nel termine indicato nel presente
regolamento o nel termine previsto da altre fonti legislative e regolamentari 0, in mancanza, nel
termine di trenta giorni di cui all’art. >della Legge 7 Agosto 1990, n°241.

capo Il

PROCEDIMENTI D’UFFICIO

Art. 3
Decorrenza del termine iniziale

1. Periprocedimenti d’ufficio il termine iniziale decorre dalla data dell’atto propulsivo.
2. Quando I’impulso proviene da altre Amministrazioni il termine iniziale decorre dal
ricevimento dell’atto stesso da parte del Comune. P e
i

cAPO III

PROCEDIMENTI A INIZIATIVA DI PARTE

Art. 4
Decorrenza del termine iniziale

1. Per i procedimenti ad iniziativa di parte il termine iniziale decorre dalla data di
ricevimento della domanda o istanza da parte del Capo Settore.
2. All’atto della presentazione della domanda & rilasciata all’interessato una ricevuta
contenente, ove possibile, le indicazioni di cui all’art. 8 della Legge 7 Agoste 1990, n°241. Per le
domande o istanze inviate a mezzo del servizio postale, mediante raccomandata con avviso di
ricevimento, la ricevuta & sostituita dall’avviso stesso.
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Art. 5
i Domanda — Modalita di redazione

1. La domanda od istanza deve essere redatta nelle forme e nei modi stabiliti dal Comune.

ove gl stessi siano stati preventivamente determinati e portati a conoscenza dei cittadini con forme
idorniee.

2. Ove la domanda dell’interessato. pervenuta a mezzo del servizio postale o in altra forma
non diretta. sia ritenuta irregolare od incompleta. il Responsabile del Procedimento ne da
comunicazione all’istante enitro 10 ({dicci) giorni. indicando le cause dell'irrecolariia. o

dell’incompletezza. In questi casi il termine iniziale decorre dalla data di ricevimento delia
domanda regolarizzata e completata.

caAaPO IV

IL PROCEDIMENTO

Art. 6
s: Responsabile del Procedimento

1. Responsabile del procedimento ai sensi degli artt. 5 e 6 della Legge ¢ il Responsabile
del Settore preposto alia unita organizzativa competente, o il dipendente al quale lo abbia affidato.

Qualora il Responsabile sia assente il Responsabile ¢ il Dipendente di qualifica immediatamente
inferiore. .

Art. 7
Responsabilita

1. Alla qualifica di Responsabile sono connesse conseguenze giuridiche, & su di esso.
infatti, che grava I’addebito di omissione ex-art. 328 c.p., nonché-le responsabilita di ordine civile.
amministrativo e disciplinare conseguenti al mantato rispetto dei termini fissati per la concussione
del procedimento.

.

Art. 8
Inizio del procedimento )

1. L’inizio del procedimento ¢ reso noto mediante comunicazione indirizzata ai soggetti
nei confronti dei quali il provvedimento finale ¢ destinato a produrre effeui. ai soggetti la cui
partecipazicne al procedimento sia prevista da leggi e ai soggetti interessati ai sensi dell’art. 7.
comuma primo della Legge 241/90. -

2. Qualora il numero dei destinatari la comunicazione personale non sia possibile o risulti
particolarmente gravosa, il responsabile del procedimento provvede ai sensi dell’art. 8. comma
terzo. della Legge 241/90, indicando nell’atto relativo le esigenze che motivano le particolari forme
di comunicazione. Di tale forma di comunicazione ¢ data notizia nei modi ritenuti piu idonei.
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, Art. 9
Partecipazione al procedimento
)

1. Salvo quanto disposto dalle disposizioni del capo V della Legge 241/90, presso ciascun
tocale in cui abbiano sede uffici od organi dell” Amministraziene sono rese note. tramite affissione
in appositi albi o con altre forme di pubblicita determinate dall’Amministrazione, le maodalita per
prendere visione degli at, ai sensi dell"art. 10. lett. a) della Legge 241/90.

2. Al sensi dell’art. 10. lett. b) della Legge 241/90. 1 soggetti interessatl possono presentare
memorie scritte e documenti entro un termine parti ai 2’3 di quello fissato per la durata del
procedimento. Quando il tennine del procedimento sia veuale o inferiore a trenta giomil. memoric
<oritte ¢ documenti devono essere presentati entro 10 (diect) giorni dall'inizio del procedimento.
Nel caso in cui per la conclusione del procedimento siano previsti termini it ampi.
I” Amministrazione pud indicare un termine diverso. con la comunicazione di cui all’art. § della
Legge 24190.

3. L’auwo di intervento dei soggetti di cui al comma secondo, deve contenere tutu gli
elementi utili per I'individuazione del procedimento al quale ¢ riferito I'intervento. per i motuvi
dell’intervento.

P

- Art. 10
Acquisizione dei pareri da organi dell’Ente
-

1. Quando per. l'istruttoria del procedimento sia necessario 1l parere di altre unita
organizzative. lo stesso viene richiesto dal Responsabile al Capo Settore dell’unita interessata e
viene da questi espresso entro il termine di 3 (tre) giorni dalla richiesta, alla quale, ove occorra,
sono allegate fotocopie degli atti indispensabili per ’espressione del parere.

2. Quando per Distruttoria & obbligatorio il parere di una Commissione Comunale, il
responsabile del procedimento ne richiede la convocazione al Capo Settore presso il quale ha sede
la Commissione. La Commissione & convocata e si riunisce entro 10 (dieci) giorni dalla richiesta.
Se & gia stata indetta un’adunanza, all’ordine del giomo della stessa viene aggiunte, coii avviso
durgenza. |’argomento richiesto.

Art, 11
Pareri obbligatori di organi ed enti esterni all’Ente
1. In tutti i casi nei quali la Legge prescrive che per I"emanazione di un provvediniento di
competenza degli organi comunali é necessario il parere. il nullaosta, I'autorizzazione,
|"approvazione. 1’assenso. la valutazione tecnica ed altra determinazione, comunque denominata, di
altre pubbliche Amministrazioni. che pud essere richiesta ed ottenuta direttamgnte dallinteressato.
tale acquisizione deve avvenire prima della presentazione della domanda che attiva il procedimento
presso il Comune e eli atti rilasciati. vistati od approvati dalle Amministrazioni adite devono essere

rffegati all’

: all'istanza
2. ‘ﬂls alLri casl nel qua}i sia preseritto da legge o regolamento che gli organi del
Comune. nei corso del procedimento. devono obblivatoriamente ¢ direttamente sentire il parere di
un oreano consultivo di altra amministrazione pubblica. lo stesso deve essere richiesto dal
responsabile del procedimento nel pili breve tempo e con tutti ¢li elementi e documentazione
necessarie. prodotte in copia dallo stesso autenticata. La richiesta ¢ inviata al Comune a mezzo
lettera con avviso di ricevimento. Dalla data risultante dal predetto avviso decorre il termine entro 1l
quaie |"’Amministrazione adita deve emettere il proprio parere. Il termine ¢ prefissato da
disposizioni di Legge o di Regolamento. in mancanza il parere ¢ espresso e fatto pervenire al
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Cqmune entro 45 (quarantacinque) giorni dal ricevimento della richiesta. Quando 1l parere ¢
favorevole, senza osservazioni, il dispositivo ¢ comunicate telegraficamente o con mezzi telematici.
secondo il quinto comma dell’art. 16 della Legge 7 Agosto 1990, n°241.

3. Decorso il termine senza che I’Amministrazione adita abbia comunicato il parere o
ahbia rappresentato esigenze istruttorie che ne giustificano la proroga per un tempo preciso ¢ 1on
superiore a quello stabilito dal successive comma. ¢ in facolta dell’Amministrazione Comunale. e
per essa de! Responsabile del procedimento. di procedere nell'istruttoria indipendentemente
dall acquisizione del parere.

4. Nel caso in cui I’Amministrazione adita abbia rappresentato esigenze istruitciie oppure
i"impossibiiiia. dovuta alia natura deii’aiiare. di rispettare il termine generale di cui al secondo
comma, deve precisare |'ulteriore tempo necessario. non superiore a 43 (quarantacinque) inmi. che
ricominciano a decorrere, per una sola volta. dalla precedente scadenza, nel caso che sianc state
richieste notizie o documenti integrativi, dalla data in cui gli stesst sono fatti pervenire
all’ Amministra.ione adita.

5. Nel caso in cui I’organo competente, per particolari necessita o esigenze istiutiorie. si
trovi nell’impossibilita di rispettare il termine stabilito per I’emanazione dell’atto richiesto.
rappresentera all’interessato, motivandola, tale situazione ed indichera il nuovo termine entro il
quale verra adottato 1’atto.

6. Nel caso in cui le Amministrazioni adite non rispondano alla richiesta di cui al
precedente comma o differiscano 1’émissione del parere di loro competenza senza motivazione e
comunque oltre i limiti fissati dal loro ordinamento o, in mancanza, della Legge, del Sindaco. su
proposta del Responsabile del procedimento, segnala 1'accaduto inadempiente, richiedendone
I"intervento per superare il ritardo verificatosi. Della segnalazione viene inviata copia ai soggetti di
cui agli artt. 14 e 16 del presente Regolamento.

v drt. 12
Norma transitoria

1. Le norme del presente Regolamento relative ai termini finali si applicano solo ai
procedimenti iniziati dopo la data di pubblicazione del Regolamento stesso.
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; TAB A
4 AREA TECNICA
RESPONSABILE AREA: QUALIFICA APICALE: VIII g-I.
PROCEDIMENTI ! UNITA ORGANIZZ. AUTORITA ~ TERMINE
COMPETENTE ALLA COMPETENTE
ISTRUTTORIA | ALLA ADCZIONE
DELL’ATTO FINALE
Hilascio COBCEess’ors . Izsgonsarils e . ST S
egilizis ECTILT
Rilascic eutorizzaz>3Ine ssponsecils  ui:l -
edilizie scrnico zZ
Rilascioc certificat: escgonsakils  uff cErmind
agibilité o abitebi-Zta eCnico S- -£ZGE
Rilascic certificatl &: Responsabils uifl TT. Sy
destinazione urbanistics Tecrico
Urbanistica e piani ail C.E =z, B8
lott.ne iniziativa priv. | |
Istruttoria progetti © N apilie G 18: (CyC.pax - ECi
perizie lavori pubbiici progetti :
prelimin., i
Istruttoria stato ™ Responsabile Responsabi-e wuff.| zz. 30
avanzamento e certificati Del Procedimento |Tecnico
Istruttoria gara d’appalto Responsabile Responsabils uff. zg- 30
Del Procedimento |Tecnico |
Istruttoria contebilita Responsabile Responsabils uff.} gz 30
finali e atti di collaudo Del Procesdimento |Tecnico
Tk PPx .
Istruttoria ai sensi della Responsabile Responsabils 3Z: LD
legge 142/90 art. 53 Del Procedimento |servizio
Sopralluogo - redazione Responsabile Responsabils gz. 39
rapporto Del Procedimento|ssrvizio ,
Adempimenti tecnici vari Responsadile jResoogsabi;e | %3 3C|
Del Procedimento|ssrvizic ! !
Espropriazioni atti ;?ESDOHTCbl_E | Sindacoc gt 301
|area tecnica i i
- Documentazione per | Responsabile Responsabi_z uff.icg. 120
acquisizione immobili Del Procedimento |Tecnico e
Richiesta documentazions iResponsaol;a Responsacil’s I gg. 15
mutui alla Cassa DD.=Z2. |area Rag. servizio 22g L
provvedimenti di | 2esponsadile | Responsaplls zg. 7
liguidazione | Del Procedimsnto |servizio 4 |
Ordinanze di carattesrs {2esporsadils | Responsacil_z gg. 30§
tecnico (demclizicrni =tz.9) Tel Przcadimento ISErvizic- z TR i

Ordinanze contingizili =d —=wmini
urgenti 553
ilegge!
Determinazioni U.T. deligz. 5 |
|se !
| | compl: |
L Egg.lO l
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i AREA AMMINISTRATIVA CONTABILE

RESPONSABILE AREA: QUALIFICA OPERATIVA: VII g.f.

TAB. B

orogra
rolurien

SETTORE CONTABILE — TRIBUTI - ECCNOMATO
PROCEDIMENTI UNITA AUTORITA TERMINE
ORGANIZZ. COMPETENTE
COMPETENTE ALLA
ALLA ADOZIONE
» ISTRUTTORIZ DELL’'ATTC
FINALE
_. Bilancic di Zeglonseniie ol =
Tormazicne e d zrez
nilancio ed &gl
Codificazione |
reguisiti - eser
LEOVVLSOY1Lo =
“inanza loc.

rammatica
nale -

3. Istruttoria atti deliberac.
®redisposizione atti

;Res;onsabile
del

| Responsebile
servizio

~J|

" =
|2 Conto consuntivoc Responsabile |C.C. D.Z.R.
| Formazione e deliberazicne iarea n®L21/
iRelazione - Riepiloghi ed | 7 legge
kuegati - Risultat:i della 8.6.90
i:cstione : n®142
i v o 306.6
[

_ acrobedlﬂento
14. Apposizione pareri 1? esponsabile Pesponsabile [gz. 3
i 1Servizio Servizio
5. Provvedimenti di liguidazions ;Responsabile Responsabile |1l gg. 1
‘ di spese con Fonco Econgmat:s . 2=l 'servizio
i Srocedimento | i
5. Provvedimenti di riscossionz Irfesgonsabile [Responsabile |13 ¢g !
i emissione reverszli idel |servizio Balla l
| Accertamento riscossione e | Procedimento data ci |
' versamento i prove- !
i i lenza !
i | i
i |ezzrate |
@ Pratics istrutteria musyl: €gs | G.C. e C.C }&:: iBx3
la Cassa DD.PP. =d &gltri p ' o= Tegez |
Iseid di S TER IR T ; nELEE VO
c -
e Te SEEEETS
n = i: = 2
ra L2373
dslegabilita. Atto | ST i
‘Attestazioni e certi : i |£33/1913 |
:Tventuall documenti integr | ! 13 L. I
' — Richiesta di erogazione ! [ | s *1058/18
icorredate dai documenti | |L.

~J
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("qstificativi di spesa - Ammor- | n°197/83
.tamento - Interessl - Contributi | Della
iin annualita sulld spesa i Cassa -
; ‘ | D.M.
! . 1/3/92 -
: circolare
assa
DD.BP.
13.03.98
n.1227
. 2dempimenti I.V.A . 2esponsabile rResponsabile 1?5: TEempo |
Zeglistrazione delis fatture zel servizio
jemesse e di quelle irn arrivo 2rocedimento Rag.
inegli appositi registri delle
| fatture e degli acguisti -
|Registrazione dei corrispettivi
i— Registro I.V.A. riepilogativc
= Chiusure trimestrali - ;
iDichiarazione annuale - Elenco
clienti e fornitori i
9. Tributi comunali Responsabile G.C. ( L. §/10/71
Imposte e tasse - tariffe " del tariffe) e|[N°825 e
addizionali - dichiarazioni - Procedimento responsabile
accertamenti e riscessioni - servizio
sanzioni - esenzioni - riduzioni
e agevolazioni - Sgravi e
rimborsi
10. Rendicontazioni Responsabile Responsabili |Legge reg.
semestrali alla Regione - del servizi 7/1/75 n°1
Rendiconto semestrale deslle " |Procedimento ex art. 4
somme erogate adeguatamente Area Ccmma 4
documentate interessata Entro
’ 60 gg. Cal
| | 20
: ! iugno e
i ! ’ dal
4 31
Pt dicembre
i{11. Rendicontazioni Per | Responsabile Responsabile |Salvo.
] Finanziamenti idel servizio éspressa
lConce551 Da Altri Enti Pubblici EProcedimento interessato richiesta
{— Rendiconto delle somme erogate |interessato dello
| a adeguatamente documentato ! : Ente
‘ 1 erogante
‘ entro 60
. gg. Dalla
chiusura !
. dei i
Lavori
|1 . Certificazioni Ministeriali ' Responsabile |Responsabile 5 gg.
'Recazione: zrea Rag. servizio Rag. |prima
IT) Certificato relativo al i della
bilancio di previsione i scadenza
2) Certificato relativo ai mutui
| contratti nell’anno !

T
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f§),Cert1f1cato relativo alla
| copertura minima di legge per l % X 1
_ i costi di alcuni servizi 3 ‘
{4y Certificato attestante la ‘ 1
spesa sostenuta per assistenzz!
ailz gencte di mare i
s | _
=3 Cestions Mod. 770 =z Zfingaco LB B R €L
Tichierazionz annuale cells | Del
szmme corrispendenti o velor: 122/G/70
SOZQETLI & r:zenuta allz fenze = Seadonss
Ccmpiléezions cuadri BA/C/D/E = R
miscentro con le ritenute i Lecgs
-vattenute e guelle versate |
4. Cestipne Mod. 101/102 e ghi-s Eimgses ~rtT.
certifi. IRPEF 3 1,2,3,8
'Redazione modelli attestanti g i D.E.R
~emolumenti corrisposti nell’annc ECC/Tz

'e negli anni precedenti
!z tassazione separata
‘Certificati attestanti
L' ammontare
assoggettate &
d’accowto

sogge

ritenuta

etc.)

redditi di lavoro autonomo

delle somme i

=i

Lok

(agll amminlstrato_i,

Comunlca21one delle ritenute iResponsabile (Sindzaco
d’acconto IRPEF effettuate per larea Rag. i

e I"

;

nsione di reversibilita

Mod. O1M . 'Sindaco Per tempo

{15. Pratiche di pensione .Responsabile [Pesponsabile In attess
Pensione diretta, indiretta e i Del |¢i Servizio della
indiretta di privilegio - |orocedimento | Legge di
(=3

rifor
ma del
sistemsz

pensionist |

ice

e fino 2. !
3T -

‘Dic. 93 i1}
Gov ;
na
2DProveto

VT

=1 7 = el

sett. &I
15. Indennita premio di ESentenza

servizio INADEL in326

iAcquisizione atti ed inoltro Srozecimentc Dzl 168¢ {
| domande debitamente documentate . i Corte !
| : Costituz. |
i B /L.
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‘ 31/8/87
; ) l conv. L.
5 | 440/87 i
117 Domande dl sovvenzione IResponsabile [Resp.Servizio |[Circol. |
|contro cessicne del gquinto dellea Dl Minist. !
%re:ribuzione - Verifica dellsa Prozecimentc Tesorc £11 |
iregolarita e completezza della del |
|documentaziore e della 116/ /5!
conformita zile leggi che %5 f
regolano la mzteria . tL. 2677775
11224 |
Entre 10 |
| 99 - |
; data ci
| presentezi
f one
18. Certificato di servizio {Resconsabile [Responsabile 10 gg.
a2l personalse ci ruolo e non di 'procedimente |servizio
|ruolo e altri attestati i
!riguardanti il settore - = }
IVverifica degli atti esistenti
presso ufficio - !
19. Gestione stipendi e paghe |Resoonsabile |Responsabile 5 gg. dal
Determinazione Indennita prozedimento |servizio 271
Integrativa Speclale - Assegno Contratti
per il nucleo familiare - 132 ; di
mensilita Co lav. DPR
| n°13
! 1/2/86 .
l G.U0. 27
3/2/86
‘ D.L. n°
| 5 69/88
} | ‘ L. n°153/8
| i L;
i n®112/77
i ‘L.
| 5 n®892/77
l g L. n°23/78
! | B PR
i | . n°767/55
120. Compensi per lavoro |Resconsabile |Responsabijle |15 gg.
| straordinario ;prc:eciménto servizioc
| : interessato B
iMissioni Cesconsabils [ Responsabile ;15 gg |
l ‘ prcisedimente |Servizio ;
{21. Resconsabile |Responsabile I|Art. 18
iTrattamento previdenziale - Lares servizio 1D.P-R-
|Regolarizzazione delle posizioni 268/87
previdenziali - Iscrizione e 10 gg.
gestione CPDEL INADEL INPS INAIL Art. 5
| D.P.R.
; [ 395/88
10
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s AREA SEGRETERIA TAB C
. .AFFARI GENERALI - UFFICIC CONTRATTI
- PROCEDIMENTI UNITA T AUTORITA TERMINE ‘
ORGANIZZ. COMPETENTE ;
COMPETENTE | ALLA ADOZIONE i
ALLA | DELL’ATTO
ISTRUTTORIA I FINALE
Siléscio Cerzificezion: TaZle = Istr.ztore |Responsabile
= &T =—mimisTrativi zre servizio !
| | O S inTezessatz ... |
z; crdinarie U istsiZtore | Responsabiie |10 gg.
are |servizio
____________________________________________________________ interzessate | el
=\ grrepréinarie Istr.ttore |Responsablle 8 gg
ares |servizio
intzressata |
“struzione atti deliberetivi istr:ttore |Giunta ol1l5%5 gg. O 7
aresz Consiglio gg.
intzressata |Comunale
Istruttcre di competenza - rIstrittore Giunta 30 gg. |
dell‘ufficio (i1stanze per rarsa socio|Comunale
concessione contribyti di cui ;assis:enzia Resp. i
slle LL. RR. 31/84 e 36/8%) le Servizio |
'Assunzione personale per subblico :Ist_;:tore Responsabile 200 gg |
COncorso 1 servizio
'Assunzione personale per concorso ilstruttore Responsabile 120 gg.
interno ; servizio
Zssunzione personale a temzo ' ' Istzuztore G.C. 90 gg. !
eterminato (Ares Resp. '
; ‘intsressata |Servizio
| Nomina commissioni Consiliari “Ilstrittore C.C. 30 gg
'Insediamento organi elettivi 'Istruttore Ci'Ei
Zconomato Ist=.ttore Responsabile 15 gg.
servizio ,
+ ~lstzuTttone Responsabile 20 gg |
! servizio |
Jerifica delle 1stanze psr Istzzttore (G.C. 10 gg. i
concessione contributi eccnomici - Ass.sociale |Resp. . |
L.R. 4/88 Regolamento di i Servizio
zttuazione 145/90 %
Istruttorie per erogazicns Istsictore G.C. 8 gg. !
ontributi economici Ass.socliale WReso. . !
1Servizio o
Tgtri-tore |Responsabil ' 7 gg 1
ssiszenzs Zsz,-2cislse 'servizic
32
=45/%0 l
al " I1st.-:-tore |Responsabile 8 gg
_iars Ass | servizio
spocizle ‘ i
erifica prospetto oraric Ist ore Responsabile 5 gg. |
prestato dalla Cooperativz che Rss. servizio
espleta i servizi social:l soclzie 1 1




AREA SERVIZI DEMOGRAFICI

PROCEDIMENTI

UNITA i
ORGANIZZ. |
COMPETENTE
ALLA
ISTRUTTORIA |

AUTORITA
COMPETENTE
ALLA ADOZIONE
DELL’ATTO !

FINALE |

TERMINE

!
1

- —sxpaltters 24 ore
- SETTEEECEE 24 cre
o eyl ools T ag
o Zesponsszile 17 gg.

2 Rilzscio lipretti di lavoro ISteuTTors |7 gg i
o] Se | _1
€} Trzscrizione stato civile Respons. istrutters 130 gg ;
Settore i
7) Varizzione anagrafica (scig- Respons IsTruttsrs 130 g¢g.
Nuc:si fam.) :Settore i i
€) Corcessione resiglenza cittadini  Istruttore | Istruttore |60 ag.
iteliani e stranieri ‘ |
¢) Servizio di leva Istruttorse |Responsabile 138 gg.-
!del Servizio
10) Srztica dispensa dal Istruttors |Responsabile 60 gg.
Servizio di leva e ldel servizio
eggiornamento Ruoli Matricole j j
Milicari i |
i1) variazioni liste elettorali 'Respons. lc. BE. C. Termini
. Settore | legge !
112) Yzriazioni toponomastiche Resoons. | Istruttere 80 gg. l
trasferimenti di Settore ; i
nell’ambito del d i
: :
z 3 z:levazioni statistiche rEspons. Istruttcrs Termini |
Sektore legge i
14 Zilascio certificeti Fespons. IsTruttbze 20 gg. |
attestanti situazioni Setrore ; l
anzzrafiche pregresss i
13} Tormazicne elenchi degli ZesDens. < 120 gg i
: = il i
;

D

Procedim.

£) Istsustors 110 gg.
17 TSTruTLoYs 30 gg-. !
18 Tesnons Zzspons 1¢ ag |
| ;
| 19} Respons. |Resp. |3 ag. i
! {
Resp |procedizento |
| |




-

201 Rilascio certificazioni
varie e copile atti

121) Rilascio bollette
| anagrafiche :

Respons. Istruttore
Settore
Istruttore Istruttore

22 Certificatl attestanti

numero <ei grandi I-velidi

| Istruttore Responsabile
i 1

0.
M

Servizio

Istruttore

residenti sul terrizorio d
Comupe: g- Bl.12. ¢ Tgnl a
& AN Certificazioni
X

W

(&)




-
R AREA DI POLIZIA URBANA, AMMINISTRATIVA TAB E
i
PROCEDIMENTI | UNITA ORGANIZZ. [ AUTORITA ccupzrznrs‘ TERMINE 1
i COMPETENTE ALLA ALLA ADOZIONE
- 1 ISTRUTTORIA DELL’ATTO FINALE ‘
Autorizzazicni: i |
| | Responsabile 30 ge
servizio
| Zesponsakils 20 ge.
servizic
; Fesgensabils 110 o7

servizic
| Responsabiis 10 gz
jservizic
. | Responseakils 8 a3
i SETYVizio
2polizia emministrative {Resp. 60 cc. E
iSsrvizio 90 gg. =
i seconda
‘ delle _
. ‘ | compless.
- ‘ dellies i
| pratica |
Ordinanze relative #ll’'zrea di Respons. | Resp 30 gg. O !
‘polizia urbana . amm.va - commer. |Settore Servizio term. i
- artig. (eccezion fatta per ord. Legge 1
.contingibili ed urgenti:Sindaco) }
'Accertamenti: { 1
e Anagrafici : Respons. liesponsauile 20 go. |
Proced. iservizio |
‘Cessazione attivita | Respons. Responsabi’e 30 gg. '
.| Proced. servizio . |
| Evasione richiesta formale enti Respons. Responsabile 30 cg. !
subblici Proced. servizio %
Splizia Mortuaria Respons. Sindgco 15 gc. i
Proced. |
Ruoli: b i
2ggiornamsento schedaric znagraZe |Resoons | Responsabile L. &/106/71
dei contribuenti servizi ICIAP Proced |ssrvizio N°825 e E
ICE: Ufficio 3 ' Success.mo |
Tormazione minuta ruolc Triputi dificzaz.
orincipale o suppletivo
zdempimenti istruttori
2) Autorizzazioni:
commercio 29 &%
|
SENIERYAE 110 oo
i 23S
Srovvisoric . i 5 55'
3taglionali = commercio 13 gg.; i
= polizie =5 gy ; :
Dall’acquisizione dei reguisiti ’ '
necessari , i
D) ordinanze Respons. Sindaco 5 g4 : i
. Proced. ,

el N by . T e




-

Polizia amministrativa

c) *Autor. Respons. Resp. 20 gg. O
Proced. servizic in caso di
i l autorizzaz
ione
‘ ! ‘ subordinat
! ; ‘ g alls |
i f ‘ acquis. Di |
; ; ; atti =
vareri da
parte di |
| organ i
: jestrasei |
i | |aLl’ Ente = |
| 130 gg |
¢) Vidimazioni Resporns. Responsabile 5 gg i
| Proced. servizio
e) Ricorsi - esposti | Respons. Responsabile 60 ggc
| Procec. servizio
f) TIstruttcrie ]Respons. Responsabiie 10 gg.
| Procec. servizio
g) Aggior. verifiche accert . iRespons. Responsabile 35 gg
| Proced. servizio

S



TAB F

| PROCEDIMENTI [UNITA’ ORGANIZZ. |RUTCRITA’ [ TZR4INE
‘ !CO“PETENLE ALLE i COMPETENTE
| ISTRUTTORIA | IBLLE 71!
Verifica deile!Iscr.ttore b=E e
istanze cerlngs.Scclale 1
concessicns .
soncribucs
sconomici T B ‘
£/88 egolaments i
e atiuszicne !
145/90 : |
iVerifica dellefis::u:tcre :zesponsapils del}? zg
iistanze periRss. Sociale  Ss2rizio 1
;concess icne ;
‘servizio 1 | i
'Assistenza | . ‘ i
domiciliare i - i L
!anziani L.R. 4/88 ﬂ
Regolamento di| ¥ |
}attuaZLOne 145/90 | . l
Istruttoria per|Istruttore |Responsabile del|8 gg.
ammissione al|Ass. Sociale Servizio
| servizio |
{Assistenza | ‘ ?
‘domiciliare ! 1
|anziani }
Cessazione Responsabile . |Responsabile del}30 gg.
attivita procedimento Servizio
!
| Programma diritto|Responsabile lResponsabile .. |60 ¢g.
lallo studio procedimento | (Servizio }
H 4 1
i L3 I
| Determinazioni di!Responsabile del%?esponsab1l del|5 ¢cgc. comcl. 10|
;competenza EProcedimento i Servizio ca i !
| 3 |
[Verifica Istruttore Responsabile del 5 cg 1
prospetto orariojAss. Sociale |servizio |
‘prestato dallza! , ?
' Cocperativa c'r:ei |
% iespleta i servizi
‘ sociali : i 2 T
V ' 16
el e i s Sl




