COMUNE DI CASELLE LURANI
_Provincia di Lodi —

REGOLAMENTO SUL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO E
SUL DIRITTO DI ACCESSO

Approvato con Deliberazione del Consiglio Comunale n. 44 del 06/11/1997



et

Adunanza ordinaria di

COMUNE DI CASELLE LURANI C.C. | num. | data
Oggetto: Approvazione Reg. Comunale sul pro-
cedimento amministrativo e sul diritio di accesse | cot. | 44 10841,
10948 1997
Prot. N. cvveiccimnicnenena,

convocazione - Seduts pubblica.

Lanno millenovecentonovantasetie addi sel  del mese di novembre alle ore 20:30

Residenza municipale, con inviti diramali in data 30101997 st & riunito #§ Consiglio

comunale. Esegulto M'appello, risultano:

PRESENTE ASSENTE

1. RANCATI SERGIO - SINDACO

2. VITALI GIOVANNI - CONSIGLIERE

3. RAFFAGLIO MARIANGELA - CONSIGLIERE
4. MATTOLINI GIAMPAOLO - CONSIGLIERE
8
B
7
&

. RAMAIOLI GIACOMO - CONSIGLIERE
. MANENTI GIANLUCA - CONSIGLIERE
. LAGO FRANCESCO ANTONIO - CONSIGLIERE
. MANZONI SANTO CARLO - CONSIGLIERE
9. CARENA CARLO - CONSIGLIERE
10. POZZOZENGARG ERMINIO - CONSIGLIERE
11, ROSSINI GIOVANNI - CONSIGLIERE
iz DESERTI DAMIANG - CONSIGLIERE
13, FASSARDI FRANCESCO - CONSIGLIERE

HEEFRUEEEREEREEHEH

Partecipa alladunanza il sig. Davide dr. D'Amico, segretario del Comune. | Sig. Sergio
prof. Rancati, nella sua gualitd di Sindaco, constatato legale il numero degh intervenuti,

dichiara aperia la seduta e invita #1 Consiglio a discutere e deliberare sulf'oggetio
indicato, compreso nell'cdierna adunanza,

nells

ooopooodooBpoDno

s0pra

REFERTO Dl PUBBLICAZIONE
{articolo 47 legge 8 giugno 1890 n. 142)

Certifico io sotioscritto Segretario Comunale su conforme dichiarazione del messo che
copia del presente verbale venne pubblicata il giomo 07.11.1997 all'Albo Pretorio, ove

rimartd esposta per 15 giorni consecutivi.

Addi il Segretafio Comunale
Davi DlAmico

v




i CONSIGLIO COMUNALE

B Visto l'art.17 ¢. 91 L. n. 127/87,

& Visto l'art.7 della L. ri. 142/90;

@ Vista la L. n. 241/90 e successive modifiche ed integrazion;

@ Visti gl schemi di regolamento predisposti dagli uffict nel testo proposto dalla Giunis
Comunale cosi come di seguito:

a) Regolamento modalita di esercizio del diritto di accesso al document amminisirathvi
(All.1},

b) Regolamento sul procedimento amministrativo (All2);

& Visto {'art.5 della L. n. 142/80;

# Visto lo Siatuto Comunale;

2 Dopo amplia discussionse, son volazione unanime,

DELIBERA

@ Dl approvare, in applicazions delle norme richiamate in narrativa | seguentl regolamenti:
a) Regolaments modalita di esercizio del ditiito di accesso af documenii amministrativi

b} Regolamenio sul procedimento amministrativo

che in allegato formano parte infegrante e sostanziale della presente deliberazione.



i presente verbale

viene cosi sotfoseritto: /

I Segratarlo Comunale
iﬁavé{ r. D'Amico

FARERI Al SENSI DELL’ART. 53 E 55 L. . 142/50

W responsabile del servizio interessato: )
Per quanto concerne ta regolarita teenica asprima il"gegl,{gnte parere: FAVOREVOLE /
S : /

Addi 6.11.97

I responsabile del settore finanziario:
Per quanto concerne la regolaiita tecnico - contabile nonche lattestazione ai sensi dell'ar.55 comma 9
Legge 142/90, si esprimea parere: FAVOREVOLE

HAokdi - N Responsabile del Senvizio Finanziario
Mariagiovanna Rag. Murell

it Revisore del Conti ai sensi delfarg, 4 del D.M. 4.10.1991 esprime il seguente parere: FAVOREVOLE

Addi it Revisore dei Conti
Saverio dott. Viani

H sottossritto Segretario somunaie, visti gl atti o ufficio,
ATTESTA

L} . . " . -
¥che la presente deliberazione & divenuta esecutiva par Fesame favorevole del Co.Re.Co. nella sedyia

del 9/’1.4%’/(3) N attin, 4 SE
[J che decorsi 20 giomi dalla ricezione da paite del Co.Re.Co.:

L dell atto (art. 46 comma 1)
LI dei chiarimenti o elemeant] integrativi di giudizio richissti (art. 46 comma 4)

Ll & divenuta esacutiva, trascorsi 10 giomi dalla suindicata data di inizio delia pubblicazions, non essendo
soggetta a controllo de! Co.Re.Co. . :

24 N0y 1997

b
[

- .
M Segretatio Comunale

Copia conforme alloriginale, in carta libera ad uso am

Addi 7.11.1997 Il Segretario Comunale
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CAPO 1

IL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

Art 1
Principi generali

L attivitd dell” Amministrazione Comunale, tendente a garantire 1i benessere ed il progresso
morale ed  economico della cittadinanza, viens esplicata con 'osservanza delle lepgi, dei
regolamenti e delle norme contenute dello Statuto e nel presente regolamento.

L aitivita amministrativa del Comune persegue 1 fint determinati dalla legge ed ¢ vetta da
oriteri di economiciid, di efficienzs, di pubblicitd ¢ trasparenza secondo le modalitd previste
dall’art. 7 4" comma della leoge 142/1990, dalla legge 241/1990, dalla legge 127/1997 e dalle
altre disposizioni che disciplineno singoli procedimenti ¢ dal presente regolamento.

T Comune non puod aggravare il procedimento se non per straordinarie e motivate esigenze
imposte dallo svolgimenio dell’istruttoria.

Ove il procedimenio consegua obbligatoriamente ad una istanza, ovvero debba essere
iniziato d’ufficio, la pubblica sraministrazione ha il dovere di concluderlo mediante I'adozione di

un provvedimento espresso e motivato, ancorche positivoe.

Art. 2
Oggetto

Il presente regolamento stabilisce, per ciascun tipo di procedimento di competenza del
Comune, i termine entro il quale ssso deve concludersi, 'unitd organizzativa responsabile
dell’istruttoria e di opni aliro adempimento procedimentale, il responsabile del singolo
procedimento nonché dell adozione del provvedimento finale.

I presente regolamento individua le unitd orgenizzative del Comune e 1 rispetiivi
responsabili, determing le modalith di assegnazione dei procedimenti alle unitd orgamzzative
competenti ¢ fissa il termine entro cui esso deve concludersi.

Il Comune assicura adeguata pubblicitd al presente regolamento, anche per le finalita di cut

all’art. 6.
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Ari. 3
Ambito di applicazione

1l presente regolamento uniforma la procedure amministrative del Comune ai princip della legpe ¢
dello Statuto comumnale.
1l regolamento si applica a tutti i procediment] amministraiivi, promossi d'ufficic o attivals

obbligatoriamente a seguito di iniziativa di parte, di competenza del Comune.

Aoyt 4
Unita organizzativa

Nell’ambito delle Aree di attivita ai sensi dell’art.33 del DPR. n.333/90 sono individuati i
Servizi presenti nel Comune.

31 progpetio “All, A™ indica i Servizi ai sensi della Legge n. 241/90.

Ta tabella n.1 individua per ciescuna categoria di procedimento il termine miziale ed il

termine finale previsto gid stabilito per ciascun procedimento mdividuato.

~  Salvo diversa determinazione il responsabile del precedimento ¢ il responsabile del

Servizio.

Axt. 5
Responsabile del procedimento

il responsabile del Servizio, sia per i procedimenti avviali su istanza di parie che per quelli
promossi d’ufficio, provvede ad assegnare a sé o ad aliro dipendente addetto all’unitd la
responsabilita dellistruttoria e di ogm altro adempimento.

Fino a quando non sia effettuata D'assegnazione di cui al comma 1, & considerato
responsabile del singolo procedimento il responsebile del Servizio.

T Servizio competente e il nominativo del responsabile del procedimento sono comunicati
ai soggetti di cui all’art. 7 della legge 241/1990 e, su richiesta, ai soggetti di cui all’art. 9 delle
medesima legge.

1 responsabile del procedimenio:

a) valuta, ai fini istruttori, le condizioni di amnmssibilita, 1 requisiti di legittimazione
ed i presupposti che siano rilevanti per I’emanazione del procedimento.
b) accerta di ufficio i fatti, disponendo il compimento degli aiti ali'uopo necessari, e

adotta ogni misura per I'adeguato ¢ sollecito svolgimento dellistruttoria. In particolare, pud
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dichiedere il rilascio di dichiarazioni ¢ la reitifics di dichiaraziont o istanze errones o
incomplete & pud esperire accertamenti tecmici ed ispezioni ed ordinare  esibizion
documentali.
) propone Vindizione delle conferenze di servizi di cui all’art. 14 della legge
24171990
d) cura le comurdeazions, te pubblicaziont e le notificazioni previste dalle leggi e dai
regolamentl.
£) trasmette gli atti all’organo competente per I'adozione.
Terminata Distrutioria, il responsabile del procedimento nei casi in cui Uadozione del
procedimento finale competa a diverso organo, presenta all’organo competente una dettagliata
telazione e lo schema di provvedimento gid munito dei prescritti pareri ed attestaziond.

Wei termini prescritti ”organc competente emans il provvedimento motivato.

Art. 6

Termine per la conclusione del provedimento

Lo tobella n. 1 indica, per categorie di procedimenti, nei cosi in cui il termine non sia [t
determinato con altra legge o regolamento, i} termine per la conclusione dei pracediments.

11 termine per la conclusione del procedimento qualora non sia contenuto nella tab. n. 1,
deve intendersi non superiore a 30 giorni.

Tl tenmine rimane sospeso nei casi indicati agli artt. 10 e 11 del presente regolamento.

Il termine previsto non & comprensivo dei tempi necessari per Ueventuale fase di efficacia
dellatto di competenza degli organi di controllo; in tal caso, il provvedimento finale deve indicare
I"amministrazione competente per il controllo.

L'unitd organizzativa competente non pud aggravare il procedimento se non per
straordinarie e motivate esigenze imposte dallo svolgimento dell’istruttoria. In ogni caso, qualora
il responsabile del procedimento ritenga non potersi concludere il procedimento medesimo nel
termine previsto, prima della scadenza del termine stesso deve informare il Sindaco, illustrando
gli eccezionali motivi che rendono impossibile provvedere o le ragioni del ritardo, ¢ deve dare
altresi tempestiva comunicazione ai soggetti nei confronti dei quali il provvedimento finale ¢
destinato a produrre effetti diretti, a quelli che per legpe debbono intervenirvi nonché ai sogpetti
destinatari della comunicazione di avvio del procedimento ai sensi deil’art. 8, indicando un nuovo
termine di durata comungue non superiore a quello previsto in via ordinaria dal presente

regolamento (All. D).
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Art. 7
Decorrenza del termine

T termine iniziale dei procedimenti smuninistrativi di iniziativa dell’ ammmnisirazions
decorre dolla data di adozione defl’atto di mmpulso da parie dells stessa smmnistrazione
comunale.

Il termine iniziale dei procedimenti amministrativi mniziati ad istanza di parte pubblica
decorre dalla data di ricevimento dell’stto di iniziativa da parte degli ufiici comunali.

N termine iniziale dei procedimenti anuninistrativi imiziati ad istanza di parte privata decorre
dalta data ci ricezions dellatto di iniziativa da parte degli uifici comunalt.

Qualora Pistanza di cui al comma precedente non sia regolare, il responsabile del
procedimento ne da comunicazione all’interessato nel termine di 15 giori. In tal caso il termine

iziale decorre dalla data del ricevimento dell’istanza regolarizzata.

Art. 8
Pubblicita del procedimentio

11 responsabile del procedimento dd comunicazione defl’avvio del procedimento stesso ai
soggetti nei confronti dei quali il provvedimento finale & destinato a produrre effetti, ai sopgeiti la
cui partecipazione al procedimento sia prevista da legge o regolamento, nonché ar soggetti,
individuati o facilmente mdividuabili, cui dal provvedimento possa derivare un pregiudizio e, a
richiesta, a chiungue abbia un Interesse giuridicamente rilevante.

L’informazione ai soggetti di cui al comma 1 & data mediante comunicazione personale (All

B). Nella comunicazione devono essere indicati:

a} Poggetio del procedimento promosso.
b) tufficio e la persona responsabile del procedimento.
) Pufficio in cui si puod prendere visione degli atti.

Qualora per il numero dei destinatari la comunicazione personale non sia possibile o risulti
particolarmente gravosa, il Comune provvede a rendere noti gli elementi di cw al corma 2
mediante forme di pubblicitd idonee, di volia in volta stabilite dal Conmine medesimo.

I’omissione di taluna delle comunicazioni prescritte pud essere fatta valere solo dal

soggetto nel cui interesse la comunicazions € provista.
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Af sensi dell’art. 12, commia 5, D.Lgs. 3 febbraio 1993 n. 29, ¢ successive modificaziont,
per le comunicazioni previste dal presente vepolamento non si applicano le norme vigenti che

dispongono ta tassa a carico del destinatario.

Art. 9
Trregolarita della domanda ¢ incompletezza della documentazione

La domanda o isfanza deve essere redatia nelle forme e nel modi stabiliti, indirizzata
all’organo competente ¢ corredata dalla prescritia documentazione,

Qualora la domanda o Uistanza sia uregolare o incompleta, 1l responsabile del
procedimento, ne da comunicazione al richiedente entro 15 giort, indicando le cause di
irregolarita o di incompletezza (All. C).

In easo di comunicazione di irregolarith o incompletezza della domanda o dell’istanza, 1l
termine miziale decorre dalla data di ricevimento della domanda o dell'istanza regolare e
completa.

Qualora il responsabile del procedimento snion provveda alla comunicazione nelle modalita

di cui al terzo comma, il termine decorre dalla data di ricevimento della domanda.

At 19
Acguisizione pareri

Qve debba essere sentito un organo consultivo e il parere non venga comuricato entro il
termine stabilito da disposizioni di legge o di regolamento ovvero, in mancanza, non clire 90
giotni dal ricevimento della richiesta, 'unita organizzativa richiedente ha facoltd di procedere
indipendentemente dall’acquisizione del parere, eccetfo che per 1 pareni che debbsno essere
nlasciati da amministrazioni preposte alla tutela ambientsle, paesaggistico-territoriale ¢ della
salute dei cittadint. II responsabile del procedimento, ove ritenga di non avvalers: di tale facolta,
partecipa agli interessati mediante apposita comunicazione (All. E) la determinazione di attenders
il parere per un ulteriore periodo di tempo, che non pud comunque essere superiore ad altri 90
giormni. Tl termine per concludere 1 procedimento rimane sospeso sino alla scadenza dei termini di
cul sopra.

Ove per disposizione di legge o regolamento "adozione del provvedimento finale debbg
sssere preceduta dall’acquisizione di valutazioni tecniche di organi od enti appositi, diverst dalle

amministrazioni preposte alla tutela ambieniale, paesaggistico-territoriale e della salute det

T



cittading, ¢ tall organi od anti non provvedano e non rappresentino esigenze istrutforfe di
competenza dell”amministrezione procedents nei termint prefissati nella disposizione stessa o in
mancanza entro 90 giorni dal ricevimento della richiesta, il responsabile del procedimento chiede
le suddette valutaziomi ftecniche a orgamismi del Comune i Caselle Lurari o di altrs
ammmnistrazione pubblica dotati di adeguata gualificazione tecnica & ne dé comunicazione agli
mieressats. In fzl caso il fermine per concludere i procedimento rimane sospesc per il terpo
necessario ad ecquisire lo velutazione tecnice obbligetoria e comungue per un tempo non

superiore a centottanta gorms.

Art. 11
Bospensione del termine

Oltre ai cast indicati nell’art. 10 il termine per la conclusione del procedimento rimane
8OSPESO.

) nel casl in ot per la prosecuzione del procedimenio debba essere compiuto un
adempimento da parte dell mieressato, per il tempo impiegato per tale adempimento.

b) per il tempo necessario all’acquisizione i st di slire ammunisirazioni, che
debbano essere acquisiti al procedimento e comungue per un periodo non superiore alla mets
del tempo previsto dal presente regolamento per Ja conclusione del procedimento.

Per 1 casi di cwi all’art. 10 e per quelli di cui al presente articolo, qualora entro il termine

come prorogato at sensi delle suddette disposizioni non sia stato possibile acquisire il parere o

i"atto di altra amministrazione, resta fermo 1 disposto di cut all’art. 6, comma 5.

CAPO 11

LA PARTECIPAZIONE AL PROCEDIMENTG



Art, 12
Llintervenio volontario

Qualunque soggetto, portatore di interessi pubblict o privati, nonche 1 portatori di inferessi
diffusi costituiti in associazioni o comitati, cul possa derivare un pregiudizio dal provvedimento,

hanno facoltd di intervenire nel procedimento.

Art 13
Maodalita di partecipazione

T sopgeiti interessati al procedimento amministrativo di cwi all’art. 8 del presente
regolamento, ¢ quelli intervenuti ai sensi del precedente art. 12, hanno diritio:

a) di prendere visione deghi atti del procedimento, franne quelli riservati per legge o
per regolamento o per effetto temporaneo di motivata dichiarazione del Sindaco a norma
dell’art 7, comima 3, legge 142/1990.

b) di presentare memorie scritte ¢ docurmenti, che il Comune ha Pobbligo di valutare

ove diano pertinenti all’oggetio del procedimento.

Art, 14
Aecordi

In accoglimento di osservaziont ¢ proposte presentate a norma dell’art. 13, il Conmme pud
concludere, senza pregiudizio dei dirithi dei terzi, e in ogni caso nel perseguimento del pubblico
interesse, accordi con gli interessati al fine di determinare il contenuto discrezionale del
provvedimento finale ovvero, nei casi previsti dalla legge, in sostituzione di questo. Gli accords
con le parti interessate devono essere sotloscritti senza pregiudizio dei diritii det terzt.

Gli accordi di cui al presente articolo debbono essere stipulati, a pena di nullita, per atto
seritto e, salvo che la legge digponga altriments, la loro efficacia & subordinata all’approvazione,
qualora il provvedimento rieniri nella competenza deliberativa degli organi istituzionali. Ad esst si
applicano, ove non diversamente previsto, i principi del Codice Civile in materia di obbligazioni e
contratfl in quanto compatibtlt.

Per la sottoscrizione degli accordi relativi a provvedimenti contrattati si applicano le norme

i materia di sottoscrizione del contratit.



4, Qualora comprovati motivi di interesse pubblico lo richiedano I’ Amministrazione pud
recedere unilateralmente dagli accordi, salvo I'obbligo di prowvedere alla liquidazione di un

indennizzo proporzionale ai danni arrecati.

5. Le eventuali controversie che possono sorgere sono demandate alla competenza del T AR

ed del Giudice ordinario in base alle rispettive competenze.
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CAPO I
DISPOSIZIONI FINALL

Art. 15
Limiti applicativi

Le disposiziont contenute nel presente regolamento non si applicano nei confronti
dell attivitd diretta alla emanazione di atti normativi, amministrativi generah, di pianificazione e di

programmazione, per 1 quall restano ferme le particolari norme che ne regolano la formazione.

Art. 16

Integrazione e modificazione del regolamento

1 procedimenti individuati da nuwovi provvedimenti normativi e regolamentari saranno
disciplinati con appositi provvedunenti, integrativi del presente regolamento.

La Giunta Comunale, qualora lo ritenga necessario, pud modificare e integrare, con propria
deliberazione, resa pubblica, la tabella allegata al presente regolamento, dendone comunicazione

al Consigho Comunale.

Avt. 17
Modalits atiuative

Ciascuna unité organizzativa, entro tre mesi dalla entrata in vigore del presente regolamento
, & tenuta ad uniformare 1 moduli utilizzati alle disposizioni contenute nel regolamento e nella
legge.

La Segreteria generale del Comune sovrintende alla applicazione delle norme contenute nel
pragente regolamento impartendo, se necessario disposizioni applicative e predisponends misore

organizzaiive per la nduzione dei templ procedimentals.

1
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Art, 18

La conferenza dei servizi

Qualora la pratica da istruire richieda, per la sua complessitd, il concorso di pit
servizifuffici, 1l responsabile del procedimento che la istruisce pud chiedere la conferenza dei
servizi. A tal fine informa della questione il Segretario Comunale che, esaminata la richiesta,
decidera n merito,

Nella conferenza intervengono 1 responsabili dei servizi che direttamente od indirettaments
hanno parte al procedimento.

La conferenza di cui al comma precedente ¢ presieduta dal Segretario Cormunale ed in sua
assenza dal responsabile di servizio all’uopo delegato dal Segretario,

La conferenza del servizi deve fomnire, al responsabile del procedimento che istruisce la

pratica, tutii quegli elementi & notizie utili ad accelerare la definizione del procedimento.

Art. 19
Pubbficits

il presente regolamento ¢ pubblicato all’Albo Pretorio. Ulteriori forme di pubblicita
possono essere stabilite dal Comune. Le stesse forme di pubblicitd sono uiifizzate per le

modificazioni ed integraziond.

Art. 20
Entrata in vigore del regolamento

I presente regolamento entra in vigore dopo quindici giomi dallavvenuia pubblicazione
dello stesso all’albo pretorio, successiva al controllo favorevole da parte del Comitato Regionale
di Controllo, esperite le procedure previsie dallo Statuto Comunale.

I Sindaco dispone la massima diffusione ed informazione alla cittadinanza del

Regolamento

12
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SERVIZIO Dl SEGRETERIA

(Rervizio Segreteria)

1| Deliberazione adottata dal Consiglhio Comunale | Adozione 5/30 glorni
2 | Deliberazione adottata dalla Gipnta Conmanale | Adozione 5/30 grormi
% | Rilascio copie antentiche di ath dells Richiesta 15 plomm
Amminisirazione
4§ Predisposizione coniratt Aggindicazione appalio 60 grormi
5 | Informazion sullo stato delle procedure Richiesta 15 giorni
6 | Trasmissione passaporti all”Ufficio competente | Richiesta 5 giowmi
7 | Richiesta uiihizzo sale pubbliche Richiesta 3 giorni
8 | Trasmissione comunicazions cessions Comunicazione 30 giorm
fabbrideti agli orgent oornpetenti
(Servizio Protocolie)
9 | Protocoltazione atf Riceviinento 1 giormo
10 | Archiviazione ath Richiesta uff. comp. 5 giorm

14




SERVIZI AMMINISTRATIVI E DEMOGRAFIC!

(Bervizie Stxte Civile)

1| Celebrazmone matimaonio civile Pubblicazione 180 giorpd
2 Traserizione matdmorns religios Celebrazione 30 giorm
3 | Trascrizione sentenze (divorzio e nullita &i Invic sentenza 15 giorai
matmonic)
4 | Pubblicazioni di mattimonio dall’estero o da Richiesta pubblicazione 17 glomni
altr Comuni (comprese 2
domeniche)
5 | Annotazione a margine deghi athi di matrimonio | Arrive dalla Procura 68 giorni
6 | Aymotazioni delle convenzoni matrimoniali Invio convenzione Notsio 60 glorni
7 | Denuncia di nascita Penunst nascits 10 giorm
& | Trascrizione atli di nascita proveniend; Invio atto 1 miese
dall’ Estero o da aliv Comuni
9 | Annotazione s margine degli atti di nascits Irwio proposte procura 60 giovni
10 | Isciizione ath di morte per eventi nel Commne | Denuncia di morte 48 ore
11 | Iscrizione atii di morte eventd fuosi dal Comune | Denuncia di morte L35 giomni
12 | Trascrizione atti di morde Arrivo da alivi Comurd 1 mese
13 | Annotazioni a margine dell’ atto di morte Axtivo dalla Procura 00 giorm
14 | Trascrizione dall’ Estero e da aliri Comuni Arrivo dell”atto 30 giorm
15 | Certificazioni-Estrathi-Copie finftegysli Richiesta irromediato




i6 | Rettifiche d uffivio (At Stato Civile Ricliesia 60 giovii
17 | Riconoscimenti-legittimazioni Richiesta 90 giomd
18 | Annotagione di divorzi su nasciie e matrimonn, | Asrivo dalla Procura 30 giomm
i att notarili, di tutele e interdizion
19 | Pratiche cittedinanra Richiesta 20 giomd
{Servidie Anagrafe)
20 | Rilascio Carla &' Identith Ricluesta 7 giorni
21 | Cestificazion Richiesta tmmediata
72 | Cancellazione per irreperibilita Segnalazione Vigih 365 giorni
23 | Irnedgrazione (iscrizione anagrafica) Ricluesta 20 giormd
24 | Emigrazione (Cancellazione anagrafica) Richiesta 20 glomm
25 1 Iscrizions AIRE Richiesta Consolato 90 plorni
96 | Trasferimento da AIRE del Comume ad alfro | Richiesta 20 giotm
Cormune
27 | Atti notori Richiesta irmediato
28 | Autentiche firne e capie Richiesta mmntediato
29 | Libretli lavoro Richiesta ! giomo
30 | Rilevagion statistiche Richiesta e scadenza 3 giom
31 | Certificati nascita minoii Richiesta 30 giomd
32 | Cextificati storicl Richiesta 15gorm
{Seyvize Leva)
33 | Formarzione liste di Leva Formarione elenco prep. di legee

te




34 | Concessioni congedi e ruoli matiicolart Richiesta 30 giog

35 | Apgiomamento lista di leva per canceflazione, | Richiesta da altn Cormung 30 giown
aggitniziond e rettifiche

36 | Precetiaziond Su richiesta UfE. Militare | mese

Leva Milano
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SERVIZI CIMITERIALI

(Servizie Demografice)

1 | Concessiong Loculi, contratii tombe, ossar ece. | Richicsta 40 giorni
2 ) Tumulaziord salme Decesso 36 ore
3 | Traslazion salme Richiesta 8 giomi
4 | Raceolta it cassetia ossart Richiesta 8 giomi
5 | Rimborsi loculi retrocesst Richiesta 60 giormi
6 | Concessioni arce Ricliuesta 40 gioinz
7 | Retrocessioni aree e manufait Richiesta &0 giomi
8 | Autorizzazione per oremaziont Richiesta 24 ore
9 | Autorizzazione all’esumazione stracrdinaria per | Richiesta 10 giormi

successiva traslarione
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SERVIZIO TRIBUTY

(Servizio Trikuti)

1| Esenzione dalla TARSU Domanda 60 giomi

2 | Rumborso di somime non dovute per tributia | Istanza 80 giomi
ruolo

3 | Rimborso d’ufficio delie somime non dovate termne di legge
ICHICIAR

4 | Rimborso di somirme non dovute per tribuli non | Domanda 60 giormi

a ruolo e alive entrate

5 | Procedura sgravi e imborsi Dormanda 60 giorni
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SERVIZIO ECONOMATO

{(Servizio Foonomale)

b | Servizio economale-anticipazions fondi Richiesta pagamenio 5 giormni

2 | Conirollo forniture Ordind roateriale 20 goria
3 | Rendiconto spese economali Chinsura trimestre 30 giorni
4 | Pubbheo Incanio Deliberazione G.C. 90 giormi
5 | Liitazione privata Deliberazione G.C, 90 giomi
6 | Appalto-Concorso Deliberazione G.C. 180 giomnd
T Gara ufficiosa (trattativa privata) Deliberazione G.C. 60 giomi
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SERVIZIO ALLA PERSONA

{Servivio Istruzione e Cultura)

I { Contributi Associazioni/Istituziond a cerattere | Istanza ASSOClaZIoN 60 giom
sportive/Cnbturale
2 | Richiesta utitizzo impianti sportivi [stanza interessato 20 glomi
3 | Evasione richieste Enti vari Istanza Enfi interessati 20 giomi
4 | Procedwra isorizione biblioteca Richiesta interessato anmediato
5 | Procedurs prestito Ebrasio Richiesta inferessato immediato
¢ ! Pubblico Incanto Deliberazione G.C. 90 giormi
7 | Licitazione privata Deliberazions G.C. 90 giomi
8 | Appalio-Concorso Deliberazione G.C. 180 giomi
9 | Gara ufficiosa (trattativa privata) Deliberazione G.C, 60 giorni
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SERVIZIO PERSONALE

(Servizie Perzonale)
1 L Assunzione per pubhblico conoeorso Esecutiviid bando 150 giormi
2 | Assunzione personale per selerione Esecutivitd bando 60 giomi
3 | Assunzione personale a tempo determinato Eseculivits bando 60 gioini
4 | Provvedimenti di nomina/assunzioni Approvaz. ginduatoria 30 giorm
5 | Attribuzione di quote di salario accessorio Bspletam. prestazioni 30 glogm
(rischio, tumno, reperibil.)
6 | Attribuzione compernsi per incaricht di reggenza Espletam. prestazioni 30 giorni
s supplenza
7 | Inguadramenio del personale i applicazione Recepitnento contrati 40 giomnd
dei contratti collettivi
§ | Aspeliativa per motivi di famigha Domanda 30 glorm
9 | Aspstiative per servizio militere di leve Domanda A0 giommni
10 | Aspettativa per infermita Domanda 30 giomi
11 | Aspettativa per motivi sindacali Dormanda 3 glorm
17 | Concessione congedi per studio ¢ maternita Domanda 30 giormi
13 | Coneessione petimessi per il dirifto allo studio Domanda 30 giord
14 | Collocamento in astensione facoltativa Domanda 30 groren
15 | Cedificazion servizio prestato a fini Domanda 10 giomi
previdenziali e contributivi
16 | Riscatti ¢ ricongiunzioni di periodi contribuivi Domanda
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17 | Ricognizione anmuale del disitto agli assegmi Scadenza legge 20 giormi
farmiliari

18 | Concess. o sospens. assegni farnil, per variaz, Coununicazions 20 gion,
del nucleo familiare

10 | Pagamento assegni familiar arretrats Domanda 30 giorni

23




SERVIZIO CONTABILITA' E FINANZA

(Servizio Ragloneria)
1 1 Bilancio preventivo Termine di legge
3 | Conto Consuntivo Termini di legge
3 | Accertarnentt Ricevimento documentaz, 10 giormi
idones da parte gerviz
4 | Cudinabivi 4’incasso Acceriamenio 10 giomi
5 | Registrazione fatiure Ricevirento fatture 10 giotnd
& | Impegno Obbligazione giundicam. 10 giorni
periezionata
7 | Mandati-Pagamento fatture Ricevim. fatiura da paste 30 giom
servizio compstente
g | Mandati-Pagamento vari Ricevirm. documentazione 15 giomi
da parte dei servizio di
pertinenza
9 | Mandati-Pagamento stipendi Personale Inpegno 10 giornd
10 | Controllo e gestione procedure riguardanti Termine di legge
rilevazioni contabili & relativi ademnpimentt
fscali (IVA, IRPEF)
11 | Inventasiazione beni robil Termini di legge
12 | Determinazione canoni locazione Domandsa a55egNazions 30 giomni
alloggi
13 | Pratica Recup. Crediti e contributi servizi Mancata riscossione 30 giomi
14 | Pratica istruftoria rufm Domanda di mufuo 30 giomi
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SERVIZI ALLA PERSONA

{Servizio Seclale}
1 | Erogazione di contrbuti ad adult handicappati | Richiesta 40 gomi
N per soggioeni climatici
2 | Erogaz, di contrib, ad assoc. e privaii per Richiesta 40 mornd
iniziative camnpo handicap
3 | Convenz. con ofgan. Combnith e coop. per Richiesta 90 giommni
interventi nel settore dell” handicap e dei serviz
sociali
4 | Concessione contributi retta ad anwziani ospiti di | Richiesta 30 giowm
case di riposo (pubbliche) ¢ private
5 | Brogazione di suasidi mensili per garantire il Richiesta 30 giomi
minimo vitale ad anziani ed inabili
6 | Concessiome di sussidi straordinar ndigent: Richiesia 30 giog
residenti
7 | Concessione di sussidi ai rifugiati straniert Richiesta 30 giormd
8 | Concessione confribubi econorici per i minosi | Richiesta 30 giom
9 | Indagine sociale Richiesta &0 plorni
10 | Affidamento famibare Richiesta 60 gioini
11 { Cessazione affidamento familiare Richiesla 30 giorni
12 | Erogazione contributi a famighe affidat. Richiesta 30 giormi
13 | Adozioni nazionali Richiesta &0 gioeni
14 | Adozioni Internazionali Richiesta 60 gioomi
15 | Curstele Rickresta 60 giornd
16 | Procedura di esame richieste di assisienza Richiesta 10 giorni
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domiciliare

17 | Procedura di esame per la formazione di Richiesta di iscrizions 60 giorm
praduatoria per ' ammissione in Asili nido

18 | Procedura di esame tichieste di ricovero Richiesta 45 gior
strutture residenziali

19 | Istiutioria domanda di contibuto ex art. 11 L. | Scadenza di legge 30 growrH
13/88

20 | Pubblico Incanto Deliberazione G.C. 90 gioyni

71 | Licitazions privata Dieliberazions G.C. 90 gioms

37 1 Appalto-Coneotso Deliberazione G.C. 180 giomi

23 | Gara uificiosa (rattetiva privata) Deliherazione (.C. 60 giomi
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SERVIZIO POLIZIA MUNICIPALE

{Bervizio Polizia Municipale)

1| Brovy. Riguardant discipling traff. Richiesta interessato/Ente 60 giormi

2 | Formnalizz. Accertamenti Violazione notme Richiesta interessato/Ente | termine di legge

3 | Rilascio autorizzaziont ¢ permnesst Richiesta interessato/Ente 20 giomi

4 | Istruzione pratiche informahve Richiesta interessato/Ente 30 giomnl

5 | Rapporto autorits” piudiziaria Richiests interessato/Bnte | termin di legge

6 | Provedura per denunce Richiesta interassato/BEnde | {errmn di legge
srnarrimento/rinvenimento

T | Accertamento residenza Richiesta inferessato/Ente 20 grorni

& | Evasione richiesta pignoramenti Richiesta uyteressato/Ente 40 giomi
[URAR/INPS/INAIL

0 | Riehiesta notifiche vari enti pubblio Rishiesta initeressuio/Enie A0 gormi

salvo
soad. termini

10 | Pormazione ruoh di pegamento Rioldesta intevessato/Enie termine legge

11 Pubblicazione Albo Pretorio Richiesta pubblicazione 1 giorn

12 | Pubblico Incanto Deliberanons G.C. 90 giorni

13 | Licilazione privats Deliberazione G.C. o0 giormi

14 | Appaito-Concorso Deliberazione G.C. 180 giomm

15 | Gara ufficioss (hattativa privats) Deliberazione G.C. 60 gior
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SERVIZIO COMMERCIO

{Bervizio Commercie Aftivith produtiive)

1 | Rilascic autorizzazioni cornunali in mmateria i | Istanza interessato 90 giorni
COTTINEECIo

2 | Rilaseao sufonizzazion per ampliamento — Iptanza interessato &0 giorm
trasfernmento esercizi vendita

3 | Voliura autorizzazioni Comunali commereio Istanza interessato 90 giorg

4 1 Rilascio avtorizzazioni apertia esercizi Istanza interessato 60 momu
plitiblics

3 | Voltura autorizzazioni esercizi pubblici Istanza interessato 60 giorni

6 | Rilascio autortzzaziont coop, di consume/ Istanze mferessato 60 gror
spaccl interni

7+ Awmiorizzazione vendita prodoiti agricoli Istasiza interessato 30 giomni

& | Autorizzazione vendifa e sommirdsirazione [stanza interessato 69 giormd
can apparecchi automaticl

9 | Autorizzazione esercizio bar ristorazione istanza interessato 60 grommi
all’interno di locali di pubb. ttat. come attivith
complementare

10 | Autorizzazione vendita fine stagione/saldi Istanza inferessato 10 gionn
promozionali kquidazione

11 | Iscrizione albo imprese arfigiane Istanza interassato 30 giori

12 | Autorizzazione esercizio mestieri ambulanti Estanza mieressato 30 giorni

13 | Iseciizione registro portien Istanza interessato 30 giormnd

14 : Rilascio antorizzazione esercizio parrucchiery/ | Istanza inferessato 60 giormi
estetisti/trast /subingresst

15 | Licenza esercizio autorimessa Istanza mteressato 60 giorni
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16 | Autorizzazione trasfenmento sede autorlimesss | Istanza interessaio 60 giorm

17 | Autorizzazione subingresso esercizio Istanza nteressato 60 giorni
autorimessa

18 | Autorizzazione nstellazione video giochi Istanza inferessato 30 gromm

19 | Axdorizeazione per installazione / esercizio Istanza interessato £IOTG Wiz
spettacoli viaggianti manifestazions

28 | Licenze per infratterprmentt Istanza interessato OO FHZI0

rmanifestazione
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SERVIZIO TECNICO ED URBANISTICO

{Servizie Edilizia Privata ¢ Urbanistica)

Ut Concessione Ldilizig Richiesta 75 glomi
2 | Autorizzazione edilizia | Richiesta 60 giot
3 | Concessione Bdilizia in sanatoria Richizsta 60 giormi
4 | Awmtonzzezione Edilizia in sanatoria Richuesta 60 giomni
5 | Dentncia di inizio attiviia Dermuncia 70 giornd
6 | Cormnncazione opere interne Comunicazione 45 glormi
7 | Varant minori a Concessiond Edilizie Richiesta 30 giorni
8 | Vartanh essenzial a Coneessioni Edilizie Richiesta 75 gion
9 | Dindego Concessione Bdilizia Richiesta 60 giorni
10§ Cerfificato Abitabilith / Agibilita Richicsta 30 giorni
11 | Disposizione di sospensione lavorl Rapporto 3 giormi
12 | Revoca ordinanza sospensione lavori Crcdinanza di sospensione 45 giorni
13 | Disposizione di demolizione Ordinanza di sospensione 45 gomt
14 i Rapporto sl autorith Gindiziaria Sopralluogo Immediato
15 | Cambio intestazione Concessione Edilizia Richiesta 30 giormi




16 | Dichiarazione di decadengza Concess, Edilima | Rapporto 30 giorni

17 | Proroga terminn wdiimazione lavori Richiesta 30 giorni

18 | Certificaziom in materia urbanistica Richiesta 30 glormi

1¢ | Approvazione Piard Atfinativi Presentazione proposta 330 giorm

20 | Ordinanza di sgombero alloggi Rappaorio 10 giomd

{Servizio Lavor] Pubblict)

21 | Pubblivo Incanto Beliberazione G.C. 90 gromi

23 | Licitazione privata Deliberazions G.C, 00 gorni

23 | Appalte-Concorso Deliberazione G.O, 180 giom

24 | Gara ufficiosa (irattativa privata) Deliberazione G.C. 60 grormd

23 | Procedura espropriafiva Approvazione piano di 300 giommni
BSDIOpPLC

26 | Provedura di cessions bonada Domanda tratiativa 180 giomni

27 | Oeenpazione d'nrgenza Decreto di occupazione 90 gioeni

28 | Revisione prezzi contratinali Richiesta efo 60 giomi
Scadenza Capitolaio

29 i Collando Certificato ulimazione {80 giorm
tavor]

30 | Certificato di Regolare Eseouzione Lavord Certificaro vitimazione 90 giorni
lavor

31 | Autorizzazions al sub-appalto Richiesta dell’appaltatore 30 giorni

32 | Stati Avanzamenio Lavod Previsioni Capitolato 45 glorni
Speciale 4’ Appalio

33 | Perizie suppletive ¢ di variante Richiesta del D.L. 30 giomi

34 | Avdorizzazione allacciamente in fognanira Richiesta 30 giomi




35 | AvlonZzszione aperilifa PAsSO caraio Richiests 60 giormnl

36 | Autorizzazione impiant e linee Enel Richicsta 60 giosuit

37 | Approvazione e finenziamenio progeti ret Richiesta 90 gorni
pubblici servizi

IR Approvazione e finanziamento progeti di Richiesta 90 gromi
modifica e spostamento reli pubblici serviz

39 | Auforizzazione manoimissione suolo pubblics | Richiesta 30 giomd

40 | Sopralluoge e redazione ragpporto Richiesta sopralluogo 30 giomi

4} | Liquidazione fathure Ricevimento fattira dal 15 giorni

BServizio Ragioneria
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Allegato “A"

{ SERVIZI DEL COMUNE

Definizione unitd organizeativa

SERVIZI DI SEGRETERIA

SERVIZE AMMINISTRATIVI E DEMOGRAFICT

SHEHRVIZI CIMITERIALT

SERVIZIO TRIBUTL

SERVIZIO BCONOMATO

SERVIZI ALLA PERSONA

SERVIZIO PERSONALE

SERVIZIO CONTABILITA™ E FINANZA
SERVIZI ALLA PERSONA

SERVIZIO POLIZIA MUNICIPALE
SERVIZIO COMMERCIO

SERVIZIO TECNICO E URBANISTICO
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Al destinatario del provvedimento

S p.o. Bveniuali coinferessati o
controinieressati

comunicazions defl’avvio del procedimento (art. 8 comma 2 del
regola-

mento di attuazione dellz legge 7 agosto 1990 n. 241 recante ruove
norme

n materia di procedimento amministrativo)

Ai senst del sopracitato art. 8 comma 2 del regolamento, si comunica che questa
Amministrazione in data ................... ha dato awio al procedimento indicato in
cggetto, i} quale dovra concluderst entro il ... ...

L’unita organizeativa competente & ... .. eil responsabile del
procedimento &... ... ... qualifica

Interverranno nel procedimento anche le seguenti Unitd orpanizzative, i cui
responsabili sono, rispettivamente. .. ... ... ...

Presso 1'Unita organizzativa competente é consentito prendere visione degli atti e dei
documenti relativi al procedimento amministrativo in parola, secondo le modalits ed i
himiti di cut al regolamento di attuazione della lepgs 241/1990.

Distinty saluti,
Caselle Luram, §

1l Responsabile del
procedimento

Por ricevuia:
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Allegato “C*

Al destinatario del provvedimento

domanda irvegolare o mcompleta (art. 9 comma 2 del regolamento
di at-

tuazione della legge 7 agosto 1990 n. 241 recante nuove norme  in
materia

di procedimento smministrativo)

In relazione alla domands presentata a guesla Amministrazione in  dats

~prot. no L, relativa al procedimento amministrativo indicato in

oggetto st comunica che non é pos=;1bzle dar avvio al procedimento stesso in quanio la
domanda suddetta risulta irregolare o incompleta per i seguenti motivi:

.. 31 mnvita pertanto la 5. V. a volersi presentare presso I’Unita organizzativa
competente

per

Soltanto dopo la regolarizzazione o il completamento della domends in parola
questa Umita organizzativa potra dare avvio al procedimento di cui si tratta.

Prstinti saluti.
Caselle Lurant, 1i

I Responsabile del
procedimento



Per ricevuia;

(firma dell interessato)
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Al destinatario del provvedimento

& p.c. Fventuali cointeressall
controinteressati

dilazione del termine (art. 6 comma 5 del regolamento di attuazione

del-
la legge 7 agosto 1990 n. 241 recante nuove norme in materia di
procedi-
mento ammimstrativo)
Facendo seguito alla comunicazione del ... ............ prot. 1. ..., cOB Ia

quale questa Amministrazione ha reso noto alla 3.V. l'awio del procedimento indicato in
apgetio, si fa presente che il procedimento medesimo non potra essere concluso nel
termine previsto per i seguenti motivi:

Tl suddetto procedimento potrd prevedibilmente concluderst entro ...
giomni dalla spedizione della presente comunicazione.

Distint saluti.
Caselle Lurani, B

It Responsabile del
procedimento

a7

Alegato "D



Per ricevuta;

{firma dell"interessato)

in



Allegato “E*-

Al destinatario del provvedimento

€ . Eventuali cointercssati ¢
somtrointercssati

sospensione del termine (art. 10 commi 1eZ eart. 11 comma 1 lett.
b}

del  regolamentio di attuazione della legge 7 agosto 1990 n. 241,
recants

nuove nonne in materia di procedimento amministrativo).

Facendo seguito alla comunicazione del ................ prot. n. ............, con la
quale questa Amministrazions ha reso noto alla S.V. Pavvio del procedimento indicato in
oggetio, si fa presente che:

non essendo s tutt’oggi pervenuio il parere obbligatorio da parte di (Organo
consultivo competente ad emettere il parere o la valutazione tecnica),

OVVERQ

TIon avendo {(Ammimstrazione competente)
. . provveduto & far pervenire 1 documenti
necessarl dd, acquisire agh 3tt1 del pj’ocedmf:nm di cut i tratia (documenti da acquisirs),

il procedimento in parola rimane sospeso per il tempo necessario ad acquisire i
documenti suindicati e comungue per un terapo non superiors a (......... ... .., e

Distinti saluti.
Caselle Lurani, §i
1 Responsabile del

procedimento
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