TITOLO|
OGGETTO DEL REGOLAMENTO

Art. 1
Oggetto e ambito di applicazione
del Regolamento

1. Il presente regolamento disciplina i procedimenti amministrativi per i quai sussste I’ obbligo di
provvedere nonché I esercizio del diritto di agli ati e documenti de Comune, in applicazione ddlla
legge e ddlo Statuto comunale.

Art. 2
Durata dei procedimenti

1. | procedimenti debbono concluders, con provvedimento motivato, nd termine dabilito, per
ciascuno di ess, negli denchi alegati, che cogtituiscono parte integrante del presente regolamento.

2. Qudora un procedimento non Sa previsto negli alegati, s concludera nd termine stabilito da
dtranormadi legge o di regolamento, ovvero, di norma, ne termine di 30 giorni.

TITOLOII
TERMINI DElI PROCEDIMENTI
E NORME DI PARTECIPAZIONE

Art. 3
Decorrenza del termineiniziale
per | procedimenti ainiziativa di parte

1. Il termine inizide dd procedimento decorre ddla data di ricevimento della domanda o istanza di
parte o suinizidivadi organi o uffic di dtre amministrazioni.

2. Ladomanda o I'istanza deve essere prodotta nelle forme e nel modi stabiliti dall’ Amministrazione
e deve essere corredata della documentazione idonea a provare la sussistenza del requisiti e delle
condizioni richieste ddlalegge o dai regolamenti per I’ adozione dd provvedimento.

3. All'atto della presentazione della domanda, qualora questa non debba essere 0 possa essere
evasa immediatamente, I’ Ufficio Protocollo rilascia dl’ interessato una ricevuta. Per le domande o isanze
inviate amezzo raccomandata con avviso di ricevimento, |la ricevuta sara codtituita da tale avviso.

4. Le iganze, rubricate d protocollo generale, vengono da questi trasmesse dl’ unita organizzativa
responsabile entro 3 giorni lavorativi dalla presentazione.

5. Se la domanda o I'istanza e irregolare o incompleta, il responsabile del procedimento invia
comunicazione dl’interessato entro 30 giorni dalla data di presentazione, 0 nel termine piul breve previsto
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per la conclusone del procedimento, indicando le cause ddl’irregolarita o della incompletezza. In questi
cad il termineinizide decorre di nuovo da ricevimento della domanda regolarizzata o completa.

6. A corredo ddlladomanda o istanza € ammessa |’ autocertificazione previgadagli artt. 2, 3e 4, L.
15/68 @ e successive modifiche, nonché dal’art. 3 dellaL. 15.5.97, n. 127 @ | restando sdvo il dovere
dell’ Amminidrazione di procedere agli accertamenti d' ufficio in gpplicazione degli artt. 10, comma 1, L.
15/68 @ e 18, commi 2 e 3, L. 241/90 @,

Art. 4
Decorrenza del termineiniziale
per i procedimenti d’ufficio

1. Per i procedimenti d ufficio il termine inizide decorre ddla daa in cui I’Amminidrazione
Comunale abbia notizia dd fatto da cui sorge I’ obbligo di provvedere.

2. Ove la domanda o la richiesta ddl’organo o ufficio di dtra amministrazione sano irregolari o
incomplete il responsabile de procedimento ne informa, senza indugio, I'interessato, indicando le
irregolarita o i dati mancanti. In tali cad il termine inizide decorre ddla data di ricevimento della domanda
regolarizzata o munitade dati mancanti.

Art.5
Comunicazione dell’inizio del procedimento

1. Ove non sussgtano ragioni di impedimento derivanti da particolari esigenze di cderita de
procedimento, il Responsabile provvede a dare notizia ddll’ avvio del procedimento a soggetti nel confronti
de qudi il provvedimento finde € destinato a produrre effetti diretti e a coloro che per legge debbano
intervenirvi. La notizia & data mediante comunicazione personde, nella quae debbono essere indicati:

a) il settore competente;

b) I’ oggetto del procedimento promosso;

c) I'ufficio ela personaresponsabile del procedimento;
d) I'Uffidoin cui S pud prendere visione degli atti.

2. Ove non sussstano le ragioni di impedimento di cui d comma 1, quaora da un provvedimento
possa derivare pregiudizio a soggetti individuati o facilmente individuabili divers da diretti destinatari,
I’ Amminigtrazione é tenuta a fornire loro, con le stesse moddita, notizie dell’ avvio del procedimento.



3. Laddove la comunicazione personae, per il numero degli aventi titolo, risulti, per tutti o per taluni
di ess, impossibile o particolarmente gravosa, il Responsabile del procedimento provvede arendere noti gl
elementi di cui d 1° comma, mediante adeguate forme di pubblicita stabilite di voltain voltadd direttore di
Settore responsabile dell’ intervento.

4. Anche ne procedimenti ad iganza di parte, ove I'isanza non da evasa immediatamente,
I'interessaio e gli dtri soggetti di cui @ commi precedenti devono essere informati ddll’ ufficio e delle
persone responsabili del procedimento e del luogo presso il quale s pud prendere visone degli atti.

5. L’omissione, il ritardo o I'incompletezza della comunicazione prescritte dal 1° comma, pud essere
fata vdere in forma scrittay solo dai soggetti interessati, d Responsabile ddl’unita organizzativa
competente. Questi € tenuto a fornire gli opportuni chiarimenti e ad adottare le misure necessarie nel
termine di 15 giorni, fatto salvo quanto stabilito dal precedente art. 3, in ordine ala decorrenza del termine
inizide del procedimento.

Art. 6
Partecipazione al procedimento

1. Il diritto di informazione e di agli ati amminidrativi, € previgo e disciplinato da
successivo Titolo 11, svo quanto qui previsto.

2. | sogoetti interessati d provvedimento, nonché i portatori di interess pubblici o privati, ed i
portatori di interess diffud codtituiti in associazioni 0 comiteti, cui possa derivare un pregiudizio dd
provvedimento, poSONO presentare memorie scritte e documenti entro dieci giorni ddl’inizio dd
procedimento sempre che questo non sia gia concluso.

Art. 7
Terminefinale del procedimento

1. | termini per la.conclusone del procedimenti S riferiscono ala data di adozione/approvazione del
provvedimento. Non s computano nel termini i tempi necessari perché il provvedimento, gia perfetto,
acquidti efficacia

2. | predetti termini Sono sospes, per una sola volta, nei casi in cui Sanecessario:

a) acquisire la documentazione prescritta o gli adempimenti da parte dei soggetti interessati;

b) acquisre i pareri obbligatori di cui d successvo art. 8, comma 1, overo i pareri facoltativi che
I’ Amminigtrazione riterra di chiedere, sdlvala promozione di una conferenza di servizi ove necessaio;

c) acquisrele vautazioni tecniche di cui d successvo art. 8, comma 2.

3. Il responsabile del procedimento da notizia dl’interessato della intervenuta sospensione del
termini e della sua prevedibile durata.

4. | termini di cui d comma 1 cogtituiscono termini massmi; la loro scadenza obbliga comunque
I” Ammini strazione competente a provvedere nel piu breve tempo possibile.

5. Se non e diversamente dtabilito, per i procedimenti preordinati dla revoca, dla rettifica o
dl’annullamento di provvedimenti gia emandi S gpplicano gli sess termini inizidi e findi indicati per il
procedimento principale.



6. Quando la legge prevede che la domanda ddl’interessato S intende respinta 0 accolta dopo
I"inutile decorso di un determinato tempo dalla presentazione della domanda stess, il termine entro il quale
I’ Amministrazione deve adottare la propria determinazione coincide con quello previsto ddlalegge; quaora
la legge abilisca nuovi cas di Slenzio-assenso o di Slenzio-rifiuto, | termini contenuti nell’ dlegato S
intendono modificati in conformita per tutti i procedimenti iniziati dopo I’ entrata in vigore dellalegge sessa.

7. L’'inossarvanza de termini procedimentai comporta accertamenti a fini delle sanzioni previse, a
carico dei Dirigenti e degli dtri dipendenti, dagli artt. 20, commi 9 e 10, e 59 del D.Lgs. n. 29/93 © e
successive modificazioni.

8. Lamotivazione del provvedimento deve indicare i presuppodti di fatto e le ragioni giuridiche che
hanno determinato la decisone in relazione dle risultanze ddl’idruttoria In ogni ato netificato d
degtinatario devono essere indicati i termini e l’ autorita cui e possibile ricorrere.

Art. 8
Acquisizione obbligatoria di pareri edi
valutazioni tecniche di Organi ed Enti

1. Ove debba essere obbligatoriamente sentito un organo consultivo, il cui parere deve essere
emesso entro il termine fissato ddla legge o dd regolamento e questo non avvenga, I’ Amministrazione,
exlud i cad di pareri che debbono essere rilasciai da Amministrazioni proposte ala tutela ambientale,
paesaggigtico-territoride e della saute dei cittadini, pud procedere indipendentemente dall’ acquisizione del
parere. L’ Amministrazione Comunale, quaora ritenga di non avwders di tde facolta, partecipa agli
interessati la determinazione di atendere il parere per un ulteriore periodo, che non viene computato ai fini
del terminefinde del procedimento, ma che non pud essere comunque superiore aquello originario.

2. Nd caso di obbligaoria acquiszione di vadutazioni tecniche findizzate al’adozione di un
provvedimento; e gli organi competenti non provvedono entro il termine di 90 giorni della richiesta, |l
regponsabile del procedimento chiede le suddette vautazioni ad atri organi dell’ amministrazione pubblica o
ad enti pubblici che sano dotati di qudificazione e capacita tecniche equipollenti, ovvero ad idtituti
univergtari.

3. Ladigposizione di cui d comma precedente non s gpplica ove le vautazioni tecniche debbano
essere prodotte da amministrazioni preposte dla tutela ambientae, paesaggistico-territoride e ddla saute
dei cttadini.

Art. 9
Responsabilita dell’istruttoria
e di ogni altro adempimento procedimentale

1. In via generde, i Direttori di settore sono responsabili dei procedimenti, secondo lo schema
dlegato d presente regolamento.



2. Ndl'ambito ddl Settore, la responsabilita del procedimenti pud essere atribuita da dirigente,
anche per categorie generdi, a dipendenti di qudifica non inferiore a quella di istruttore, ndl ripetto delle
competenze e mangoni Sabilite dallalegge, dai regolamenti e dai contratti collettivi ed individudi di lavoro.

3. Ove un procedimento interess piu settori, il responsabile della fase idruttoria cos come
individuato néll’ dlegato, e responsabile ddl’intero procedimento savo diversa digposizione adotteta, di
concerto, dalla conferenza del dirigenti.

4. Nel caso previsto da comma precedente, il responsabile del procedimento ne segue I’ andamento
presso gli uffici competenti, coordinandone e sollecitandone I’ azione nonché, ove lo ritenga necessario,
concordando, con i titolari degli uffici stesd, laripartizione dei tempi a loro disposizione, fermo restando |l
limite temporale prefissato.

5. Per le fad dd procedimento che non rientrino nella sua diretta competenza, il responsabile del
procedimento risponde limitatamente ai compiti di cui a precedenti commi.

6. Fermo restando il disposto del precedente art. 8, qualora il dirigente di settore cui fa capo |l
procedimento ritenga che questo non possa concluders entro il termine previgto, ne informa senzaindugio il
direttore generde, s nominato, o il segretario comunde, illustrando i motivi ddla imposshilita a
provvedere. La stessa comunicazione va data ai Soggetti interessati.

7. 1l direttore generde, se nominato, o il segretario generde, vautati i motivi adotti, possono
disporre che il termine Sa prorogato, per una sola volta, di un periodo pari a qudlo originariamente
previsto.

8. 1l responsabile del procedimento cessa dalla propria posizione in caso di assenza o impedimento
e deve essere tempestivamente sodtituito.

Art. 9 bis
Normatransitoria

1. 1l presente regolamento non 9 gpplica a procedimenti pendenti dla data della sua entrata in
vigore.

Art. 10
| ntegr azione e modificazione
del presente Regolamento

1. Sdvo quanto stabilito nel precedente art. 2, 2° comma, ddl presente regolamento, i termini ed i
responsabili del procedimenti amministrativi individuati per categorie generdi successvamente ala data di
entratain vigore del presente regolamento, saranno disciplinati con atto integrativo.

2. A td fine, ogni due anni, I’ Amminigtrazione Comunale verifica |’ evoluzione delle procedure, lo
dato di attuazione della normativa ed gpporta le modifiche eventua mente ritenute necessarie.



TITOLO I
ACCESSO AGLI ATTI E DOCUMENTI

Art. 11
Preambolo

1. | diritti di informazione e di accesso S intendono redlizzati con la pubblicazione, il deposito o dtra
forma di pubblicitd, comprese quelle atuabili mediante strumenti informetici, eettronici e telematici, del
documenti cui Sa consentito I’ secondo le moddita stabilite da presente Regolamento.

Art. 12
Diritto di informazione

1. Il diritto di informazione & garantito a tutti coloro che hanno rapporti con il Comune, e deve
essere pill ampio possibile.

2. | sattori comundi devono individuare ed organizzare d proprio interno srutture informetive per le
meaterie di propria competenza.

3. Gli uffic che forniscono le informazioni devono, di norma, essere gperti d pubblico in orar
identici, di cui deve essere data ampiadiffusone. Il Protocollo Generde eI’ Ufficio Relazioni con il Pubblico
fungono da ufficio informazioni centrde, che fornisce, tral’ dtro, indicazioni reldive dle Srutture informative
di Settore.

Art. 13
Atti pubblici

1. Tutti gli ati ed i documenti soggetti aforme ufficidi di pubblicita dirette dla generdita di consociati
sono accessibili a chiunque.

Art. 14
Accesso agli atti ed ai documenti amministrativi

1. Al di fuori dei cad di cui d precedente art. 13, chiunque vi abbia interesse per la tutela di
Stuazioni giuridicamente rilevanti ha diritto di agli ati e a documenti amminidrativi, purché non
soggetti a segreto d' ufficio o a divieti di divulgazione previdti ddl’ ordinamento giuridico, ovvero riservati a
normade successvo art. 15.

2. Leinformazioni in materia ambientade sono asscurate a chiunque secondo quanto disposto da D.
Lgs. 39 del 24.2.97 ©,



3. E documento amminidraivo, a send dell’art. 22, comma 2, della L. 7.8.1990, n. 241 © | ogni
rappresentazione grafica, fotocinematografica, eettromagnetica o di qualunque atra specie del contenuto di
ati, anche interni, formati ddle Pubbliche Amminidrazioni o, comunque, utilizzati a fini ddl ativita
amminidraiva

Art. 15
Limiti al diritto di accesso

1. Il diritto di accesso e escluso nel cas previdti dall’art. 24 dellaLegge 7.8.1990, n. 241 @ .

2. Sussstono esigenze di tutela ddlla riservatezza di terzi, persone, gruppi ed imprese, quando le
notizie riguardino i diritti inviolabili della persona garatiti ddla Codituzione, individugbili in via
esemplificativa nelle seguenti categorie: gppartenenza razzide, opinioni palitiche e convinzioni reigiose,
sdute della persona, procedimenti e condanne pendi, uso di sostanze supefacenti, reputazione,
corripondenza personde, relazioni e sati familiari, rapporti economici tra coniugi ed dimentandi.

3. Sono risarvati gli atti ed i documenti oggetto di denuncia al’ Autorita giudiziaria, compresa la
Corte de Conti, ovvero da questa acquisiti in base a formade provvedimento. Sono dtresi riservati i
rapporti alaprocura generale e dla procuraregionae della Corte dei Conti.

4. Ai send ddl’at. 24, 4° comma, della Legge 7.8.1990, n. 241® | i Sdtori dd Comune
predispongono denchi di atti e documenti sottratti all’ accesso in conformitaa presente articolo, in relazione
dle ativita amminigtrative dagli stess svolte. Tdi denchi debbono essere approvati ddla Giunta comunae e
mess adisposzione de cittadini negli stess uffici in cui vengono presentate le domande di accesso.

5. Ai send ddl’ art. 24, 4° comma, della Legge 7.8.1990, n. 241®, durante il periodo di formazione
del provvedimenti, non € anmesso I’ accesso agli ati preparatori diretti al’ emanazione di atti amministrativi
generdi e regolamentari, di pianificazione e di programmazione.

6. E comunque garantita agli interessati la visone degli atti rdaivi a procedimenti anminidrativi, la
CUi conoscenza Sa necessaria per curare o per difenderei loro interess giuridici.

7. Il diritto di e qudlo di informazione sono esclus con provvedimento del Responsabile del
procedimento, previa rdazione dla Giunta Comunde, quando viene rilevato, atraverso piu fetti ed in
relazione d comportamento del richiedente, che le istanze avanzate hanno scopi persecutori €/o dispersivi
per I'ativita degli Uffici e/o tendenti ad arrecare molestiag/o intrdciare ' attivita amministrativa,



Art. 16
Sospensione tempor anea del
diritto di accesso

1. 1l Responsabile dd procedimento, con provvedimento motivato che deve essere comunicato
dl’interessato, puo digporre la sospensione ddl’accesso ad atti 0 documenti fino a quando la loro
conoscenza e diffusione possano pregiudicare il diritto ala riservatezza delle persone, del gruppi o ddle
imprese.

2. In ogni caso la sogpengione € dispodta fissandone il termine con provvedimento congruamente
motivato per un periodo non superiore atre mes.

Art. 17
Domanda di accesso

1. Per gli ati soggetti a pubblicazione dl’ Albo Pretorio il diritto di 9 esxcita in via
immediata dietro semplice richiesta verbae e senza dcuna formditd, a far tempo dala data di inizio ddla
pubblicazione e per tutta la sua durata presso I’ Albo Pretorio. A pubblicazione avvenuta, detti atti sono
accesshili dietro presentazione di richiesta scritta presso il settore che ha formulato |’ atto, secondo la
proceduradi cui dl’art. 18.

2. Per gli atti ed i documenti pubblicati dall’ Amministrazione Comunale, anche a mezzo di strumenti
informatici, eettronici o telematidi, il diritto di 9 esarditain via informae mediante richiesta anche
verbde dl’ufficio competente a formare I'ato o0 a detenerlo stabilmente. La richiesta € soddisfetta
immediatamente, senza formdita e mediante indicazione dela pubblicazione contenente il documento
richiesto o il suo rilascio, ove questa Sia disponibile. In td caso il richiedente & tenuto d pagamento del
cogto della pubblicazione quaora la stessa non Sa gratuitamente a disposizione di cittadini.

3. Per gli ati ed i documenti non soggetti a pubblicazione il diritto di accesso S esercita dietro
presentazione di richiesta scritta.

4. | soggetti di cui dl’art. 7, dellaL. 7.8.1990, n. 241 © e qudli intervenuti nel procedimento a sens
del’at. 9 "9 della stessa legge hanno diritto di prendere visione degli atti del procedimento in corso di
svolgimento, con i limiti previsti dall’ art. 15 del presente Regolamento.

5. Le domande di agli ati ed a documenti amminidtrativi sono redette su moduli
prestampati a cura dell’ Amministrazione Comunade disponibili presso il Protocollo Generde.

6. L’interessato deve comunque indicare nella domanda di accesso, anche se non redatta su moduli
prestampati, gli estremi dd documento oggetto della richiesta, ovvero gli dementi sufficienti che ne
consentano I’ individuazione, specificare e, ove occorra, comprovare | interesse connesso al’ oggetto ddla
richiesta, dimostrare la propriaidentita e, se necessario, i propri poteri di rappresentanza.

7. Laricercaelavisonedi ati e documenti in corso di pubblicazione sono gratuite.



Art. 18
Procedure per |’ accesso

1. La domanda scritta di accesso pud essere presentata direttamente a Protocollo Generde del
Comune o speditaa mezzo di servizi poddi, tramite fax o dtri strumenti tdlematici idone.

2. Gli ati ed i documenti indicati nella domanda sono res digponibili per il richiedente presso |l
Settore competente ovvero presso atro ufficio espressamente indicato dal Settore nella risposta; in questa
devono anche essere specificati il funzionario responsabile e gli orari ddl’ ufficio presso il quae gli ati e
documenti richiesti sono accessibili.

3. Quando per ragioni organizzative s richiedano particolari modalita per I’ esame dei documenti o la
consultazione del medesimi debba essere effettuata in una sede specidizzata, I ufficio - entro il termine di
30 giorni - comunica per iscritto le modalita, i tempi ed il luogo dove potra avvenire |’ accesso.

4. Per I'acceso ad atti e documenti informatici 9 osservano le disposzioni di cui sopra; se
incompatibili, I’ufficio competente indica la particolare moddita di dla documentazione richiesa
entro 5 giorni.

5. L accesso deve essere consentito entro un tempo non superiore a 10 giorni lavorativi.

6. Se vi sono ragioni che impediscono o impongono di differire, a sens del presente regolamento,
I"accesso, il Settore competente deve darne notizia entro il termine di 15 giorni dd ricevimento della
domanda

Art. 19
Rilascio di copie degli atti
e documenti

1. Durante il corso ddlla pubblicazione dl’ Albo Pretorio di &tti e documenti, larichiesta di rilascio di
copia & soddisfatta immediatamente, come previsto ddl’art. 17, ed € subordinata a solo rimborso del
cogto di riproduzione, sdve le disposizioni vigenti in materiadi ballo.

2. Nd caso di atti e documenti non soggetti a pubblicazione o per i quali Sa scaduto il termine ddlla
pubblicazione, il rilascio di copia € subordinato ala presentazione di domanda, come previso ne
precedente art. 17, d rimborso de costi di riproduzione, oltre dle eventuai spese di ricercae di visurg,
sdveledisposzioni vigenti in materiadi bollo.

3. Per tutti gli ati ed i documenti riprodotti integrdmente e pubblicazioni ufficidi messe a
disposizione del pubblico 0 accessibili d pubblico con mezzi informatici o telematidi, il rilascio di copie pud
essere sodtituito dalla consegna della pubblicazione (previo pagamento del relativo costo ove la stessa non
Sa gratuitamente a digposzione dei Cittadini), o ddl’indicazione delle moddita per I'accesso a mezzi
informatici o tdlematici.

4. In ogni caso deve essere resa possibile I'immediata effettuazione del pagamento delle somme
dovute.

5. Su richiesta ddll’interessato il responsabile del procedimento € tenuto ad autenticare copia degli
atti richiesti a send dellalL. 4.1.68,n. 15® .



Art. 20
Registri

1. Ogni ufficio tiene un regidro reativo dle domande di agli ati ed a documenti, nd quae
sono dencate in ordine cronologico le domande e riportati | seguenti dati:

a) generditadd richiedentel’ agli ati o documenti;
b) generditadd funzionario che ha asstito al’ acceso;

C) aiti e documenti consultati;

d) atti o documenti dei quali € Sata chiesta erilasciata copia;

e) entitaddle somme introitate o dichiarazione di gratuita dell’ accesso.

2. Né registro sono riportate anche le richieste di rigettate, con I’indicazione degli estremi
di reiezione delle stesse.

Art. 21
Procedure per il diniego di accesso

1. Il Responsabile dd procedimento, ove rilevi che gli atti e i documenti richiesti sono esclus da
diritto di accesso, adotta il reativo provvedimento. Tade provvedimento, da comunicare al’interessato,
dovrariportare le digposizioni che vietano I’ esbizione ddll’ ato richiesto.

Art. 22
Correzione o eliminazione
delle informazioni errate

1. Chiunque, prendendo vidone di ati o documenti, venga a conoscenza di informazioni errate,
inesatte o incomplete che lo riguardino, ha diritto di chiederne dl’ Amministrazione comunde la tempestiva
correzione o |’ diminazione, presentando istanza scritta presso il medesimo ufficio dove e stao esercitato |l
diritto di accesso.

2. Gli uffic devono espletare gli accertamenti ddl caso e comunicare entro 30 giorni d richiedente gli
interventi che I’ Amministrazione ha disposto.

Art. 23
Convenzioni per |’ accesso

1. E daafacoltadla Giuntadi autorizzare la gipulazione di convenzioni con associazioni e privati -
che dimostrino un gpprezzabile interesse pubblico - per la Sstematica informazione in ordine ale attivita del
Comune. La convenzione individua i tipi di atti che vengono trasmess, la periodicita e le moddita della
trasmissione che avviene senza specificarichiesta
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2. La convenzione determina gli oneri pogti a carico dd contraente, che devono coprire i codti
sogtenuti dal Comune, fette save le digposizioni vigenti in materiadi bollo.

Art. 24
Disposizione di coordinamento

1. Al fine di consentire |’ adozione delle necessarie misure organizzative presso ogni Settore in cui 9
articolail Comune, il presente regolamento entrerain vigore il 30° giorno successivo dla datadi esecutivita
della deliberazione congliare di approvazione.

Art. 25
Disposizione finale

Per quanto non previsto da presente regolamento e nelle more della sua entrata in vigore s

applicano le digposizioni ddla L. 241/90 *? |, dd D.P.R. n. 352/92 ®¥ e déle dtre leggi specidi che
disciplinano lamateria.
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NOTA (1)

Art. 2 L. 15/68: “(Dichiarazioni sodtitutive di certificazione). - La data ed il luogo di nascita, la resdenza,
la cttadinanza, il godimento del diritti politici, lo Sato di cdlibe, coniugato o vedovo, lo sato di famiglia,
I’esigtenza in vita, la nascita del figlio, il decesso ddl coniuge, ddl’ ascendente o discendente, la posizione
agli effetti degli obblighi militari e I'iscrizione in dbi o denchi tenuti ddla p.a sono comprovati con
dichiarazioni, anche contestudi dla istanza, sottoscritte ddl’interessato e prodotte in sogtituzione ddle
normdi certificazioni.”

Art. 3 L. 15/68: “(Dichiarazioni temporanee sogtitutive). - | regolamenti delle amministrazioni di cui dl’ art.
1, comma 2, de D.Lgs. 3 febbraio 1993, n. 29, stabiliscono per quai fatti, Sati e qudita persondi, oltre
qudli indicati nell’ art. 2, € ammessg, in luogo della prescritta documentazione, una dichiarazione sodtitutiva
sottoscritta dall’interessato. In tali casi la documentazione sara successivamente esibita dd|’ interessato, a
richiesta ddl’amministrazione, primache Saemeso il provvedimento alui favorevole. Quaoral’ interessato
non produca la documentazione nd termine di quindici giorni, o ne pil ampio termine conceso
dal’amminigtrazione, il provvedimento non € emesso.

| regolamenti di cui @ primo comma stabiliscono dtres i cad, le moddita ed eventuamente il termine per la
regolarizzazione o la rettifica della documentazione irregolare 0 non conforme dla dichiarazione, nonché,
ove occorre, per larettifica della dichiarazione la cui irregolarita attenga ad dementi non essenzidi.”

Art. 4 L. 15/68: “(Dichiarazione sodtitutiva ddl’ato di notorietd). - L atto di notorieta concernente fatti,
dati o qudita persondi che siano a diretta conoscenza ddll’ interessato € sodtituito da dichiarazione resa e
sottoscritta dd medesmo dinanzi d funzionario competente a ricevere la documentazione, o dinanzi ad un
notaio, cancelliere, segretario comunde, o dtro funzionario incaricato da sindaco, il quale provvede dla
autenticazione della sottoscrizione con la osservanza delle moddita di cui al’ art. 20.

Quando la dichiarazione sogtitutiva ddll’ atto di notorieta é resa ad imprese di gestione di servizi pubblici, la
sottoscrizione € autenticata, con I’ osservanza delle moddita di cui dl’art. 20, da funzionario incaricato dd
rappresentante legae dell’impresa stessa.”

NOTA (2)

Art. 3L. 127/97: “(Disposzioni in materiadi dichiarazioni soditutive e di semplificazione delle domande di
ammissone agli impieghi) 1. | dati relaivi d cognome, nome, luogo e dati di nascita, cittadinanza, Sato
civile e resdenza, attestanti in documenti di riconoscimento in corso di validita, hanno lo stesso valore
probatorio dei corrigpondenti certificati. E' fatto divieto ale amministrazioni pubbliche ed a gestori 0
esercenti di pubblici servizi, ndl caso in cui al’ ato ddlla presentazione dell’istanza Sarichiestal’ esbizione di
un documento di riconoscimento, di richiedere certificati attestanti Stati o fatti contenuti nel documento di
riconoscimento eshito. E', comunque, fata sdva per le amminidrazioni pubbliche ed i gestori e gl
esercenti di pubblici servizi la facolta di verificare, nd corso del procedimento, la veridicita dei dati
contenuti nel documento di identita. Nel caso in cui i deti attetati in documenti di riconoscimento abbiano
subito variazioni ddla data di rilascio e ciononogtante sa dato esibito il documento a fini del presente
comma, S gpplicano le sanzioni previge dall’ art. 489 del codice pende.

2. L'aticolo 3, primo comma, ddlla legge 4 gennaio 1968, n. 15, € sodtituito dd seguente: “1 regolamenti
dele anminidrazioni di cui dl’art. 1, comma 2, dd D.Lgs. 3 febbraio 1993, n. 29, stabiliscono per qudi
fati, dati e qudita persondi, oltre qudli indicati ndl’at. 2, € anmmessa, in luogo della precritta
documentazione, una dichiarazione sodtitutiva sottoscritta dall’ interessato. In tai cas la documentazione
sara successvamente esbita dal’interessato, a richiesta ddll’amminidtrazione, prima che sa emesso |l
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provvedimento a lui favorevole. Qudora I'interessato non produca la documentazione nd termine di
quindici giorni, 0 nel pitl ampio termine concesso dal’ anminigtrazione, il provvedimento non € emesso.”

3. L'aticolo 3, comma 1, ddl decreto del Presidente della Repubblica 25 gennaio 1994, n. 130, €
sodtituito dal seguenter “1. Le dichiarazioni sodtitutive di cui d comma 1 dell’articolo 2 possono essere
presentate anche contestual mente al’ istanza e sono sottoscritte dall’ interessato in presenza del dipendente
addetto”.

4. Nei cad in cui le norme di legge o di regolamenti prevedono che in luogo della produzione di certificat
possa essere presentata una dichiarazione sodtitutiva, la mancata accettazione della stessa costituisce
violazione del doveri di ufficio.

5. E fdto divieto dle pubbliche amminisrazioni di cui dl’articolo 1, comma 2, del decreto legidativo 3
febbraio 1993, n. 29, di richiedere I’ autenticazione della sottoscrizione delle domande per la partecipazione
asdezioni per I'assunzione ndle pubbliche anministrazioni aquagad titolo.

6. La partecipazione a concors indetti da pubbliche amminigtrazioni non € soggetta a limiti di eta, savo
deroghe dettate da regolamenti delle sngole amministrazioni connesse dlanatura dd servizio o ad oggettive
necessita ddl’ amminigtrazione.

7. Sono abaliti i titoli preferenzidi reaivi dl’ eta e restano fermi le dtre limitazioni e i requisiti previdti ddle
leggi e da regolamenti per I'ammissione a concors pubblici.

8. Allalettera €) dd primo comma dell’ articolo 12 della legge 20 dicembre 1961, n. 1345, é aggiunto, in
fine, il seguente periodo: “I bandi di concorso possono prevedere la partecipazione di personde dotato
anche di laurea diversa adeguando le prove d esame e riservano in ogni caso una percentuae non inferiore
a 20 per cento del posti mess a concorso a personale dotato di laurea in scienza economiche o statistiche
e attuaridi.”.

9. All'aticolo 4 della legge 4 gennaio 1968, n. 15, € aggiunto, in fine, il seguente comma: “Quando la
dichiarazione soditutiva dell’ato di notorieta € resa ad imprese di gedtione di servizi pubblic, la
sottoscrizione € autenticata, con I’ osservanza delle moddita di cui dl’art. 20, da funzionario incaricato dd
rappresentante legale ddll’impresa stessa.”

10 . Sono abrogati i commi 5 e 6 dell’articolo 4 del decreto del Presidente della Repubblica 9 maggio
1994, n. 487, e il secondo comma dell’articolo 2 della legge 4 gennaio 1968, n. 15 nonché ogni dtra
digposzione in contrasto con il divieto di cui d commalb.

11. La sottoscrizione in presenza del dipendente addetto, di istanza da produrre agli organi della
amminigtrazione pubblicaed a gestori 0 esercenti di pubblici servizi, non e soggetta ad autenticazione’.

NOTA (3)

Art. 10 - comma 1 - L. 15/68: “(Accertamenti d'ufficio). - La buona condotta, I'assenza di precedenti
pendi e |'assenza di carichi pendenti, ove richieste, sono accertate d'ufficio, presso gli uffici pubblici
competenti, dal’amministrazione che deve emettere il provvedimento”.
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NOTA (4)

Art. 18 - commi 2e3- L. 241/90: “2. Qudora I'interessato dichiari che fatti, sati e qualita sono attestati
in documenti giain possesso ddlla stessa amministrazione procedente o di dtra pubblica anministrazione, |l
responsabile del procedimento provvede d' ufficio dl’ acquisizione del documenti stess o di copiadi ess.

3. Parimenti sono accertati d ufficio da responsabile dd procedimento i fatti, gli sati, e le qudita che la
stessa amministrazione procedente o atra pubblica amministrazione e tenuta a certificare.”

NOTA (5)

Art. 20 - comma 9 e 10 - D.Lgs. 29/93: “9. L'inossrvanza delle direttive e i risultati negetivi ddla
gedtione finanziaria tecnica e amminigrativa comportano, in contraddittorio, il collocamento a digposzione
per laduratamassmadi un anno, con conseguente perdita del trattamento economico accessorio connesso
dlefunzioni. Per le amminidrazioni datdi tae provvedimento e adottato dal Ministro ove S tretti di dirigenti
generdi. Ndle dtre amminigrazioni, provvedono gli organi amministrativi di vertice. Per effetto de
collocamento a digposizione non S pud procedere a nuove nomine a qudifiche dirigenzidi. In caso di
responsabilita particolarmente grave o reiterata, nei confronti del dirigenti generai o equiparati, pud essere
disposto - in contraddittorio - il collocamento a riposo per ragioni di servizio, anche se non Samai sao in
precedenza digposto il collocamento a disposizione, nel confronti dei dirigenti 9 gpplicano le disposzioni
del codicecivile.

10. Regtano ferme le disposizioni vigenti in materia di responsabilita pende, civile amminigtrativo-contabile
e disciplinare previgte per i dipendenti delle amministrazioni pubbliche.”

Art. 59 - D.Lgs. 29/93: “Sanzioni disciplinari e responsabilita- 1. Per i dipendenti di cui dl’art. 2, comma
2, fatto savo per i soli dirigenti generdi quanto disposto ddl’art. 20, comma 10, resta ferma la disciplina
atuamente vigente in materia di responsabilita civile, anminigtrativa, pende e contabile per i dipendenti
delle amminigtrazioni pubbliche.

2. Ai dipendenti di cui dl’art. 2, comma 2, 9 gpplicano I’ art. 2106 dd codice civileel’art. 7, commi primo,
quinto e ottavo, dellalegge 20 maggio 1970, n. 300.

3. Sdvo quanto previgto dagli articoli 20, commi 1, e 58, comma 1, latipologia e I entita delle infrazioni e
delle relative sanzioni possono essere definite dai contratti collettivi.

4. Ciascuna amminidrazione, secondo il proprio ordinamento, individua I'ufficio competente per |
procedimenti disciplinari. Tae ufficio, su segndazione dd capo ddla druttura in cui il dipendente lavora,
contesta |” addebito d dipendente medesimo, istruisce il procedimento disciplinare e gpplica la sanzione.
Quando le sanzioni da gpplicare Sano rimprovero verbae e censura, il capo della druttura in cui |l
dipendente lavora provvede direttamente.

5. Ogni provvedimento disciplinare, ad eccezione dd rimprovero verbae, deve essere adottato previa
tempestiva contestazione scritta dell’ addebito d dipendente, che viene sentito a sua difesa con I’ eventude
assgenza di un procuratore ovvero di un regppresentante dell’ associazione sindacde cui aderisce o
conferisce mandato. Trascord inutilmente quindici giorni dalla convocazione per ladifesadd dipendente, la
sanzione viene gpplicatanel successvi quindici giorni.

6. Con il consenso dd dipendente la sanzione gpplicabile puo essere ridotta, ma in tal caso non € piu
uscettibile di impugnazione.

7. Ove i contratti collettivi non prevedano procedure di conciliazione, entro venti giorni da|’ gpplicazione
della sanzione, il dipendente, anche per mezzo di un procuratore o dell’ associazione sindacale cui aderisce
o conferisce mandato, pud impugnarla dinanzi a collegio arbitrde di disciplina ddl’ amministrazione in cui
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lavora. 1l collegio emette la sua decisone entro novanta giorni dal’ impugnazione e I’anministrazione vi 9
conforma. Durante tale periodo |a sanzione resta sospesa.

8. Il collegio arbitrde s compone di un esterno adl’amminigtrazione, di provata eperienza e indipendenza
Ciascuna amminisirazione, secondo il proprio ordinamento, stabilisce, sentite le organizzazioni sndacdi, le
modalita per la periodica designazione di dieci rgppresentanti dell’amministrazione e dieci rappresentanti
de dipendenti, che di comune accordo, indicano cinque presdenti. In mancanza di accordo,
I"amminigtrazione richiede la nomina dei presidenti d presdente dd tribunde de luogo in cui sede |l
collegio. 1l collegio opera con criteri oggettivi di rotazione dei membri e di assegnazione dei procediment
disciplinari che ne garantiscono I imparzidita

9. Fiu amministrazioni omogenee o &fini possono itituire un unico collegio arbitrae mediante convenzione
che neregoli lemodditadi cotituzione e di funzionamento nel rispetto del principi di cui precedenti commi.
10. Fino d riordinamento degli organi collegidi della scuola, nel confronti del personae ispettivo tecnico,
direttivo, docente ed educativo delle scuole di ogni ordine e grado e ddle idtituzioni educative Satdi g
applicano le norme di cui d titolo 1V, capo I, del decreto dd Presidente della Repubblica 31 maggio
1974, n. 417.

NOTA (6)

D.Lgs n. 39 dd 24 febbraio 1997: “Attuazione della direttiva 90/313/CEE, concernente la liberta di
acces dle informazioni in materiadi ambiente.”

NOTA (7)

Art. 22 - comma 2 - L. 241/90: “2. E' condderato documento amministrativo ogni rappresentazione
grafica, fotocinematografica, eettromagnetica o di quaunque dtra specie de contenuto di atti, anche
interni, formati dalle pubbliche amminigtrazioni o, comunque, utilizzati a fini ddl’ attivita amminidrativa”

NOTA (8)

Art. 24 - L. 241/90: “1. |l diritto di e escluso per i documenti coperti da segreto di Stato ai sens
dell’articolo 12 della L. 24 ottobre 1977, n. 801, nonché nel cas di segreto o di divieto di divulgazione
dtrimenti previdi dal’ ordinamento.
2. Il Governo € autorizzato ad emanare, a sens del comma 2 dell’art. 17 della L. 23 agosto 1988, n. 400,
entro s& mes della data di entrata in vigore della presente legge, uno o pit decreti intes a disciplinare le
modalita di esercizio del diritto di accesso e gli dtri cas di esclusone dd diritto di accesso in rdlazione dla
edgenzadi sdvaguardare;

a) ladcurezza, ladifesanazionde e le rdazioni internaziondi;

b) la politicamonetaria e vautaria;

¢) I’ ordine pubblico e la prevenzione e repressione ddlla crimindite;

d) lariservatezza di terzi, persone, gruppi ed imprese, garantendo peratro agli interessati la visone
deglli atti relativi a procedimenti amminigirativi, la cui conoscenza Sa necessaria per curare o per difenderei
loro interess giurididi.
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3. Con i decreti di cui d comma 2 sono atresi stabilite norme particolari per assicurare che I’ accesso a
dati raccolti mediante strumenti informatici avvenga nd rispetto delle esgenze di cui d medesmo comma 2.
4. Le angole amminigtrazioni hanno I’ obbligo di individuare, con uno o piu regolamenti da emanars entro i
sl mes successvi, le categorie di documenti da esse formati o comunque rientranti nella loro disponibilita
sottratti all’ accesso per esigenze di cui d comma 2.

5. Restano ferme le disposizioni previste dall’art. 9, L. 10 gprile 1981, come modificato dall’ art. 26, L. 10
ottobre 1986, n. 668, e dale relative norme di atuazione, nonché ogni dtra disposizione attualmente
vigente che limiti I"accesso a documenti amminidrativi.

6. | soggetti indicati ndll’ art. 23 hanno facolta di differire I’ accesso a documenti richiesti Sno a quando la
conoscenza di possa impedire o gravemente ostacolare 1o svolgimento dell’ azione amminidrativa. Non
€ comungue ammesso |"'accesso agli atti preparatori nd corso della formazione del provvedimenti di cui
al’art. 13, sdvo diverse disposzioni di legge”

NOTA (9)

Art. 7 - L. 241/90: “1. Ove non susssano ragioni di impedimento derivanti da particolari esgenze di
cderita dd procedimento, I’avvio del procedimento stesso € comunicato, con le moddita previge ddl’ art.
8, a s0ggetti nel confronti dei qudi il provvedimento finde é destinato a produrre effetti diretti ed a qudli
che per legge debbono intervenirvi. Ove parimenti non sussstano le ragioni di impedimento predette,
qualora da un provvedimento possa derivare un pregiudizio a soggetti individuati o facilmente individuakili,
divers da suoi diretti destinatari, I’amministrazione e tenuta a fornire loro, con le stesse moddita, notizia
dell’inizio del procedimento.

2. Nelleipotes di cui d comma 1 resta sdva la facolta ddl’amministrazione di adottare, anche prima ddlla
effettuazione delle comunicazioni di cui d medesmo coma 1, provvedimenti cautdlari.”

NOTA (10)

Art. 9 - L. 241/90: “1. Quaunque soggetto, portatore di interess pubblici o privati, nonché i portatori di
interess diffus codtituiti in associazioni 0 comitati, cui possa derivare un pregiudizio dd provvedimento,
hanno facoltadi intervenire nd procedimento.”

NOTA (11)

Legge 4 gennaio 1968, n. 15: “Norme sulla documentazione amminidrativa e sulla legdizzazione e
autenticazione di firme.”

NOTA (12)

L egge 7 agosto 1990, n. 241: “Nuove norme in materia di procedimento amminidrativo e di diritto di
a documenti amminigrativi.”
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NOTA (13)

D.P.R. 27 giugno 1992, n. 352: “Regolamento per la disciplina delle moddita di esercizio e del cas di
esclusone dd diritto di accesso a documenti amminigrétivi, in attuazione ddll’ art. 24, comma 2, dellalegge
7 agosto 1990, n. 241, recante nuove norme in materia di procedimento amminigrativo e di diritto di

accessn a documenti anministrativi.”
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A) Giunta Comunale

PROCEDIMENTI DELIBERATIVI

Settori e Sezioni
competenti

Procedimento

Termine

Decorrenza termine

SETT. COMPETENTE

Igtruttoria ddibera

in ragione necessta
igruttorie, savi
termini  Sabiliti  da
leggi, regolamenti,
contratti

Da iganza o obbligo
0 atto di impulso

Sindaco 0.d.G. Giuntacomunde | a discrezione se non| Ricevimento proposte

(Supporto: operativo regolato da legge O

Segretario Generae; regolamento

tecnico: Sett. AA.GG.

Segreteria)

AA.GG. - Segreteria Deliberazione di Giunta| 30 giorni Approvazione
Comunae non soggetta al deliberazione
controllo

AA.GG. - Segreteria Ddiberazione di Giunta| 5 giorni Approvazione
Comunde soggetta a deliberazione

controllo volontario da
parte della G.C.

B) Consiglio comunale

SETT. COMPETENTE

Igtruttoria ddibera

In ragione necessita

Da igtanza, obbligo o

istruttorie atto di impulso

Presdente de Condglio | O.d.G. Consglio Com.le | a discrezione se non| Ricevimento richieste

Comunde regolato da legge O

(Supporto: operativo regolamento

Segretario Generde;

tecnico: sett. AA.GG.

Segreteria)

AA.GG. - Segreteria Déliberazione di| 30 giorni Approvazione
Congglio Comunade non deliberazione
soggetta a controllo.

AA.GG. - Segreteria Déliberazione di| 5giorni Approvazione
Condglio Comunde deliberazione

soggetta a  controllo
anche volontario da parte

del C.C.
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PROVVEDIMENTI DEL SINDACO

Procedimento
Ordinanzasndacade

Ordinanza sindacade contingibile e
urgente

Nomina Giunta

Nomine, designazioni

Termine
15 giorni salvi termini di legge o
regolamento
immediato

lasessone Condglio neo eetto
Termini legge, regolamento o
indirizzi Condglio

Decorrenzatermine
Completamento istruttoria settore
competente
Completamento istruttoria settore
competente
Elezione sndaco
Vacanza cariche
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ATTI DIRIGENZIALI

Settori Procedimento Termine Decorrenzatermine
Secondo competenze Determinazione 20 giorni (compresa Ricevimento proposta
pubblicazione a cura
Sett. AA.GG. -
Segreteria)
Secondo competenze Digposzione 5giomni Ricevimento proposta
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PROCEDIMENTI SEMPLICI

(trattati esclusivamente néll’ambito di un unico ufficio o servizio)

Settori e Sezioni Procedimento Termine Decorrenzatermine
competenti

AA.GG. - Anagrafe | Rilascio Certificati | Immediato Ricevimento richieta
Anagrefici

AA.GG. - Anagrafe | Certificati Storici 10 giorni Ricevimento richieta

AA.GG. - Anagrafe | Libretti di Lavoro Immediato Ricevimento domanda

AA.GG. - Anagrafe | Dichiarazioni  sodtitutive | Immediato Ricevimento richiesta
atti notorieta

AA.GG. - Anagrafe  |Autentiche di copie e| Immediato Ricevimento richiesta
firme U iganze

AA.GG. - Anagrafe |Pratiche di  pengoni | 30 giomni Ricevimento richiesta
Minisero  Tesoro -
invaidi dvili

AA.GG. - Anagrafe | Rilascio e aggiornamento | Immediato Ricevimento richiesta
carte d'identita

AA.GG. - Anagrafe | Riepilogo Carteidentita | 1 giorno Periodico (Bimestrale)

AA.GG. - Anagrafe | Vaiazione titolo di studio | Immediato Ricevimento richieta
€/o professone

AA.GG. - Anagrafe | Corrispondenza 15 giorni Ricevimento richieta

AA.GG. - Anagrafe | Cancdlazioni anegrafiche | 15 giorni Ricevimento Richiesa
per comuni itaiani

AA.GG. - Anagrafe | Cancdlazioni anagrafiche | 15 giorni Ricevimento domanda
per edero di cittadini
esteri

AA.GG. - Anagrafe | Aggiornamenti dtre| Immediato Ricevimento comunicazione
variazioni anagrafiche

AA.GG. - Anagrafe | Regidrazioni di nascita| 5 giomni Ricevimento comunicazione
morte e matrimonio

AA.GG. - Anagrafe | Aggiornamento AIRE 30 giorni Ricevimento comunicazione

AA.GG. - Anagrafe | Trasferimento da AIRE| 30 giorni Ricevimento comunicazione
ad AIRE di dtro Comune

AA.GG. - Anagrafe | Schedario anagrafe | Immediato Ricevimento comunicazione
pensondi

AA.GG. - Anagrafe | Statidtica ddlaf Mengle | -----m-----
popolazione

AA.GG. - Anagrafe | Satigtiche Stranieri Amude | -----------

AA.GG.-- Elettorde | Vaiazioni anagrafiche | Continuativo
liste dettordi

AA.GG-- Elettorde | Statistiche corpo| Periodico Digposzioni di Legge
elettorale Prefettura

AA.GG. - Elettorde | Sedute commissioni | Periodico Digpogzioni di Legge
dettorai comundi

AA.GG.- Elettorde | Ten. Sched fasc. persli | Continuativo ™ | -----------
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Settori e Sezioni Procedimento Termine Decorrenzatermine
AA.GG. - Leva Tenuta ed aggiornamento | Periodico nel| Primi di Ottobre
ligedi leva termini di legge
AA.GG. - Leva Ruoli matricolari Continuetivo Ricevimento
comunicazione
AA.GG. - Leva Pratiche cittadini stranieri | 30 giorni Ricevimento  Richiesa
del Didretto Militare
AA.GG. - Leva Precettazione Periodico - nel| Ricevimento
termini di legge comunicazione
AA.GG. - Leva Pratiche di dispensa 30 giorni Ricevimento Richiesta
AA.GG. - Leva Rifooma senza vidta| 30 giorni Ricevimento richieta
personae
AA.GG. - Leva Lisaac 15 giorni Ricevimento richieta
AA.GG. - Leva Awidnamento 15 giorni Ricevimento richiesta
AA.GG. - Leva Autenticazionecongedi | Immediata Ricevimento richieta
AA.GG. - Leva Convocazione e consegna | 10 giorni Ricevimento congedo
congedi agli interessati
AA.GG. - Leva Certificazione 2 giorni Ricevimento richieta
AA.GG. - Leva Corrispondenza 15 giorni Ricevimento richiesta
AA.GG. - Sato Civile | Regidri di nascita p. | s.| Immediato Ricevimento
A. - denuncia di nascita comunicazione
nd territorio
AA.GG. - Stato Civile | Regidtri di nascita p. |1 s.| 30 giorni Ricevimento
A - trascrizione denuncia comunicazione
d nascita awv. fuori
comune
AA.GG. - Stato Civile | Regidtri di nascita p. |1 s.| 30 giorni Ricevimento
B - trascrizione atti di comunicazione
nascita prov. da estero
AA.GG. - Stato Civile | Regidri di matrimonio p. | | Immediato Celebrazione matrimonio
- matrimonio celebrato
nella casa comunde
AA.GG. - Sato Civile | Regidtri di matrimonio p.| 1 giorno Ricevimento
I s A trasrizione comunicazione
meétrimonio concord.
celebrato ndl territorio
AA.GG. - Sato Civile | Regidtri di matrimonio p.| 30 giorni Ricevimento
I s B trasrizione comunicazione
metrimonio conc.
celebrato in atro Comune
AA.GG. - Stato Civile | Regidri di matrimonio p. | 30 giorni Ricevimento
I s C traxrizione comunicazione

matrimonio civ. in dtro
Comune O estero -
sentenze
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Settori e Sezioni Procedimento Termine Decorrenzatermine
competenti
AA.GG. - Sato Civile | Pubblicazioni di| 30 giorni Ricevimento richieta
matrimonio p. | -
iscrizione aito ricevuto in
Segrate
AA.GG. - Sato Civile | Pubblicazioni di| 30 giorni Ricevimento
matrimonio p. Il sA. - comunicazione
trascr. ato ricevuto da
atro Comune
AA.GG. - Stato Civile | Pubblicazioni di| 30 giorni Ricevimento
matrimonio p. Il s A - comunicazione
trascrizione atto ricevuto
ricevuto da adtro Comune
AA.GG. - Stato Civile | Pubblicazioni di| 30 giorni Ricevimento
matrimonio p. Il sB comunicazione
trascrizione atto ricevuto
dal’ Autorita Consolare,
al’ estero
AA.GG. - Sato Civile |Regigtri di morte p. | - | Immediato Ricevimento denuncia
iscrizione  denuncia  di
morte in Segrate
AA.GG. - Stato Civile | Regigtri di mortep. Il s. B| Immediato Ricevimento denuncia
iscrizione  denuncia  di
morte  Ospedde S
Raffade
AA.GG. - Stato Civile | Regidtri di morte p. 11 s.| 30 giorni Ricevimento
A trascrizione  decess comunicazione
fuori comune avvenuti in
abitazione
AA.GG. - Stato Civile | Regidtri di mortep. 1 s. B| 30 giorni Ricevimento
bis - trascrizione decess comunicazione
fuori comune avvenuti in
idtituti 0 case di cura
AA.GG. - Sato Civile | Regigtri di morte p. 1l s.| 30 giorni Ricevimento
C trascrizione  decess comunicazione
avvenuti al’esero-
sentenze
AA.GG. - Sato Civile | Cittadinanza 150 giorni Ricevimento richiesta
AA.GG. - Stato Civile | Rilastio catificazione Immediato Ricevimento richieta
AA.GG. - Stato Civile | Praticatrasportosdma | 1 giorno Ricevimento richiesta
AA.GG. - Sato Civile | Praticafunerde 1 giorno Ricevimento richieta
AA.GG. - Stato Civile | Cremazione 1 giorno Ricevimento richiesa
AA.GG. - Stato Civile | Imbdsamazione 1 gorno Ricevimento richiesta
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AA.GG. - Sato Civile

Evasone proposte di
annotazion prov. da dtri
Comuni

30 giorni

Ricevimento
comunicazione
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Settori e Sezioni Procedimento Termine Decorrenzatermine
competenti
AA.GG. - Sato Civile | Evasone delle| 30 giorni Ricevimento
comunicazioni  pervenute comunicazione
dd cancdliere tribunde
per ricord  separazioni
giudizide etc
AA.GG. - Stato Civile | Ricors separazioni | 30 giomni Ricevimento
persondi  giudizidi per comunicazione
scioglimento 0 cess. ff.
Civ. matr. (separ. del beni
0 codituzione fondo
patrimonide)  pervenuta
da notai
AA.GG. - Segreteria | Convocazione Conggli di| 5 giorni Ricevimento richiesta
Circoscrizione
AA.GG. - Segreteria | Convocazione 3giomni Ricevimento richiesta
commissoni condliar
AA.GG. - Segreteria |Raccolta firme  per| 60 giomni Ricevimento
Referendum comunicazione
AA.GG. - Personale | Procedura concors 180 giorni Approvazione bando
AA.GG. - Personale | Procedura assunzioni da| 45 giorni Approvazione
collocamento graduatoria
AA.GG. - Personde | Procedura assunzioni 60 giorni Invio lettera di
assunzione
AA.GG. - Personde | Catificati di sarvizio 5giorni Ricevimento domanda
AA.GG. - Personde | Cetificati di servizio ad| 30 giorni Ricevimento domanda
UsO pengonistico
AA.GG. - Personale | Mohilitadal’ esterno 90 giorni Ricevimento richiesta
AA.GG. - Personde | Mohilita per I'esterno 80 giorni Formazione graduatoria
(Periodicita semestrale)
AA.GG. - Personde | Mohbilita per I'esterno - | 30 giorni Ricevimento domanda
eventi limite
AA.GG. - Personde | Diritto dlo studio 30 giorni Ricevimento domande
AA.GG. - Personale | Part time 50% 60 giorni - in caso| Ricevimento domanda
di differimento 180
giomi
AA.GG. - Personde | Approvazione piano | Periodica All’gpprovazione  dd
assunzioni bilancio
AA.GG. - Personde | Tratamento provvisorio | 30 giorni Ricevimento domanda di
di pensione (mod. 755 € pensione
756)
AA.GG. - Personde | Liquidazione (mod. | 30 giorni Ricevimento domanda di
350/p) pensone-dimissoni
AA.GG. - Personale | Pendone definitiva 30 giorni Dopo erogazione di tutte
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le competenze

AA.GG. - Parsonale

Modello 98.1

60 giorni

Ricevimento richiesta
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Settori e Sezioni Procedimento Termine Decorrenzatermine
competenti
AA.GG. - Personde | Ricongiunzioni (mod. | 60 giorni Ricevimento  richiesa
SM/110) INPDAP
AA GG. - Parsonde. |Cessone quinto delo| 30 giorni Ricevimento  domanda
Sipendio dipendente
AA.GG. - Personadle | Albo prestazioni | Continuativo annuae (30 marzo)
individudli
AA.GG. - Personale | 101 piu cert. | Termine di  legge| periodicitaannude
amminigretori (28.2)
AA.GG. - Personde | Conto annude Tamine d legge| periodicitaannuae
(30.5)
AA.GG. - Personde | 730 Terminedi legge Ricevimento  richiesa
dipendente
AA.GG. - Personde |01/M INPS Temine di legge| periodicitaannude
(ottobre)
AA.GG. - Personde | 770 Temine di legge| peiodicitaannude
(ottobre)
AA.GG. - Personde | Indennita di| 30 giorni Ricevimento richiesta ex
disoccupazione dipendente
AA.GG. - Personde | Denuncia retribuzioni | 30 giorni Ricevimento  richiesa
Asstdia dell’ economo
A AA.GG. - Dichiarazione  sodtitutiva| 60 giorni Ricevimento  richieta
Personde modello 101 dell’ ex dipendente
AA.GG. - Personde | DenunciaNPDAP 60 giorni Ricevimento floppy-disk
annude
AA.GG. - Personde |Denuncia cessoni  del| 90 giomni Ricevimento de ruolo
quinto annude
AA.GG. - Personde | Denunciaricongiunzioni | 90 giorni Ricevimento dd ruolo
annude
AA.GG. - Personadle | Denuncia SSN 30 giorni periodicita annuade
AA.GG. - Parsondle. |Incarichi eserni di dta| 90 giorni Approvazione ddibera
professondita di autorizzazione
AA.GG. - Personale | Aggiornamento repertorio | Teemine  di  legge| Scadenza Annude
confederazioni  OO.SS. | 15.6.
operanti nd  pubblico
impiego e ddla loro
consstenza associdiva
AA.GG. - Personde | Aggiornamento dati| Teemine di legge| Scadenza annude
riguardanti aspettativa e| 31.5
permess sndacdi
aspettativa e permess per
funzioni pubbliche
AA.GG. - Personale | Denuncia annude invdidi| Termine di  legge| Scadenza annuae
avili 311
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AA.GG. - Personde

Gegione Obiettori  di
coxcienza - Controllo
Presenze

Mendle

Ricevimento foglio
presenze (il primo de
mese)
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Sezioni e Settori Procedimenti Termine Decorrenzatermine
competenti

AA.GG. - Personde |Gedtione  obiettori  di| 90 giorni Comunicazione digtretto
coscienza -rapporti  con avviamento obiettore di
Didretto  Militare  per coscienza
entrata in svizio
obiettori di coscienza

AA.GG. - Personadle | Gestione  obiettori  di| 60 giorni Datadi congedo
coscienza -rapporti - con
Didretto Militare per fine
S|vizio  in svizio
obiettori di coscienza

AA.GG. - Personadle | Rapporti con R.S.U. Continuativo Atto di impulso

AA.GG. - Personde |Vidte  mediche  di| Periodico Piano viste mediche
controllo

AA.GG. - Personde | Viste medichedi idoneita | 30 giorni Ricevimento  richiesa

dirigente

AA.GG. - Personde | Formazione abo dirigenti | gorile Annude

AA.GG. - Sez. Sav. | Vidimazione regisri| 30 giorni | Da scadenza dd termine

Genli contretti  atti pubblici e (Periodicita di legge
Privati quadrimestrale)

AA.GG. - Sez. Serv. | Stipulazione contretti 20 gorni  dltre| da esecutivita delibera o

Genli

con atto pubblico

termini acquiszione
antimafia

determinazione
individuazione contraente

AA.GG. - Sez. Serv. | Stipulazione contretti con| 20 giorni da esecutivita delibera o
Genli scrittura privata determinazione
individuazione contraente

AA.GG. - Sez. Sarv.  |Regidrazione  contratti | Registrazione Ricevimento

Genli con letteracommercide | immediaa comunicazione

AA.GG. - Sez. Sav. |Assegnazione  manufatti | Immediato Ricevimento domanda

Genli amiteridi

AA.GG. - Sez. Serv. | Autorizzazione 2 giorni Ricevimento domanda

Genli inserimento casttina
redi/ceneri in loculi o
tombe di famiglia

AA.GG. - Protocollo | Protocollazione pogta in| Immediato Ricevimento posta da
entrata utenti

AA.GG. - Protocollo | Protocollazione posta in| 5giorni Ricevimento posta da
partenza uffia

AA.GG. - Protocollo | Smigamento posta agli | 3 giorni Ricevimento posta da
uffia utenti e uffici

AA.GG. - Protocallo | Archivio evagone | 30 giorni Ricevimento richiesta
richieste accesso aglli &tti

AA.GG. - Protocollo |Archiviazione dti  in|ingiornata Ricevimento atto

deposito
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AA.GG. - Uff. Mess | Natificazioni |temini di legge | Ricevimento atto
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Settori e Sezioni Procedimento Termine Decorrenzatermine
competenti

SOCIOCULT. - Scuola |Fornitura  testi  dunni | 240 giorni Acquisizione dati

scuola dementare
SOCIOCULT. - Scuola | Cors integrativi comundi | 240 giorni Ricevimento domande
SOCIOCULT. - Scuola | Concessione buoni libro | 45 giorni Ricevimento domanda
SOCIOCULT. - Scuola | Concessone  riduzione | 30 giorni Ricevimento domanda

guota refezione scolagtica
SOCIOCULTURALE |Concessone patrocinio | 30 giorni Ricevimento iganza
Biblioteca senza spese per |’ Ente
SOCIOCULTURALE |Concessone  patrocinio | 45 giorni Ricevimento iganza
Biblioteca con oneri di spesa per

I'Ente
SOCIOCULTURALE |Predito hbibliotecario a| Immediato Ricevimento richiesta
Biblioteca utente iscritto
SOCIOCULTURALE |lIscrizionedlahbiblioteca | Immediato Ricevimento domanda
Biblioteca
SOCIOCULTURALE | Assegnazione di spazi per | 30 giorni Ricevimento iganza
Sport cors sportivi e del tempo

libero
SOCIOCULTURALE |Assgnazione di  goazi | 15 giorni Ricevimento iganza
Sport gportivi e del tempo libero

per utilizzo sAtuario
SOCIOCULTURALE [Acquigi ed incarichi | 30 giorni Dalla proposta  di
Sport senza autorizzazione ddla determinazione

Giunta
SOCIOCULTURALE |[Acquidti ed incarichi con| 45 giorni Ddladdiberazione
Sport autorizzazione della

Giunta
SOCIOCULTURALE | Inserimento bimbo d nido | 60 giorni Ddla scadenza dd
Savizi Sodidi termine di presentazione

delladomanda

SOCIOCULTURALE | Inserimento bimbo d nido | 60 giorni Dadla prenctazione
Savizi Socidi esivo
SOCIOCULTURALE |Centro diurno estivo per | 60 giorni Ricevimento domanda di
Savizi Socidi minori/agosto terza eta iscrizione
SOCIOCULTURALE [SAD 30 giorni Ricevimento richiesa
Savizi Socidi
SOCIOCULTURALE |Assgnazione dloggi di| 180 giorni Ddla pubblicazione de
Savizi Socidi riserva bando
SOCIOCULTURALE |Veifica requigti L. |90 giorni Dd ricevimento ddla
Sevizi Socidi 167/62 richiesta
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Settori e Sezioni Procedimento Termine Decorrenzatermine
competenti

FINANZIARIO Aggiornamento inventari | 60 giorni Continuetiva
Provv. Economato Annude
FINANZIARIO Liquidazione spee| 60 giorni Ricevimento note spese
Provv. Economato condominidi condominio
FINANZIARIO Liquidazione fatture 30 giorni Ricevimento fatture
Provv. Economato
FINANZIARIO Gedione  manutenzione | 2 giorni Richiesta manutenzione
Provv Economato autoveicoli (emissone

ordinativi per riparazioni)
FINANZIARIO Gedione  manutenzione | Termini di legge Scadenze contrattuali
Provv. Economato autoveicoli  (pagamento

premi asscurdivi)
FINANZIARIO Gegione  manutenzione | Termini di legge Scadenze di Legge
Provv. Economato autoveicoli  (tasse  di

POSSESSD)
FINANZIARIO Tassarifiuti giorndiera 6 giorni Ricevimento bollettino
Tributi
FINANZIARIO Rimbors ICl 90 giorni (termine di| Ricevimento richiesta
Tributi legge)
FINANZIARIO Rimbors ICIAP 90 giorni (termine di| Ricevimento richiesta
Tributi legge)
FINANZIARIO Liquidazioni accertamenti| 3/5 anni (termine di
Tributi ICIAP legge)
FINANZIARIO TaiffelCl termine di legge Annude
Tributi
FINANZIARIO Ritiro dichiaraz. ICIAP | 30 giorni Uffido
Tributi
FINANZIARIO Ritiro dichiaraz. ICl 30 giorni Uffido
Tributi
FINANZIARIO Ritiro dichiaraz. redditi 60 giorni Disposzionedi legge
Tributi
FINANZIARIO Giacenze VINI 3gomni Digpogzioni di Legge
Tributi
FINANZIARIO Corrigpondenza 30 giorni Ricevimento richieta
Tributi
FINANZIARIO Rilascio di autorizzazioni | 15 giorni Ricevimento richieta
Commercio In occasone di modgire,

fiere, sagre, etc.
FINANZIARIO Rilascio gngola| 30 giorni Ricevimento richiesta
Commercio autorizzazione mostre ¢/o

Novegro
FINANZIARIO Tenuta e aggiornamento| 5 giorni Disposzioni di Legge
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Commercio

de regigtro di pes e
misure®
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Settori e Sezioni Procedimento Termine Decorrenzatermine
competenti
FINANZIARIO Mandati 15 giorni Ricevimento fattura
Ragioneria liquidata ddla
competente Direzione
FINANZIARIO Reversdi 5 giorni Ricevimento c/c postde
Ragioneria 0 quietanza tesoriere
FINANZIARIO Pagamento contributi termine di legge Ricevimento didinte da
Ragioneria Sezione Personde
FINANZIARIO Almpegni®  di spesa| 5giomi Ricevimento bozza di
Ragioneria (deliberazioni) deliberazione
FINANZIARIO Impegni di spesa| 5 giormni Ricevimento proposta di
Ragioneria (determinazioni) determinazione
FINANZIARIO Controllo entrate 10 giorni Periodico - iniziaiva
Ragioneria d uffido
FINANZIARIO Veifichedi cassa 30 giorni Periodico  (trimestrale)
Ragioneria obbligo di legge
FINANZIARIO Rendiconti eettordi 120 giorni Termini Prefettura
Ragioneria
FINANZIARIO Liquidazione €/o riparti di| 30 giorni Temini d legge -
Ragioneria competenza della sezione periodico (trimestrale)
VV.UU. Oggetti rinvenuti 14 mes dal| Ritrovamento
depogito in ufficio
VV.UU. Redituzione agli aventi| 5 giorni Ritrovamento
diritto di documenti e
vecai d provenienza
furtiva
VV.UU. Iscrizione regidtri di P.S. | 30 giomni Ricevimento domanda
VV.UU. Vidimazione regigtri 30 giorni Ricevimento regigtri
VV.UU. Autorizzazione  invdidi- | 30 giorni Ricevimento richieta
permess
VV.UU. Ritro e trasmissone| 10 giorni Ricevimento denunce
denunce di cessoni beni
immobili
VV.UU. Ritro e trasmissone| 10 giorni Ricevimento denunce
denunce infortuni  sul
lavoro con  prognos
inferiore a 25 giornii
VV.UU. Ritro e trasmissone|Immediato Ricevimento denunce
denunce infortuni  sul
lavoro infortunio grave
(prognos superiore a 25
giorni)
VV.UU. Riscossione diretta| Immediato Domanda
pagamenti  rdativi  dle
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contravvenzioni d C.d.S. |
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Settori e Sezioni Procedimento Termine Decorrenzatermine
competenti

VV.UU. Notificazione verbdi di| da 90 a 150 giorni| Ddlaviolazione
violazione, (tempi di legge)
contravvenzioni

VV.UU. Atti ingiuntivi di|da30a60gomni |Ddla violazione o dd
pagamento mancato pagamento
violazioni/contravvenzioni della contravvenzione
non oblae e reaiva
trasmissone agli  organi
competenti

VV.UU. Predigposizione ruoli termini di legge Da mancato pagamento

VV.UU. Autorizzazione 10 giorni Ricevimento richiesta
partecipazione  mercdi
Settimandi

VV.UU. Autorizzazioni competitive: 20gg | Ricevimento richiesa
competizioni su strada non competitive

1599

VV.UU. Licenze di  PS  :|60giomni Ricevimento richieta
Spettecoli viaggianti vaidi
aul territorio

VV.UU. Licenze di P.S. giochi| 60 giorni Ricevimento richiesta
leciti

VV.UU. Licenze di P.S.:| 60 giorni Ricevimento richiesta
videogiochi

VV.UU. Licenze di P.S. : fuochi di| 30 giorni Ricevimento richiesta
atifido

VV.UU. Licenze di P.S: Radio|60giorni Ricevimento richieta
TV

VV.UU. Licenze di P.S: rimesse| 60 giomni Ricevimento richiesta
vecoli

VV.UU. Licenze di| 60 giorni Ricevimento richieta
P.S.:Autonoleggio  senza
conducente

VV.UU. Licenze di P.S: guida| 30 giomni Ricevimento richiesta
turigica

VV.UU. Occupazione suolo | 20 giorni Ricevimento richiesta
pubblico

VV.UU. Assegnazione numeri | 30 giorni Ricevimento richiesta
avid

VV.UU. Autorizzazione  trasporti| 10 giorni Ricevimento richiesta
ecceziondi

VV.UU. Benestare carrdli | 30 giorni Ricevimento richieta
elevatori

TECNICO-Ed Priv. | Concessoni edilizie 60 giorni Ricevimento richiesta
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U

TECNICO-Ed. Priv. | Autorizzazioni edilizie 60 giorni Ricevimento richieta
U.
TECNICO-Ed. Priv. | Aseverazione modifiche| 30 giorni Ricevimento richieta

U.

interne (art. 26 L. 47/85)
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Settori eSezioni Procedimento Termine Decorrenzatermine
competenti

TECNICO-Ed. Priv. |Denuncia di inizio dtivita| 20 giorni Denuncia
U. (art. 2 L. 662/96)
TECNICO-Ed. Priv. | Annotazioni immediata Denuncia
u. comunicazioni

manutenzione ordinaria
TECNICO-Ed. Priv. |Volture concessioni | 30 giorni Ricevimento richieta
U. edilize
TECNICO-Ed. Priv. | Cetificati di| 45 giorni Ricevimento richiesta
u. abitabilitd/agibilita  (DPR

425/94)
TECNICO-Ed. Priv. | Autorizzazioni 30 giorni Ricevimento richiesta
U. pubblicitarie
TECNICO-Ed. Priv. |Licenze di{ 30 giorni Ricevimento richiesta
u. impianto/esercizio

ascensori
TECNICO-Ed. Priv. |Autorizzazioni per | 60 giorni Ricevimento richiesta
U. manufaiti provvisori
TECNICO-Ed. Priv. |Autorizzazioni per| 30 giorni Ricevimento richiesta
U. impianti oli minerdi
TECNICO-Ed. Priv. | Certificeti per | 30 giorni Ricevimento richiesta
U. agevolazioni IVA
TECNICO-Ed. Priv. | Cetificati di destinazione | 30 giorni Ricevimento richiesta
U. d uso
TECNICO-Ed. Priv. | Cetificati di degtinazione | 30 giorni Ricevimento richiesta
U. urbanistica
TECNICO-Ed. Priv. | Autorizzazione 30 giorni Ricevimento richieta
u. al’occupazione di suolo

pubblico temporaneo
TECNICO-Ed. Priv. |Autorizzazione 60 giorni Ricevimento richiesta
u. al’occupazione di suolo

pubblico permanente
TECNICO-Ed. Priv. |Presa d atto| 30 giorni Ricevimento
U. frazionamente catastali comunicazione
TECNICO-Ed. Priv. | Accertamenti per | 30 giorni Ddladenuncia
U. violazioni edilizie
TECNICO-Ed. Priv. |Ordinanze L. 47/85 per| 30 giormni DA’ accertamento
U. violazioni edilizie
TECNICO-Ed. Priv. |Erogazione  contributo| tempi di legge Ricevimento richiesta
U L.R. 20/92
TECNICO-Ed. Priv. |Risposte ad esposti del| 30 giomni Ricevimento esposto
U ctteditini
TECNICO-Ed. Priv. | Condono edilizio tempi di legge Ricevimento richieta

U
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TECNICO-Ed. Priv. | Aggiornamento Fano | tempi di legge Periodico

U Regolatore Generde

TECNICO-Ed. Priv. | Adozione/approvazione | secondo Daatto di impulso
U piani atuativi complessta pratica
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Settori e Sezioni Procedimento Termine Decorrenzatermine
competenti
TECNICO-Ed. Priv. |Gedione piano edilizia| continugtivo | --------------
U economica popolare
TECNICO-Ed. Priv. |Liquidazionefature 30 giorni Ricevimento fatture
U
TECNICO-Ed. Priv. |Pareri relaivi aprocedure| 30 giorni  sdvo| Ricevimento richiesta
U di dtri sarvizi termini pit brevi dd
procedimento
TECNICO- Ecologia |Gedione e  controllo | continugtivo Appato
contratto d appalto serv.
nettezza urbana
TECNICO- Ecologia | Controllo e liquidazione| 30 giorni Ricevimento richiesta
fatture
TECNICO- Ecologia |Gestione  centro  di| Continuativa | --------------
raccolta differenziata di
ViaRugaceso
TECNICO- Ecologia |Compilazione  annude| Temini di legge | --------------
moddlo unico di
dichiarazione ambientde
TECNICO- Ecologia |Raccolta e archiviazione | 120 giorni Ricevimento denuncia
autodenunce
smaltitori/produttori
TECNICO- Ecologia | Emissone ordinativi | 60 giorni Periodica
d'incasso ad utenze olii e
grass rigtorazione
TECNICO- Ecologia | Emissone licenza| 45 giorni Ricevimento Richiesta
comunde per praiche
autodemalitori DPR
915/86
TECNICO- Ecologia | Stoccaggio e messa in| 30 giorni Da accertamento
Scurezza rifiuti
abbondanti  sul  suolo
pubblico
TECNICO- Ecologia | Tenuta registro | 30 giorni Dadenuncia
carico/scarico per rifiuti
specidi/tossico nocivi
TECNICO- Ecologia |Archiviazione e controllo | 10 giorni Dareferto
referti  rilevazione  dati
inquin. atmosferico
TECNICO- Ecologia |Raccolta ed igtruttoria| 30 giorni Denuncia
denunce e relaz. tecniche
DPR 203/88
TECNICO- Ecologia | Emissone parere| 10 giorni Darichiesta

destinazione  urbanigica
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DPR 203/88

TECNICO- Ecologia

Ritiro denunce ed
igruttoriia L.R. 25/82
applicazione canone

300 giorni

Da denunce
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Settori eSezioni Procedimento Termine Decorrenzatermine
competenti
TECNICO- Ecologia | Emissone ordingtivi | 60 giorni Periodica
dincasso canone L.R.
25/82
TECNICO- Ecologia |Controllo scarichi  civili | 30 giorni Dadenuncia
per messaaruolo CA.P.
TECNICO- Ecologia |Ritiro autodenunce pozzi | 30 giorni Annude
privati L.R. 62/85
TECNICO- Ecologia | Emissone provvedimenti | tempi di legge Dadenuncia
per chiusurapozzi privati
TECNICO- Ecologia | Applicazione D.P.R.| 30 giorni Periodica
236/88 controllo qudita
acqua potabile
TECNICO- Ecologia | Applicazione DPR| 30 giomni Periodica
470/82 controllo acque di
balneazione
TECNICO- Ecologia |Risposte ed  esposti| 30 giorni Ricevimento esposto
cittadini
TECNICO- Ecologia | Raccolta domande| 20 giorni Ricevimento domanda
abbattimento piante
private/rilascio
autorizzazione
TECNICO- Ecologia |Raeccolta ed istruzione| 60 giorni Ricevimento richiesta
pratiche Nulla odta inizio
attivitalinvio USSL
TECNICO- Ecologia |Emissone Nulla oda| 15 giorni Ricevimento parere
inizio dtivita a seguito
parere USSL
TECNICO SSMM. |Rilescio  autorizzazioni | 20 giorni Ricevimento richiesta
manomissone wuolo
pubblico (scavi)
TECNICO SSMM. |Ingdlazione punti luce 60 giorni oltre tempi| Ricevimento richiesa
Endl
TECNICO SSMM. |Nulaocgamoduli CAP | 10 giormni Ricevimento richiesta
TECNICO SSMM. |Contrallo scavi durata scavi Inizio lavori
TECNICO SSMM. |Veifica impianti  di| 20 giomni Ricevimento richiesta
riscal damento/el ettricofidr
Ico/ascensori
TECNICO SSMM. |Richieta interventi | 30 giorni Ricevimento richiesta
meanutentivi
TECNICO SSMM. | Manutenzione giardini ed| periodica Da programma
aree a

verde/ordinaria/straordina
ria(in economia)

42




TECNICO SSMM.

[nterventi
fognari

manutentivi

30 gomn svo
necessta intervento
immediato

Allertamento necessita
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Settori e Sezioni Procedimento Termine Decorrenzatermine
competenti
TECNICO SSMM. | Trasporto scolastico come da| -------------
programma
TECNICO SSMM. | Gedtione cimitero continuaivo | -------------
TECNICO SSMM. |Regidrazione funerdi c/o| immediata Funerde
cimitero
TECNICO SSMM. | Autorizzazione monumenti | 30 giorni Ricevimento richieta
funebri
TECNICO SSMM. | Liquidazione fature 30 giorni Ricevimento fattura
TECNICO SSMM | Procedure rinnovi canoni | 90 giorni 100 giorni prima dedla
in attraversamento scadenza della
menufaiti  Provincia  di convenzione
Milano
TECNICO SSMM. |Saevizio reperibilita| Immediato Darichiesta
(predisposizione turni piu
acquisto/manutenzione
meteridi)
TECNICO SSMM. |Autorizzazione 60 giorni Ricevimento richieta
dlacciamento dla
fognatura
SETT. TECNICO Collaudo operedi secondo Ultimazione opere
LL.PPeSSMM.. urbanizzazione scomputo | complessita opere
oneri
SETT. TECNICO Direzione lavori interna | come  da  termini| Contratto  appato o
LL.PP.e SSMM. contrattudi consegna anticipata
lavori
SETT. TECNICO Direzionelavori eserna | come da termini| Contratto  appato o
LL.PP.e SSMM. contrattudi consegna anticipata
lavori
SETT. TECNICO Assgenza secondo necessita | Richiesa
LL.PP.e SSMM. progettazioni/professonist
| edterni
SETT. TECNICO Incarichi  edterni di| 60 giorni Daatto di impulso
LL.PP.e SSMM. progettazione  Direzione
lavori 494/96
SETT. TECNICO Consulenze tecniche 60 giorni Daaito di impulso
LL.PP.e SSMM.
SETT. TECNICO Rilevazioni datidiche | Periodicita continuaivo
LL.PP.e SSMM. OO.PP. per Prefettura | trimedrae
Camera Commercio-
Sndaco  (ex Lege
Merloni)




PROCEDIMENTI COMPLESSI SETTORIALI
(trattati da piu uffici o servizi di uno stesso settore: eindicata la sezione responsabile del

procedimento)
Settori e Sezioni Procedimento Termine Decorrenzatermine
competenti
AA.GG. - Anagrafe Passaporti 5giorni dtrei termini | ricevimento richiesta
diQuestura
AA.GG. - Anagrafe Certificati di nascitaper | 5giorni dltrei termini | ricevimento richiesta
minori di anni 15vdidi | di Questura
per | espatrio
AA.GG. - Anagrafe Giudici popolari periodicana termini
di legge
AA.GG. - Elettorale- Revisone dinamica - | Periodico ne termini
Leva cancelazioni di legge
AA.GG. - Elettorale- Revisone dinamica - | Periodico nei termini
Leva iscrizione di legge
AA.GG. - Elettorale- Revisone samedrde Periodico nei termini
Leva di legge
AA.GG. - Elettorale- Rifacimento liste dettordi | Periodico nei termini
Leva di legge
AA.GG. - Elettorale- Tenuta abo Presdente di| Periodico nel termini
Leva Sggio di legge
AA.GG. - Elettorale- Tenuta abo Scrutatori| Periodico nel termini
Leva d uffido di legge
AA.GG. - Elettorale- Tenuta abo Scrutatori| Periodico nel termini
Leva Volontari di legge
AA.GG. - Elettorale- Tenuta ed aggiornamento| Periodico nel termini
Leva ligedi leva di legge
SOCIOCULT. Predtito interbibliotecario| 10 giorni Ricevimento richieta
Biblioteca (seil libro & digponibile in
dtre biblioteche)
SOCIOCULT. - Serv. | Soggiorno  climatici  per| 4 mes ddl’awio d' ufficio
Socidi avzian
SOCIOCULT. - Serv. | Anagrafe canina 20 giorni oltre termini| ricevimento  richiedta
Socidi tatuaggio a  cura| utente
privato
SOCIOCULT. - Serv. | Soggiorno per minori a| 3 mes ricevimento richiesta
Socidi rischio utente
SOCIOCULT. - Serv. |Inserimento in casa di| 60 giomni ricevimento richiesta
Socidi rposo di anziano senza utente
parenti
SOCIOCULT. - Serv. | Evasone richiestal 30 giorni ricevimento richiesta
Socidi intervento economico a
vario titolo da parte
dell’ Azienda USSL
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Settori e Sezioni Procedimento Termine Decorrenzatermine
competenti
SOCIOCULT. - Serv. | Assegnazione dloggi| 120 giorni pittempi | Pubblicazione bando
Socidi ER.P. di pubblicazione
bando ed emissone
graduatoria
provvisoria da parte
ddllaCommissone
SOCIOCULT. - Serv. | Centri di Prima| 30 giorni Ricevimento richieta
Socidi Accoglienza
FINANZIARIO Gestione cassa| 90 giorni Continuativo -
Provv. Economato economae trimedrae
(rendicontazione)
FINANZIARIO Gestione agente contabile| 90 giorni Continuetivo -
Provv. Economato (rendicontazione) annude
FINANZIARIO Codiituzionein giudizio | termini di legge Ricevimento ricorso
Tributi
FINANZIARIO Rilascio  autorizzazioni | 60 giorni Ricevimento richieta
Commercio per mostre-mercato, fiere
e manifestazioni varie d
Parco Espogizioni di
Novegro
FINANZIARIO Impegni economato 3gormni Ricevimento richiesta
Ragioneria impegni amezzo
economato
FINANZIARIO I.V.A. Termine di legge Ricevimento fatture e
Ragioneria introiti
FINANZIARIO Vaiazioni di bilancio 30 giorni Ricevimento richieste
Ragioneria uffic
FINANZIARIO Mutui 45 giorni Ricevimento richiesta
Ragioneria o fatture o certificato
di pagamento
FINANZIARIO Approvazione bilancio | Termine di legge
Ragioneria
FINANZIARIO Conto consuntivo Temini di legge
Ragioneria
VV.UU. Licenza di P.S.:| 30 giorni dltrei tempi | Ricevimento richieta
trattenimenti danzanti| del sopralluogo da
temporanel parte della CPV
VV.UU. Licenza di P.S.:| 30 giorni dltre i tempi | Ricevimento richiesta
trattanimenti pubblici| del sopraluogo da
temporanei parte della CPV
VV.UU. Licenza di P.S.:| 30 giorni dltre i tempi | Ricevimento richiesta
Spettacoli viaggianti del sopralluogo da

parte della CPV
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Settori e Sezioni Procedimento Termine Decorrenzatermine
competenti
VV.UU. Licenza di PS.: sde|60gorni oltrei tempi | Ricevimento richieta
giochi dd sopraluogo da
parte della CPV
VV.UU. Licenza d PS: sde|60gorni oltrei tempi | Ricevimento richiesta

cinematografiche e tratt.
danzanti/discoteche

del sopraluogo da
parte della CPV
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PROCEDURE COMPLESSE INTERSETTORIALI

Sono individuati il settore e la sezione responsabili dell’idruttoria

Settori e Sezioni Procedimento Termine Decorrenzatermine
competenti
AA.GG. - Anagrafe Cambi di indirizzo 45 giorni Ricevimento richieta
AA.GG. - Anagrafe Iscrizioni anagrafiche dal 45 giorni Ricevimento richiesta
comuni itdiani
AA.GG. - Anagrafe Iscrizioni anagrefiche| 30 giorni Ricevimento richiesta
dall’ estero
AA.GG. - Anagrafe Iscrizioni A.lLRE 12 mes Ricevimento richiesta
AA.GG. - Anagrafe Rientri ddI’ AIRE 45 giorni Ricevimento richiesta
AA.GG. - Anagrafe Attribuzione del codice| 10 giorni Ricevimento comunicazione di
fiscaea nuovi nati nascita
AA.GG. - Elettorde Elezioni Periodico- nel | Indizione eezioni
termini di legge
AA.GG. - Sato Civile | Esumazionelestumulazion | 30 giorni Ricevimento richiesta
e draordinaria
AA.GG. - Personde- Stipendi 25 giorni Periodicitamensile
Ragioneria
AA.GG. - Sez. Sarv. Incarichi professondi 90 giorni da ricevimento richieta s
Genli previo espletamento procedura
di gara
AA.GG. - Sez. Serv. Incarichi  legdi  per|{ 10 giorni da notificaricorso
Genli resgee in  giudizio
TAR/Condglio di Sato
con sogpensiva
AA.GG. - Sez. Sarv. Incarichi  legdi  per| 30 giomni danatificaricorso
Genli resgee in  giudizio
TAR/Condglio di Stato
Senza sospensiva
AA.GG. - Sez. Sarv. Incarichi  legdi  per|Entro termini  di| danotificaaito citazione
Genli resdere in giudizio in|legge
sede Civile per evitare
preclusoni
AA.GG. - Sez. Sarv. Codiituzione parte civile| Terminedi legge da notifica atto

Genli

in procedimenti pendi

AA.GG. - Sez. Sarv.
Genli

Proposte e ddiberazioni
inerenti fas

Termini di legge €o
dd procedimento in

Da comunicazione

procedimentali dei giudizi | sede giurisdizionde
SOCIOCULTURALE | Assegnazione orti| 3mes Pubblicazione bando
Sez. Serv. Socidi comundi
SOCIOCULTURALE | Riscossone canoni | 30 giorni Scadenze contrattuali
Sarv. Socidi locazione dlogg
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Settori e Sezioni Procedimento Termine Decorrenzatermine
competenti

SOCIOCULTURALE | Contributi  ordinari  a| 60 giorni Ricevimento domanda
Sarvizi Socidi persone fidche

(comunicazione agli

aventi diritto o rifiuto)
SOCIOCULTURALE | Contributi straordinari a| 60 giorni Ricevimento domanda
Savizi Sodidi persone figche

(comunicazione agli

aventi diritto o rifiuto)
FINANZIARIO Stipulazione contratti di| 90 giorni Richieta organo
Prowv. - Economato asscurazione competente/d’ ufficio
FINANZIARIO prowv. - | Gestione  contratti  dif teemini di legge 0| Scadenza premi
Economato asscurazione - contrattudi
FINANZIARIO Gedtione gnidtri asscurati | termini di legge o|da denuncia snistro - da atti
Provv - Economato contrattudi conseguenti-
FINANZIARIO Revigoni autoveicali Termini di legge- | Scadenze di legge
Provv. Economato
FINANZIARIO Riscossone canone| 20 giorni Scadenze contrattuali
Provv. Economato locazioni beni immoili
FINANZIARIO Detassazione tassarifiuti | 90 giorni Ricevimento richieta
Tributi
FINANZIARIO Domanda gyravio of90giormni Ricevimento richieta
Tributi rimborso tassa rifiuti
FINANZIARIO Tassa  rifiuti/emissone| 30 giorni - annude | Disposizioni di Legge
Tributi ruolo
FINANZIARIO Tessarifiuti riduzione Periodica Ricevimento richiesta
Tributi
FINANZIARIO Taiffe TARSU| 15 giorni - annude | Digposizioni di legge
Tributi elaborazione
FINANZIARIO Ruolo coatto 60 giorni Disposzioni di Legge
Tributi
FINANZIARIO Rilascio di autorizzazione| 45 giorni Ricevimento richiesta
Commercio ex NovVo
FINANZIARIO Rilascio di autorizzazione| 45 giorni Ricevimento richieta
Commercio per subingresso con atto

travivi
FINANZIARIO Rilascio di autorizzazione| 90 giorni Ricevimento richiesta
Commercio per subingresso causa

morte
FINANZIARIO Rilascio di autorizzazione| 30 giorni Ricevimento richieta
Commercio pa tradeimento o

ampliamento
FINANZIARIO Autorizzazioni per| 60 giorni Ricevimento richiesta
Commercio edicole

49




Settori e Sezioni Procedimento Termine Decorrenzatermine
competenti
FINANZIARIO Autorizzazioni/licenze taxi | 45 giorni Ricevimento richieta
Commercio e autonoleggio con
conducente
FINANZIARIO Autorizzazioni per ativita| 45 giorni Ricevimento richieta
Commercio di parucchieri, edetidti,
centri di bdlezza e di
abbronzatura
FINANZIARIO Procedura di  stesural 60 giorni Ricevimento richieta
Commercio cdendario manifestazioni
con approvazione
C.CI1.AA. e ddibera di
G.C.
FINANZIARIO Ordinanze e| 5giorni Ricevimento segndazione
Commercio Provvedimenti
FINANZIARIO Pagamento fatture 25 giomni  oltre| Ricevimento fattura
Ragioneria termini  liquidazione
uffici competenti
svo termini
contrattudi divers
FINANZIARIO Fatture consumi 25 giorni Ricevimento fatura
Ragioneria
FINANZIARIO MOD. 770 Temine di legge|Disposzioni di legge
Ragioneria (31.10) Annude
VV.UU. Ordinanze sndacali 30 giorni Rich. interna o esterna
VV.UU. T.5.0 Termini di legge Ricevimento segndazione

medico curante

50




APPALTI| OPERE PUBBLICHE

Settori e Sezioni Procedimento Termine Decorrenza
termine
FASE PROGETTAZIONE (da
incarico a presentazione per
approvazione progetto
esecutivo)
SETT. TECNICOLL.PPe Progettazione secondo complessita | Daincarico
SSMM.. ederna opere come da
disciplinare
SETT. TECNICOLL.PPe Progettazione secondo complessita | Dadisposizione
SSMM.. interna opere come da dirigenzide
disposzione
AGGIUDICAZIONE (da
autorizzazione a contrattarea
pubblicazione esiti di gara).
N.b: tutti gli importi sono al
netto dell’'l VA
AA.GG. - Sez. Sarv. Genlli Ada pubblica| 60 giorni oltre termine | Esecutivita
importo sotto| di legge per| ddiberazione  con
sogliaCEE pubblicazione bando | gpprovazione
di gara e ricevimento| progetto  esecutivo
offerte ed autorizzazione dla
gara
AA.GG. - Sez. Sarv. Genli Licitazione privatal 70 giorni oltre termini | Esecutivita
importo sotto| di legge per| deliberazione  con
soglia CEE pubblicazioni bando di | gpprovazione
gara, ricezione | progetto  esecutivo
richiete e offerte di|ed autorizzazione dla
partecipazione gara
AA.GG. - Sez. Sarv. Genli Appalto concorso|80 giorni oltre termini | Esecutivita
importo sotto| di legge per| deliberazione  con
soglia CEE pubblicazioni bando di | gpprovazione
gara, ricezione | progetto  esecutivo
richiete e offerte di|ed autorizzazione dla
partecipazione gara
AA.GG. - Sez. Sarv. Genlli Ada pubblical 60 giorni oltre termini | Esecutivita
importo sopra| di legge per | deliberazione  con
soglia CEE pubblicazione bando e| gpprovazione
ricezione offerte oltre| progetto  esecutivo

45 giorni per
eventuale procedura
vautazione  offerte
anomde

ed autorizzazione dla
gara

AA.GG. - Sez. Sarv. Genli

Licitazione privata
importo sopra

70 giorni oltre termini
di legge per

Esecutivita

ddliberazione con
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sogliaCEE

pubblicazione bando,
ricezione richiete e
offerte oltre 45 giorni
eventude procedura
vautazione offerte
anomde

gpprovazione
progetto  esecutivo
ed autorizzazione dla
gara
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Settori e Sezioni Procedimento Termine Decorrenza
Termine
AA.GG. - Sez. Serv. Genlli Appato concorso| 80 giorni oltre termine | Esecutivita
importo sopra| di legge per | deliberazione  con
soglia CEE pubblicazione bando, | pprovazione
ricezione richieste e|progetto esecutivo

offerte oltre 45 giorni
eventuale procedura

ed autorizzazione dla
gara

vautazione  offerte
anomde
AA.GG. - Sez. Serv. Genlli Concessone  di| 80 giorni oltre termini | Esecutivita
cogiruzione el di legge per | deliberazione  con
gedione pubblicazione bando, | pprovazione
ricezione richiete e|progetto esecutivo

offerte oltre 45 giorni

ed autorizzazione dla

eventude procedura| gara
vautazione  offerte
anomde
SETT. TECNICOLL.PP.0 Trattativa privata| 30 Daatto di impulso o
SSMM. fino a L.|{giomni delibera a contrattare
15.000.000
SETT. TECNICOLL.PP. 0 Tratativa privata) 45 giorni Esecutivita
SSMM. da L. deliberazione  con
15.000.0001 a approvazione
30.000 Ecu progetto  esecutivo
ed autorizzazione dla
gara
SETT. TECNICOLL.PP.0 Trattativa privata| 60 giorni Esecutivita
SSMM. da 30.001 Ecu a deliberazione  con
500.000 Ecu) approvazione
progetto  esecutivo
ed autorizzazione dla
gara
SETT. TECNICOLL.PP.0 Trattativa privatal 60 giorni oltre termine | Esecutivita
SSMM. oltre 500.000 Ecu | pubblicazione bando e| deliberazione  con
ricezione offerte approvazione
progetto  esecutivo
ed autorizzazione dla
gara
ESECUZIONE OO.PP. (da
contratto a svincoli garanzie)
SETT. TECNICOLL.PP. 0 Esecuzione come da temini| Contratto gppato o
SSMM. OO.PP. contrattuali appalto consegna  anticipata

lavori
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Settori e Sezioni Procedimento Termine Decorrenza
termine
SETT. TECNICOLL.PP.0 Collaudo o[ Temini legge el Ultimazione lavori
SSMM. certificato regolamento
Regolare
Esecuzione
AA.GG. - Sez. Serv. Genlli Svincolo 30 giorni Da  gpprovazione
fidgussone a collaudo o certificato
garanzia contratto Regolare esecuzione




FASE PRELIMINARE

APPALTI FORNITURE E SERVIZI

(Predisposizione atti)
Settori e Sezioni Procedimento Termine Decorrenzatermine
competenti
SETTORE e Sezioni | struttoria preordinata in ragione ddla Atto d'impulso/d ufficio
competenti agedtire |l dl’approvazione atti di~ complessita

rapporto con

I” gppaltatore (supporto
tecnico sezione
economato)
AGGIUDICAZIONE
(daautorizzazione a
contrarread
approvazione
provvedimento di
aggiudicazione). N.B:
tutti gli importi sono al
netto dell’ I VA.
FINANZIARIO

Provv - Economato

FINANZIARIO
Provv - Economato

FINANZIARIO
Provv - Economato

FINANZIARIO
Provv - Economato

FINANZIARIO
Provv - Economato

gaa

Trattativa privata fino a 40 giomni

L. 15.000.000

Trattativa privata da L.
15.000.001 a 30.000
Ecu

50 giorni

Trettativa privata da 60 giomni

30.001 Ecu fino soglia
CEE

Gaa a  evidenza
pubblica (sotto soglia
CEE) asta

Gaa a  evidenza
pubblica (sotto soglia
CEE) licitazione privata

60 giorni dltre termini di
legge per pubblicazioni
bando di gara e ricezione
offerte (dltre 30 giorni
per eventuae
predigposizione dd
capitolato  specide, s
non gia elaborato da atro
SAVizio)

70 giorni dltre termine di
legge per pubbblicazione
bando di gara, ricezione
richieste di
partecipazione e offerte
(30 giorni per eventude
predigposizione dd
capitolato  specide, s
non gia elaborato da atro

Dd provvedimento
inizide o ddlaletera
d'invito

Da esecutivita ddiberadi
autorizzazione a
contrattare
Daesecutivita ddiberadi
autorizzazione a
contrattare

Da esecutivita ddiberadi
autorizzazione a
contrattare

Da esecutivita ddibera di
autorizzazione a
contrattare
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SVizio)
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Settori e Sezioni
competenti
FINANZIARIO
Provv - Economato

FINANZIARIO
Provv - Economato

FINANZIARIO
Provv - Economato

FINANZIARIO
Provv - Economato

Procedimento

Gaa a  evidenza
pubblica (sotto soglia
CEE) appdto concorso

Gaa a  evidenza
pubblica sopra soglia
CEE - Ada

Gaa a  evidenza
pubblica sopra soglia
CEE - Appalto concorso

Gaa a  evidenza
pubblica sopra soglia
CEE -Licitazione privata

Termine

80 giorni oltre termine di
legge per pubbblicazione
bando di gara, ricezione
richieste di
partecipazione e offerte
(30 giorni per eventude
predisposizione del
capitolato  specide, =
non gia elaborato da atro
SaVizio)

60 giorni dltre termine di
legge per pubbblicazione
bando di gara, ricezione
offete (30 giorni per
eventuae predisposizione
ddl capitolato specide, e
non gia elaborato da atro
SaVizio)

80 giorni oltre termine di
legge per pubbblicazione
bando di gara, ricezione
richieste di
partecipazione e offerte
(30 giorni per eventude
predisposizione del
capitolato  specide, =
non gia elaborato da atro
SaVizio)

70 giorni dltre termine di
legge per pubbblicazione
bando di gara, ricezione
richieste di
partecipazione e offerte
(30 giorni per eventude
predisposizione del
capitolato  specide, =
non gia elaborato da atro
SaNVizZio)

Decorrenza termine

Da esecutivita ddibera di
autorizzazione a
contrattare

Da esecutivita ddibera di
autorizzazione a
contrattare

Da esecutivita ddibera di
autorizzazione a
contrattare

Da esecutivita ddibera di
autorizzazione a
contrattare
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Settori e Sezioni
competenti
FINANZIARIO
Provv - Economato

FINANZIARIO
Provv.- Economato

Procedimento Termine

Gaa a  evidenza 70 giorni oltre termine di

pubblica sopra soglia legge per pubbblicazione

CEE - Trattativaprivata bando di gara, ricezione
richieste di
partecipazione e offerte
(30 giorni per eventude
predisposizione del
capitolato  specide, =
non gia elaborato da atro
SaVizio)

Awid d aggiudicazione entro 48 giorni

gae CEE(fax a

Bruxdles)

Decorrenza termine

Da esecutivita ddibera di
autorizzazione a
contrattare

Dal’ aggiudicazione per i
savizi - ddladipulade
contratto per le forniture

* Al tempi sopraindicati, reativamente dle procedure di gara ad evidenza pubblica, vanno aggiunti 45
giorni in caso di necessitadi vautazione di offerte anomae.
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CITTA’ DI SEGRATE
(Prov. di Milano)

REGOLAMENTO DI ACCESSO AGLI ATTI
E DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

(Approvato con deliberazione consliare n. 74 del 17.11.1997)

(Modificati artt. 16 e 21 con deliberazione consiliare n. 6 del 9.2.1998 - Risposta
Ordinanza | struttoria)

(Modificato art. 2-comma 2 e soppresso comma 4 dell’ art. 8 con atti n. 53 del
23.2.98 dell’ O.RE.CO)



TITOLO | OGGETTO DEL REGOLAMENTO

Art. 1 Oggetto e ambito di gpplicazione del Regolamento

Art. 2 Duratade procedimenti

TITOLO Il TERMINI DEI PROCEDIMENTI E NORME DI PARTECIPAZIONE
Art. 3 Decorrenza dd termineinizide per i procedimenti ainiziativadi parte

Art. 4 Decorrenza dd termineinizide per i procedimenti d' ufficio

Art. 5 Comunicazione ddl’inizio dd procedimento

Art. 6 Partecipazione & procedimento

Art. 7 Termine finde del procedimento

Art. 8 Acquisizione obbligetoria di pareri e di vautazioni tecniche di Organi ed Enti

Art. 9 Responsabilita ddl’istruttoriae di ogni atro adempimento procedimentae

Art. 9 bisNormatrangtoria

Art. 10 Integrazione e modificazione dd presente Regolamento

TITOLO Il ACCESSO AGLI ATTI EDOCUMENTI

Art. 11 Preambolo

Art. 12 Diritto di informazione

Art. 13 Atti pubblici

Art. 14 Accesso agli atti ed a documenti amministrativi

Art. 15 Limiti d diritto di

Art. 16 Sospensione temporaneadd diritto di accesso

Art. 17 Domanda di accesso

Art. 18 Procedure per I’ accesso

Art. 19 Rilascio di copie deglli atti e documenti

Art. 20 Regidtri

Art. 21 Procedure per il diniego di

Art. 22 Correzione o diminazione ddle informazioni errate

Art. 23 Convenzioni per |’ accesso

Art. 24 Disposizione di coordinamento

Art. 25 Digposizione finde

=
=

TITOLO | OGGETTO DEL REGOLAMENTO

Art. 1 Oggetto e ambito di applicazione del Regolamento

Art. 2 Duratade procedimenti

TITOLO Il TERMINI DEI PROCEDIMENTI E NORME DI PARTECIPAZIONE
Art. 3 Decorrenzade termineinizide per i procedimenti ainiziaivadi parte

Art. 4 Decorrenza dd termineinizide per i procedimenti d ufficio

Art. 5 Comunicazione ddl’inizio dd procedimento

Art. 6 Partecipazione a procedimento

Art. 7 Termine finale ddl procedimento

Art. 8 Acquisizione obbligatoria di pareri e di vautazioni tecniche di Organi ed Enti

Art. 9 Responsabilita ddl’istruttoriae di ogni atro adempimento procedimentae

Art. 9 bisNormatransitoria

Art. 10 Integrazione e modificazione dd presente Regolamento

TITOLO Il ACCESSO AGLI ATTI E DOCUMENT]I
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Art. 11 Preambolo

Art. 12 Diritto di informazione

Art. 13 Atti pubblici

Art. 14 Accesso aglli atti ed a documenti amminisirativi

Art. 15 Limiti d diritto di

Art. 16 Sospensione temporaneadd diritto di accesso

Art. 17 Domanda di accesso

Art. 18 Procedure per I accesso

Art. 19 Rilascio di copie deglli atti e documenti
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Art. 20 Regidtri

Art. 21 Procedure per il diniego di accesso

Art. 22 Correzione o diminazione ddle informazioni errate

Art. 23 Convenzioni per I’ accesso

Art. 24 Disposizione di coordinamento

Art. 25 Digposizione finde
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