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TITOLO |
Principi generali

Art. 1- Ambito di applicazione e finalita

. I presente regolamento, adottato in attuazione dello Statuto del Comune di Mascali ed
in conformita ai principi della L. 241/90 cosi come recepita e modificata dalla L.R.
10/91 e successive modifiche, disciplina i procedimenti amministrativi a rilevanza
estemna di competenza del comune che conseguano obbligatoriamente ad iniziativa di
parte o che debbanc essere promossi d'ufficio, al fine di assicurare [l'efficacia,
l'economicita e la trasparenza dell’azione amministrativa.

Il presente regolamento disciplina altresi il diritto di accesso alle informazioni, agli atti
ed ai documenti amministrativi formati o comunqgue stabilmente detenuti dagli organi
comunali, in esecuzione dei principi sanciti dallo Statuto Comunale e dalla legge.

Il presente regolamento disciplina infine it trattamento dei dati personali contenuti nelie
banche dati, organizzate, gestite od utilizzate dal’Amministrazione comunale in
attuazione del D.GLS 196/2003 e successive modificazioni ed integrazioni.

TITOLO I
IL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO
CAPO |

Oggetto e caratteri del procedimento amministrativo

Art. 2 - Definizione di procedimento amministrativo

. Per procedimento amministrativo si intende il complesso di atti o operazioni tra loro
funzionalmente collegati e preordinati all'adozione, da parte del’Amministrazione
comunale, di un atto amministrativo.

- Al fini del presente regolamento, secondo quanto disposto dalla Lpa e successive
modificazioni. rileva soltanto quelia categoria di atti amministrativi che si definiscono
provvedimenti amministrativi, intendendo per tali quegli atti che vengonc prodotti
alla fine di un particolare iter e che sono la manifestazione di una precisa volonta da
parte dell'autorita amministrativa da cui promanano andando ad incidere sulla sfera
soggettiva dei destinatari. Tutte le altre tipologie di atti amministrativi non rientranti ne i
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provvedimenti sono da ritenersi escluse, non essendo il prodotto specifico di un
procedimento amministrativo. -~

Dalla definizione di cui al comma precedente discende che non rientrano nelia
disciplina del presente regolamento : i pareri, gli atti di controllo, gli atti propulsivi, le
attestazioni, le certificazioni, i verbali, le notifiche, le comunicazioni, gli atti paritetici
(determinazioni di stipendi, assegni , emolumenti ecc...).

Le disposizioni del regolamento si applicano, ove compatibili, anche ai procedimenti
amministrativi che si concludano, anziché con un Provvedimento formale, con una
attivita materiale o una mera operazione.

Il procedimento & sempre unico anche se costituito da piu fasi, finalizzate
allemanazione di un solo atto, di competenza di diversi uffici o direzioni
dell Amministrazione comunale.

Art. 3 — Obbligo di motivazione

Ogni provvedimento amministrativo, compresi quelli concernenti l'organizzazione
amministrativa, lo svolgimento dei pubblici concorsi ed il personale, deve essere
motivato secondo quanto previsto dallart. 3 della Lpa.

CAPO Y
Termini dei procedimenti

Art. 4 — Termine iniziale dei procedimenti

| procedimenti iniziano d'ufficio o su istanza di parte.

Nei procedimenti d'ufficio il termine iniziale decorre dalla data di ricevimento al
protocollo generale dell’atto emesso da organo o ufficio di altra Amministrazione o da
quando il Comune ha notizia del fatto da cui sorge I'obbligo di provvedere.

La legge disciplina i casi in cui I'avvio di ufficio & obbligatorio. Qualora tali casi siano
soggetti ad accertamento, il procedimento ha inizio dalla data di accertamento.

Fuori dei casi di cui al precedente comma, I'avvio d'ufficio del procedimento costituisce
facolta discrezionale dell Amministrazione.

Il procedimento € ad iniziativa di parte nei casi in cui 'ordinamento vigente preveda la
presentazione di un'istanza comunque denominata e I'obblige dell Amministrazione di
provvedere in merito ad essa-

Per | procedimenti ad iniziativa di parte, il termine iniziale decorre dalla data di
ricevimento dell'istanza, la cui data € comprovata dal timbro datario apposto dall'ufficio
protocolic od altro ufficio dellAmministrazione comunale all'atto di consegna
dell'istanza, oppure al suo arrivo se vi e stata trasmissione tramite il servizio postale o
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via fax o, laddove vi fossero le eventuali condizioni tecniche e particolari esigenze di
celerita ,via e-mail. hs

Allatto della presentazione dell'istanza & rilasciata allinteressato una ricevuta,
contenente, ove possibile, le seguenti indicazioni:

&/ 'amministrazione competente;

4/ l'oggetto del procedimento promosso:;

¢/ I'ufficio e la persona responsabile del procedimento;
g/ I'ufficio in cui si pud prendere visione degli atti.

8. L'ufficio competente per listruttoria cui venga erroneamente indirizzata ['istanza,

provvede ad inviarla entro 2 giomi dal ricevimento all'ufficio competente. In tal caso il
termine iniziale del procedimento decorre dal momento in cui la domanda perviene a
quest’ultimo. '

Se la domanda & emmonea o in completa il responsabile del procedimento ha I'obbligo di
darne immediata comunicazione all'interessato indicando le cause deila erroneita o
della incompletezza e assegnando un congruo termine per provvedere alla
regolarizzazione o integrazione, con I'ulteriore avvertimento che, qualora I'ulteriore
termine assegnato decora senza che sia intervenuta alcuna regolarizzazione, si
procedera alla chiusura e allarchiviazione del procedimento stesso. In caso di
integrazione il termine iniziale decorre dai ricevimento defla domanda regolarizzata o
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Art. 5 — Obbligo di conclusione del procedimento e termine finale

Tutti i procedimenti devono concludersi con l'adozione del provvedimento finale o con |l
compimento delle attivita materiali entro i termini massimi previsti nelle ailegate schede
che costituiscono parte integrante del presente regolamento (allegato A).
I termini di conclusione di ciascun procedimento previsti nelle tabelle allegate al
presente regolamento coincidono con la data di adozione del provvedimento 0, in caso
di provvedimento recettizic. con ia data in cui i destinatari ne ricevono comunicazione,

La scadenza dei termini massimi per la conclusione del procedimento non esonera
amministrazione dail'obbligo di provvedere con ogni sollecitudine, fatta salva ogni
altra conseguenza dell'inosservanza del termine.

Qualora per stracrdinarie & motivate esigenze di servizio, imposte dallo svolgimento
del procedimento. non possa essere rispettato, nel singolo caso, il termine finale, il
responsabile del procedimento ne da congrua e motivata comunicazione agli
Interessat!. alla competente Commissione Consiliare ed al Difensore civico indicando ii
nuovo termine entro il quale il provvedimento sara adottato. Il nuovo termine non pud
superare di 15 (quindici) giorni il tempo previsto dal presente regolamento,
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Per i procedimenti non inclusi nelle schede allegate al presente regolamento e non

disciplinati da fonti legislative o regolamentari vaie il termine di trenta giomi previsto
dalla Lpa.

Art. 6— Intervento del Difensore civico comunale

In tutti gli atti conclusivi del procedimento deve essere espressamente indicata la
possibilita, per i soggetti interessati, di rivoigersi al Difensore civico comunale.

L'intervento del Difensore civico comunale non preclude all’interessato i successivi
ricorsi amministrativi o giurisdizionali € non interrompe i relativi termini.

Nel caso in cui il provvedimento non sia rilasciato nei termini indicati nelle schede
allegate, il soggetto interessato pud rivoigersi al Difensore civico comunale al fine di
ottenere l'atto conclusivo del procedimento, salvo il potere sostitutivo di cui allart. 15
comma lett. e) del presente regolamento.

Art. 7 - Acquisizioni di pareri e valutazioni techiche

Ove per disposizione di legge o di regolamento, ai fini delfadozione di un
provvedimento debbano essere richiesti pareri obbligatori, valutazioni tecniche, ovvero
sia necessario acquisire documenti od atti di assensc da organi od enti esterni al
Comune, & non sia pessioile incire una conferanza Gi servizi, ai 3ens: cegli articeli 16 e
17 della L. 241 /90 e successive modifiche, il termine & sospeso fino ali'acquisizione
dei relativi atti. Di fale circostanza e data comunicazione all'interessato.

Nel caso in cui si richiedano pareri facoitativi ad organi consultivi esterni, il termine
rimane sospeso se il responsabile del procedimento ne da motivatc avviso
allinteressato. Si applicano, comunque, l'art. 16 comma 1 e 2 della L. 241/90 e
successive modifiche.

CAPO Il
Partecipazione al procedimento

Art.8 - Comunicazione dell’inizio del procedimento

Il responsabile del procedimento, entro 5 giorni dallinizio del procedimento, ne
comunica 'avvio ai soggetti interessati di cui all'art. 8 della L.R. 10/91.

La comunicazione e differita solo nel caso in cui vi siano tmprorogabili esigenze di
celerita nel procedere, ovvero quando si tratti di procedimenti preordinati
allemanazione di provvedimenti di natura cautelare. In caso di sopraliuoghi o ispezioni
la comunicazione & data tramite invio all'interessato di copia dei relativi verbali.

La comunicazione non € dovuta per i procedimenti ad istanza di parte qualora:
a) Gli stessi si concludano entro 15 giorni;
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4.

b) Alla presentazione dell'istanza sia stata rilasciata ricevuta contenente le
informazioni di cui al precedente art. 4 comma 7.

La comunicazione deve essere personale, deve contenere le seguenti lndicazmnl

g/ 'lamministrazione competente;

4) l'oggetto del procedimento promosso;

¢/ l'ufficio e la persona responsabile del procedimento;

@) l'ufficio in cui si pud prendere visione degli atti.

deve essere preferibimente effettuata mediante lettera raccomandata con awviso di
ricevimento.

5.

b

Qualora a causa delfelevato numero di destinatari, la comunicazione personale risulti
impossibile o particolarmente gravosa, si provvede mediante forme di pubblicita
idonee, aggiuntive rispetto alla pubblicazione nell’Albo Pretorio : affissione dell’avviso
presso le strutture organizzative e presso le sedi delle circoscrizioni, comunicati
stampa efo avvisi pubblici, I'inserimento nella rete civica e ogni altra forma di pubblicita
comunque idonea ad assicurare la conoscenza dell'inizio del procedimento a tutti gli
interessati.

L'omissione, i ritardo o l'incompletezza deila comunicazione pud essere fatta valere,
anche nel corso del procedimento, solo dai soggetti che abbiano titolo alla
comunicazione medesima, mediante segnalazione scritta al dirigente preposto al
settore competente, il quale & tenuto a fornire gli opportuni chiarimenti o ad adottare le
misure necessarie entro i successivi trenta giomi.

Nel case di cmessa cemunicazione il provvedimento finale deve contenere congrua
motivazione delle ragioni che hanno impedito la comunicazione dellinizio del
procedimento ai soggetti interessati.

Art. 9 — Intervento nel procedimento

| soggetti cui deve essere data la comunicazione di avvio del procedimento, nonché
quelli intervenuti ai sensi dell'art. 10 L.R. 10/91 e successive modifiche, hanno diritto di:

prendere visione deglt atti del procedimento d'intesa con il relativo responsabile, salvo

quanto previsto dall'art. 24 della L. 241/90 e successive modifiche e del regolamento

sul diritto di accesso;

presentare memorie scritte, documentazione integrativa e perizie tecniche di parte, che

il responsabile del procedimento & tenuto a valutare purché pertinenti. Tale
presentazione deve avvenire entro | termini indicati nella comunicazione di avvio del

procedimentc o in mancanza entro un termine pari a due terzi di quello fissato per |a

durata del procedimentc. sempre che il procedimento stesso non sia gia concluso. La

presentazione di memorie e dccumenti non pud comunque determinare lo

spostamento del termine finale. Resta salva la facolta di esame dei documenti

presentati qguando siano inerenti ad accertamenti obbligatori per ' Amministrazione ©
risultino determinanti per ['istruttoria.

avanzare osservazioni, pareri e proposte, anche mediante audizioni personali il cui

esito deve essere verbalizzato. |l responsabile del procedimento ha l'obbligo di

valutarle motivando I'eventuale mancato accoglimento.



d) assistere personalmente o mediante un proprio rappresentante a sopraliuoghi ed
ispezioni. -

2. Lintervento & fatto mediante atto in carta semplice, sottoscritto dall'interessato e
contenente tutti gli elementi necessari per I'individuazione del procedimento nel quale
si intende intervenire, le generalita e il domicilio del richiedente ed il suo interesse per
la tutela di una situazione giuridicamente rilevante. Per le associazioni, per i comitati e

per le altre persone giuridiche fPatto di intervento & sottoscritto dal legale
rappresentante.

3. A salvaguardia della celeritd del procedimento, sono presi in considerazione solo gli
atti di intervento pervenuti entro un termine non superiore ai due terzi di quello fissato
per la durata del procedimento, sempre che lo stesso non sia gia concluso. Oltre tale
termine non pud essere inoltrato aicun intervento.

Art. 10 - Accordi procedimentali e sostitutivi

1. In accoglimento di osservazioni o proposte presentate a norma dell'articolo
precedente, ii Comune pud conciudere accordi con gli interessati al fine di determinare
il contenuto discrezionale del provvedimento, ovvero, nei casi previsti dalla legge, in
sostituzione di questo. Si osservano a tal fine le condizioni e le modalita stabilite

el

galtart 11 della L. 241/80 e successive maodifiche

2. Ai sensi dellart. 13 della L. 241/90 e successive modifiche, quanto previsto dal
presente articolo e dai precedenti articoli 7 € 8 non si applica ai procediment; tributari e
a quelli diretti all'emanazione di atti normativi, amministrativi generali, di pianificazione
e di programmazione.

CAPO IV
Responsabile del procedimento

Art. 11 - Unita organizzativa responsabile del procedimento

1. L'ufficio responsabile dell'istruttoria e di ogni altro adempimento procedimentale & |l
Servizio o I'Ufficio indicato nelle schede allegate al presente regolamento (allegato A).

Art. 12 - Individuazione del responsabile del procedimento

1. Quando non sia diversamente stabilito da leggi o da regolamenti, il respons abile del
procedimento & il soggetto responsabile del Servizio o della Struttura ad esso
equiparata, individuato per ciascun tipo di procedimento dalle schede allegate al
presente regolamento. S '
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It responsabile del servizio cui fa capo l'unita organizzativa responsabile individua il
responsabile del procedimento di norma tra | dipendenti appartenenti alla~medesima
unita organizzativa, tra gli appartenenti alla categoria D e C del nuovo Ordinamento
professionale ai sensi delfarticolo 5 della I. 241/90 e succ essive modifiche.

Fin quando non & stata effettuata Ilindividuazione di cui sopra, & cons_iderato
responsabile del procedimento il funzionario preposto al servizio o il dirigente
medesimo.

Art. 13 — Il responsabile del procedimento a piu fasi

Nei procedimenti costituiti da piu fasi, il responsabile della fase iniziale &, salva diversa
disposizione, responsabile dellintero procedimento, fatta salva, comunque, la
possibilita di imputare le conseguenze di eventuali ritardi, inadempimenti od omissioni
ai responsabili delle singole fasi.

It responsabile del procedimento costituito da piu fasi cura le comunicazioni agli
interessati, informandoli anche delle strutture che intervengono nel procedimento
successivamente alla propria. !l responsabile del procedimento, per le fasi che non
rientrano nella sua diretta competenza, deve seguire I'andamento presso le unita
organizzative competenti dando impulso all'azione amministrativa,

Spetta al Dirigente Generale o. in sua assenza, al segretario Comunale risolvere gli
eventuali conflitti insorti nello svolgimento del procedimento tra servizi o Uffici diversi.

Il responsabile del procedimentec, come individuato ai sensi del comma 1, indice, se ne
ha la competenza. ¢ propone al Dirigente Generale o, in sua assenza, al Segretario
Generale la indizione di una conferenza di servizi tra le unita organizzative interessate

per 'esame contestuale dell'oggetto de! procedimento. S; applica in tal caso il
successivo articolo 17.

Art. 14 — Compiti del responsabile del procedi mento

It responsabile dei procedimento cura, nei termini, gli adempimenti previsti dall’art. 6
della L. 241/90 e successive modifiche.

Il mancatc rispetto del terrrine stabilito dalle schede allegate al presente regolamento o
differito a norma dellart. 5 comma 4 de| presente regolamento, costituisce elemento di
valutazione ai fini della retribuzione di risultato per i dirigenti, nonché elemento di
valutazione per le componenti del trattamento economico accessorio per gii altri
responsabili del procedimento.

Net procedimenti ad istanza di parte il responsabile segue I'ordine cronologico di
presentazione delle domande, tranne eccezionali ragioni di urgenza documentate
dall'interessato oppure per motivate ragioni inerenti all'organizzazione dell'ufficio,
auterizzate da chi dirige [unita organizzativa responsabile del procedimento, ovvero
per motivate ragioni dell’ Amministrazione Comunale.
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E’ compito del responsabile dei procedimento tenere informato Finteressato dell #er del
procedimento. ‘

Nel caso_in cui il provvedimento debba essere obbligatoriamente notificato, il
responsabile del procedimento provvede, immediatamente, alla sua notifica.

Art. 15 — Compiti del Responsabile del servizio preposto al servizio o a struttura ad

1.

a)
b)
C)
d)

e)

esso equiparata

Il Responsabile del servizio cui fa capo Y'unita organizzativa responsabile:

coordina e controlla l'attivita dei responsabili dei procedimenti;

ha compiti di impulso e di verifica dei rispetto dei termini;

adotta ogni accorgimento teso alla sempilificazione dei proced imenti;

In presenza di temporanee e specifiche esigenze pud assegnare con atto scritto e
motivato determinati procedimenti ad unitd organizzative diverse da quelle indicate
nelle schede allegate al presente regolamento;

pud esercitare, nel caso di mancato rispetto del termine, il potere sostitutivo, secondo
le modalita e con gli effetti di cui alfart. 3 ter del D.L. n. 163/95, convertito con
modificazioni nella L. n. 273/95, in quanto applicabile, o assegnare il procedimento ad
altro responsabile al fine di emanare l'atto entro 30 gg., salvo quanto previsto dal
precsdente art, 8 comma 3.

Il Dirigente Generale o, in sua assenza, il segretario Generale pud fornire indicazioni
suli criteri di scelta del responsabile del procedimento.

CAPQV
Semplificazione amministrativa

Art. 16 — Autocertificazione

. Chiungque ne abbia interesse pud usufruire, per I'esibizione di atti e documenti, delle

disposizioni in materia di autocertificazione di cui al T.U. delle disposizioni legislative e
regolamentari in materia di documentazione amministrativa — D.P.R. 28.12.2000 n.445-
e successive modificazioni ed integrazioni.

“L" Autocertificazione “, principio fondamentale cui deve adeguarsi 'azione di qualsiasi

Amministrazione Pubblica, comporta l'obbligo da parte del responsabile del

procedimento amministrativo, di acquisire d'ufficio dati o notizie relative al cittadino

senza chiedere allo stesso il relativo certificato. Cio, ai sensi di quanto previsto dall’art.

18 della L. 241/90 e dall'art. 43 T.U. 445/2000 e successive modificazioni

a) qualora l'interessato dichiari che fatti, stati e qualita sono attestati in documenti gia
in possesso della stessa amministrazicne procedente;

b) qualora si tratti di fatti, stati e qualita che la stessa amministrazione procedente o
altra pubblica amministrazione e tenuta a certificare.



Per adeguarsi a tale principio il Comune di Mascali promuove |a stipula di dccordi con
le altre pubbliche amministrazioni ovvero, ove necessario, con altri enti e soggetti

pubbilici e privati per collegare le ris pettive banche dati, tramite strumenti informatici od
altri mezzi idonei.

Art. 17- Conferenze di servizi

. Al sensi di quanto disposto dagli articoli 14, 14 bis, 14 ter e 14 quater della L. 241/90,
come modificati dagli artt.9 e ss. della L. n.340/2000 e successive modificazioni il
responsabile del procedimento pud indire una conferenza di servizi nel caso in cui -

a) sia opportuno effettuare un esame contestuale di vari interessi pubblici coinvolti nel
procedimento amministrativo (cd. Conferenza istruttoria) ;

b) quando lattivita del privato sia subordinata ad atti di consenso, comungue
denominati, di competenza di amministrazioni pubbliche diverse. In tal caso la
conferenza & convecata, anche su richiesta dellinteressato, dallamministrazione
competente per I'adozione del provvedimento finale;

c) per I'esame contestuale di interessi coinvolti in pili procedimenti amministrativi
reciprocamente connessi, riguardanti medesimi attivitd o risultati. In tal caso, la
conferenza e indetta dallamministrazione, o previa informale intesa, da una delle
amministrazioni che curano linteresse prevalente. Per i lavori pubblici si continua
ad applicare Fart.7 della legge 11.02.1994 n.108. e successive modificazioni.
Lingizione deila conferenza puo essere richiesta da quaisiasi afira amministrazicne
interessata.

La conferenza di servizi & sempre indetta quando !'amministrazione procedente deve
acquisire intese, concerti, nulla osta o assensi comunque denominati di altre

amministrazioni pubbliche e non li ottenga, entro 15 gion i dall'inizio del procedimento,
avendoli formalmente richiesti.

Nel caso previsto dall'art. 14 bis della L. 241/90, come novellato dalla L.340/2000 e
successive madificazioni, la conferenza di servizi pud altresi essere convocata per
progetti di  particolare complessitd, su motivata e documentata richiesta
dell'interessato, prima della presentazione di una istanza o di un progetto definitivo, al
fine di verficare quali siano le condizioni per ottenere, alla loro presentazione, i
necessari atti di consenso. In tal caso la conferenza si pronuncia entro trenta giorni
dalla data della richiesta e i relativi costi sono a carico del richiedente.

Art. 18 - Denunzia di inizio attivita

. Ai sensi dell'articolo 19 della Legge 241/90 e successive modificazioni e del D.P.R. n.
300/1992. & riconosciuto ai privati, in tutti i casi in cui 'esercizio di una attivita privata
sia subordinato. suila base di un mero accertamento di presupposti e requisiti
legislativi, ad autorizzazione, licenza, abilitazione, nulla-osta, permesso od altro
consenso comunque denominato. Il diritto di intraprendere |'esercizio di un'attivita sulla



base della sola denuncia di inizio di attivita, senza dover conseguire il prescritto titolo
autorizzativo, fatta salva la normativa in materia. -

. Ai sensi dell'articolo 19 L.241/90 cit. dagli atti di consenso sono escluse le concessioni
edilizie e le autorizzazioni rilasciate ai sensi del testo unico delle disposizioni
legislative in materia di beni culturali e ambientali emanato con il D.Lgs 29.10.199 9
n.490 in particolare relativamente alle norme del capo |l del titolo | ed al capo |l del
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1.

TITOLO m

IL DIRITTO DI
ACCESSO E DI INFORMAZIONE

CAPO VI
DISPOSIZION] GENERALI

Articolo 19- L’Accesso e i documenti amministrativi

Per “accesso” si intende la possibilta di prendere conoscenza dei documenti
amministrativi mediante visione o estrazione di copia ovvero mediante altra modalita
idonea a consentire I'esame dell'atto, in qualsiasi forma ne sia rappresentato il
contenuto.

E' considerato documento amministrativo ogni rappresentazione grafica,
fotocinematografica, elettromagnetica e di qualunque aitra specie del contenuto di
atti, anche interni. formati dagli organi del Comune, comunque stabilmente detenuti
dallEnte e dallo stesso utilizzati ai fini della propria attivita' amministrativa.

i diritte di accesse & garantic 3 chiungue vi abbia interesse. Siconsidera tale ! titolare
di un diritto soggettivo, di un interesse legittimo, ivi compresi | portatori di interessi
diffusi.

L'accesso a tutti gli archivi informatici messi a disposizione del pubblico & libero.

Articolo 20 - Titolari del diritto dj accesso

Sono titolari del diritto di accesso in particolare:

a) tutti i cittadini italiani. i cittadini dellUnione europea e gl stranieri regolarmente

soggiornanti

b) i Consiglieri comunali e circoscrizionali e gli aitri soggetti ai quali il diritto di accesso é

garantito da norme speciali:

d) le persone giuridiche sia pubbliche che private;
e) le associazioni. istituzioni, organizzazioni di volontariato, comitati portatori di interessi

pubblict collettivi o diffusi.

2.

3

| soggetti di cui al precedente comma motivano Iinteresse di cui sono titolari.
Il diritto di accesso si esercita o direttamente od a mezzo di rappresentanti, tutori o
curatori.
Articolo 21 — Documenti esclusi dal diritto di accesso
1. Tutti i documenti soro pubblici salvi i casi espressamente previsti dalla legge.

Lt

o 14



2. In particolare é vietato 'accesso: e

a) a documenti che riguardino strutture, mezzi, dotazioni, personale ed azioni
strettamente strumentali alla tutela dell'ordine pubblico, alla prevenzione ed alla
repressione della criminalita, con particolare riferimento alle tecniche investigative, alla
identita delle fonti di informazione ed alla sicurezza dei beni e delle persone coinvolte,
nonché all'attivita di polizia giudiziaria e conduzione di indagini;

b) ad atti e documenti che riguardino la vita privata o la riservatezza di persone fisiche,
giuridiche, gruppi, imprese, associazioni, con particolare riferimento agli interessi
epistolare, socio-sanitario, professionale, finanziario, industriale e commerciale di cui
siano titolari, quand' anche i dati siano fomiti allAmministrazione dagli stessi soggetti
cui si riferiscono;

c) a relazioni, rapporti interni agli uffici, che involgano valutazioni su dati sensibili delle
persone. Sono altresi escluse dall'accesso: le note meramente interne d'ufficio, gli atti
e i documenti relativi a controversie legali, sempre che ad essi non si faccia riferimento
nei provvedimenti conclusivi dei procedimenti, nonché tutti quegli atti oggetto di
vertenze giudiziarie la cui divulgazione potrebbe compromettere l'esito dei giudizi o
dalla cui diffusione potrebbe derivare violazione del segreto istrutto rio;

d) ai seguenti documenti:

o certificazioni sanitarie, cartelle cliniche, verbali di commissioni mediche;

e atti giudiziari e non giudiziari relativi allo stato giuridico delle persone, notizie su
pignoramenti, cessioni di stipendi, posizione giuridico-economica, tipo di delega
sindacale, fascicoli personale di dipendenti o di altri di cui {Amministrazione
celenga, a qualsiasi titcic, ie informazion: comungus witi gi atli che riguarcino 'a
sfera squisitamente privata dei soggetti; atti del procedimento disciplinare, atti di
valutazione del personale;

e prospetto assenza dei dipendenti e cartellini marcatempo;

o dati personali di candidati ad un concorso,

¢ dati anagrafici, notizie personali, informazioni su problemi di handicap, su situazioni
finanziarie ¢ in genere di disagio sociale;

+ atti, materiale didattico, studi soggetti a limitazione di accesso di natura
contrattuale;

e atti di polizia giudiziaria, atti ed informazioni provenienti dall’autoritd di Pubblica
Sicurezza.

3. | responsabili dei singoli servizi devono indicare annualmente, con apposito atto di
determina, i documenti esistenti o depositati presso i propri uffici per i quali 'accesso &
precluso.

4. E' in ogni caso garantita ai richiedenti la visione degli atti dei procedimenti amministrativi
la cui conoscenza sia necessaria per curare o difendere i propri interessi giuridici, fermo
restando I'esclusione di relazioni e rapporti contenenti valutazioni sulle persone, salvo che
vengano richiamati da provvedimento finale.

5. 1l Sindaco, con sua temporanea e motivata dichiarazione, puo' vietare 'esibizione di altri
atti dalla cui diffusione possa derivare pregiudizio alla riservatezza di persone, di gruppi o
di imprese. A
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Articolo 22- Differimento dell'accesso

b

. L'accesso ¢ differito nei seguenti casi:

Elenco dei soggetti che nelle procedure per pubblici incanti hanno presentato le
offerte (il divieto di accesso opera fino a che non sia scaduto il termine per la
presentazione delle offerte);

Elenco dei soggetti che hanno richiesto di essere invitati od hanno manifestato
I'interesse all'invito nelle licitazioni private, appaltc concorso, gara informale
antecedente alla trattativa privata (il divieto opera fino a che non sia scaduto il
termine per la presentazione delle offerte o sia individuato il soggetto per
I'affidamento a trattativa privata);

Verbali di gare ufficiose, verbali di commissione giudicatrice di appalto concorso,
computi metrici estimativi, elenco prezzi unitari fino al momento dell'individuazione
dell’affidataric dell'opera;

Studi, progetti, istruttorie tecniche fino alla emissione del provvedimento finale:

AT
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CAPO VII
ESERCIZIO DEL DIRITTO D’ACCESSO

e

Articolo 23 - Accesso informale

1. 1l diritto di accesso pud essere esercitato informalmente, con istanza anche solo
verbale, presso I'ufficio identificato ai sensi del successivo articolo 25.

2. Linteressato dovra far constare la propria identita e, se necessario, i propri poteri
rappresentativi; dovra inoltre fornire ogni riferimento utile per lindividuazione dell'atto o
documento richiesto, nonché, Ia precisazione dell'interesse relativo all'oggetto della
richiesta.

3. Sulla richiesta |'ufficio si pronuncia, se possibile, immediatamente e senza formalita;
essa e accolta con l'indicazione della pubblicazione in cui & contenuta la notizia,

l'esibizione o la consegna del documento, l'estrazione di copie e quanto si renda
necessario allo scopo.

Articolo 24- Accesso formale

1.Qualora non sia possibile I'accoglimento immediato della istanza informale, o sorgano
dubbi sulla legittimazione del richiedente, sulla sussistenza dell'interesse, sull'accessibilita
del documento, il richiedente & invitato a presentare domanda formale con i requisiti di cui
al successivo comma.

2. Anche ai ai fuori dei casi sopraindicati il richiedente puc sempre presentare ricniesta
formale, che verra protocollata e della quale l'ufficio competente & tenuto a rilasciare
ricevuta, intendendosi per tale anche il timbro apposto sulla copia della richiesta.

3. Il procedimento di accesso deve, comunque, concludersi nel ter mine di 30 giorni daila
presentazione dell'istanza attestata dalla data di protocollazione delle strutture di cui al
successivo articolo 25. Trascorsi inutiimente 30 giorni dalla suddetta presentazione della
richiesta, questa si intende rifiutata ed il titolare & legittimato a fare ricorso al difensore
civico o all'autorita giudiziaria.

4. Qualora |a richiesta sia irregolare od iIncompleta in quanto non consenta I'individuazione
del documento richiesto o Ia legittimazione de! richiedente, il dirigente responsabile &
tenuto, entro 10 giorni dal ricevimento della richiesta stessa, ad informarne il richiedente
con mezzo idoneo ad accertare la ricezione. L'informativa deve specificamente motivare le
ragioni per le quali la richiesta non pud essere accolta, indicando altresi gli elementi
mancanti che il richiedente & tenuto ad integrare.

Il termine del procedimento ricomincera dall'inizio a far tempo dalla presentazione della
nuova istanza o dal completamento della precedente.

Articolo 25 - Modalita di accesso
1. 1l cittadino esercita il diritto di accesso rivolgendosi direttamente all'ufficio che ha
emanato il documento o che o detiene, ovvero rivoigendosi alllJ.R.P.
2. Per le richieste di copie conformi 6 autentiche rivoite all'u.R.P. ovvero qualora 'U.R.P.
non abbia la disponibilitad del documento amministrativo richiesto, quest'ultimo procede
richiedendole all'ufficio che ha emanato il documento amministrativo o o detiene:

e
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3. Qualora sia richiesta copia dell’atto, 'U.R.P. provvede a procurare la copia dall' uffici o
competente nel pil breve tempo possibile e comunque in modo che sia rispettato il
termine di cui allart.32 comma secondo, ed a convocare presso di sé il richiedente per
la consegna della copia richiesta;

4. Qualora il responsabile della unita organizzativa competente a formare l'atto o a
detenerlo stabilmente ritenga di non poter accogliere o di differire la richiesta,
consegna il provvedimento meotivato al richiedente o allU.R.P che a sua voita lo
trasmette al richiedente;

5. Qualora sia richiesta la sola visione d! un documento amministrativo depositato presso
un ufficio comunale, 'U.R.P. fissa con ['ufficio competente il giorno e l'ora per la visione
e ne da comunicazione al richiedente;

6. L'U.R.P. assicura, comunque, 'accesso ai documenti tecnici eventualmente in proprio
POSSesso.

7. Qualora il richiedente, nella domanda scritta, abbia motivatamente richiesto copia del
documento amministrativo in un termine piu breve di quello previsto dallart. 32,
secondo comma, ['U.R.P. o l'ufficio competente dovra motiv are I'eventuale mancato
accoglimento della richiesta di abbreviazione del termine;

8. Ove la richiesta sia incompleta, il termine di cui ail'art.32, secondo comma, comincia a
decorrere dalla data di completamento della richiesta;

Articolo 26 - Accesso mediante altro mezzo di invio della richiesta

1. La nchiesta a mezzo pcsta, telefax ¢ per via informatica deve essere indirizzata
allU.R.P.o allufficio comrpetente il quale provvede ai sensi dellart.25, in guanto
applicabile.

2. Su richiesta dellinteressato. la copia potra essere trasmessa direttamente al recapito
da questi indicato con addebito delle eventuali spese di riproduzione.

3. Sono liberamente acquisibili tutti i documenti contenuti in archivi informatici a

disposizione del pubblico.

Articolo 27- Accesso ad archivi informatici

It responsabile dell'ufficic ccmpetente cui appartiene l'archivio informatico provvede a
consentire la visicne salvaguardando i dati dalla distruzione, dalla perdita accidentale,
dall'alterazione o dalla divulgazione non autorizzata.

Articolo 28 - Visione dei documenti

1. La visione dei documenti & gratuita. L'esame viene effettuato dall'interessato o da
persona da lui incaricata in locaii idonei e sotto la sorveglianza di personale addetto.

2. Linteressato ha facolta di prendere appunti, di trascrivere in tutto o in parte i documenti
presi in visione.

3. Saiva comungue lapplicazione delle norme penali e civil, & vietato asportare i
documenti dal luogo presso cui sono dati in visione, tracciare segni su di essi o

comungue alterarli in quaisiasi modo. -1(}-
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Articolo 29- Rilascio di copie

=

. Il rilascio di copia di documenti amministrativi inseriti in Rete Civica & gratuito fino alle

prime quattro facciate. Per le copie superiori alle quattro facciate si applicano i rimborsi
del solo costo di riproduzione, secondo quanto stabilito dalla delibera di Giunta relativa
ai diritti di copia, stampa, ricerca e visura.

Con propria deliberazione la Giunta determina periodicamente, in relazione ai costi
effettivi di riproduzione dei documenti, i relativi rimborsi e fissa le modalita di
pagamento anche anticipato delle somme dovute.

Articolo 30- Rilascio di copie conformi ed autenticate

. Linteressato, per ottenere copia conforme o autenticata deve precisarlo nella richiesta.

Ai fini del rilascio di copie autenticate, oltre alle norme del presente regolamento, si
applicano le disposizioni contenute nel DPR 445/2000 e successive modificazioni in
quanto compatibili con la normativa vigente in materia di accesso, fatte salve le
disposizioni vigenti in materia di bollo e di diritti di segreteria.

Articolo 31 - Ricorsi e reclami

In caso di diniego, esplicito o per decorso del termine, o di differimento del diritto di
accesso, il richiedente pud, oltre che presentare ricorso al T.A.R. ai sensi dellart. 25
comma S della L. 241/90. chiedere al Difensore civico che sia riesaminato [atto
emanato.

Se il Difensore civico ritiene illegittimo il diniego o il differimento disposto, lo comunica
a chi ha emanato il relativo provvedimento. Se questi non emana provvedimento
confermativo motivato entro trenta giorni dal ricevimento della comunicazione deli
Difensore civico 'accesso e consentito.

Articolo 32- Termini del procedimento

La visione degli atti o il rilascio di copie sono assicurati con immediatezza,
compatibilmente con le esigenze dell'ufficio e comungue entro il termine di cui al
comma Successivo.

I} procedimento di accesso deve concludersi nel termine di trenta giorni decorrenti dalla
ricezione della richiesta da parte dellUfficio Relazioni col Pubblico o dell'ufficio
competente.

Ai sensi dellart. 25, quarto comma , della Legge 7.8.1990 n. 241, decorsi inutimente
trenta giorni dalla ricezione della richiesta da parte dellU.R.P., questa si intende
respinta.

Articolo 33— Responsabile del procedimento sull’accesso

Responsabile del procedimento sull'accesso & il dirigente del singolo servizio.
Il dirigente ha il dovere di assicurare la massima collaborazione per l'esercizio da
parte dei cittadini del diritto d'accesso agli atti ed ai documenti.
i
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3.

4.

Il dirigente pud nominare, con proprio atto, presso ogni singolo servizio il responsabile
del procedimento sull'accesso.

Salvo che il fatto non costituisca violazione di norme penali, il responsabile de!
procedimento di accesso che, senza giustificato motivo, rifiuti 'accesso & assoggettato
a procedimento disciplinare.

Presso ogni ufficio deve essere appositamente indicato, sulla porta d'ingresso, il
nominativo del responsabile, con indicazione dell’attivita espletata.

At
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1.

CAPOQO VIl
DIRITTO ALL'INFORMAZIONE v

Articolo 34 - Garanzia del diritto

L'’Amministrazione Comunale di Mascali assicura e garantisce a tutti i cittadini il diritto
di accedere alle informazioni di cui dispone, relative all'attivitd da essa svolta o posta

in essere da istituzioni, aziende speciali ed organismi che esercitano funzioni di
competenza del Comune.

Tutti i cittadini hanno il diritto allinformazione sullo stato e sull'iter procedurale degli
atti, dei progetti, dei provvedimenti che li riguardino.

I Comune promuove e realizza interventi diretti per [informazione dei cittadini. La
scelta degli interventi viene effettuata con la coilaborazione degii organismi

rappresentativi, degli istituti di partecipazione popoiare ed € finalizza ta ad assicurare la
migliore informazione ai cittadini sulle attivita del Comune.

Articolo 35 - Pubblicita sull'attivita amministrativa

1. Amministrazione comunale rence pubblici con iacnel mezz:

I dati di natura economica attinenti le scelte di pianificazione, in particolare, quelli
relativi alla destinazione delle risorse disponibili, sia ordinari che straordinari nonche i
dati relativi ai costi di gestione dei servizi;

| dati relativi all'inquinamento chimico, fisico, biologico e radiottivo di terra, acqua,
aria, alimenti e bevande, nonché potenziale di rischio per la salute pubblica, raccoiti
od eventualmemte in possesso dell Amministrazione comunale;

i criteri e le modalita cui essa si attiene nella concessione di contributi, sovvenzione,

sussidi ed ausili finanziari, vantaggi economici di gualunque genere a persone ed
enti pubblici e privati;

| criteri e le modalita d'appalto di opere pubbliche e di forniture di beni e di servizi;

gl iscritti all'albo dei beneficiari di provvidenze di natura economica.

2.Parimenti i Consigli di Circoscrizione devono dare ampia informazione sul loro operato
nelle materie di propria competenza o ad essi delegate.

3.

Per favorire la diffusione delle informazioni ai cittadini 'amministrazione promuov e |l
decentramento dell'Ufficio Relazioni con il Pubblico presso ciascuna sede
circoscrizionale mediante collegamento con strumenti informatici od aitri mezzi idonei.
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Articolo 36 - Raccolta di direttive circolari i

1. Allo scopo di favorire i cittadini nell'esercizio dei loro diritti sono raccolte presso |
'Ufficio Relazioni con il Pubblico, le direttive, i programmi, le istruzioni, le circolari ed
ogni atto che dispone in generale sull'organizzazione, sulle funzioni, sugli obiettivi, sui
procedimenti amministrativi nonché ogni documento in cui si  determina
linterpretazione di norme giuridiche o si dettano disposizioni per |'applicazione di esse.

It
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TITOLO IV -~
TUTELA DELLA RISERVATEZZA DEI DATI PERSONALI

CAPO IX
Oggetto, definizioni d riferimento e’ norme generali

Art.37- Oggetto

1. Il presente titolo disciplina il trattamento dei dati personali contenuti nelle banche
dati, organizzate, gestite od utilizzate dallAmministrazione comunale in attuazione del
d.gis 196/03 e successive modificazioni ed integrazioni.

2. Per finalita istituzionali, ai fini del presente titolo, si intendono:

a) le funzioni previste dalla legge, dallc Statuto, dai regolamenti e dalla normativa
comunitaria,

b} e funzioni svolte per mezzo di intese, accordi di programma e convenzioni nelle materie
attribuite alla competenza del Comune.

Art.38 Finalita

1.1 Comune e le sue articolazioni organizzative a carattere autonomo, garantendo che il
trattamentc dei dati perscnali si svelga nel rispetto de!l diritto alla riservatezza -ed
ailicentita persoraie celle pcersone iisiche e giuriciche, favoriscono ia trasmissione dei dati
o documenti tra le banche dati e gli archivi degli enti territoriali, degli enti pubblici, dei
gestori e degli incaricati di pubblico servizio, operanti nell’ambito deil'Unione Europea.

2. Il Comune attua una politica di collaborazione e di scambio reciproco di banche dati con
altri enti 0 concessionari pubblici e societa per servizi.

3. La trasmissione dei dati pud avvenire anche attraverso sistemi informatici e telematici,
reti civiche, nonche mediante I'utilizzo di reti di trasmissione ad alta veiocita.

Art.39- Definizioni di riferimento

1. Al fini del presente titolo, per le definizioni di banca dati, di trattamento, di dato
persgnale, di titolare, di responsabile, di interessato, di amministratore di sistema, di
comunicazione, di diffusione, di dato anonimo, di blocco e di Garante, si fa riferimento
a quante previsto dall’art. 1 della L. 31 dicembre 1996 n.675 e successive modificazioni
ed integrazioni, nonche dal D.P.R. 318/39.

Art.40- Individuazione delle banche dati

1. Le banche dati e le loro variazioni gestite dallAmministrazione Comunale sono
individuate con provvecimento della Giunta Comunale, su proposta dei Dirigenti e
funzionari responsabili dei servizi. .
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2. Le banche dati di cui al presente regolamento sono gestite sia in forma cartacea che
in forma elettronica.

L

3. In sede di prima applicazione i Dirigenti e i funzionari responsabili dei servizi, in
collaborazione con lunita di riferimento di cui al successivo art.43, sono tenuti ad
effettuare il censimento delle banche dati esistenti presso la struttura di riferimento e
ad inviare la comunicazione al Dirigente della Segreteria generale entro sessanta
giorni dall'esecutivita del presente regolamento.

4. La comunicazione di cui al comma precedente deve contenere:

le finalitd e le modalitd del trattamento ed indicazione degli eventuali riferimenti
normativi;

b) fa natura dei dati (informatici e/o cartacei), it luogo ove sono custoditi e le categorie di

interessati cui i dati si riferiscono;

c) sensibilita dei dati trattati,
d) 'ambito di comunicazione, diffusione e trasmissione dei dati ad altri soggetti, sia interni

che esterni al Comune;

e) una descrizione delle misure di sicurezza adottate;
f) le opportune istruzioni per garantire la riservatezza degli oggetti iscritti al Protocollo

generale nella successiva fase di trasformazione dei dati.

g) l'eventuale connessione con altri trattamenti o banche dati.
h) Findicazione degli incaricati del trattamento.

5 Successivamente al censimento, variazioni o cessazioni di banche dati esistenti e
creazione di nuove banche dati deve essere previamente comunicata al Dirigente della
Segrateria Cenerale cer 'attivazione delle precedure previ ste.

6 L'istanza di cessazione di una banca dati deve indicame la causa e la destinazione
dei dati in essa contenuti.

7 Si considera nuova una banca dati nella quale siano raccolte informazioni distinte o
supplementari rispetto a quelle gia esistenti in altre banche dati.

8. Si considera altresi nuova, ove ne abbia le caratteristiche di legge, quella banca dati
che viene trasposta dal materiale cartaceo a quello elettronico © comunque
automatizzato.

Art.41- Titolarita e responsabilita della banca dati

1. Titolare del trattamento dei dati personali, al quale competono le decisioni sulla
finalita e sulle modalita del trattamento dei dati acquisiti per l'espletamento delle
proprie finalita istituzionali, e ' Amministrazione Comunale di Mascali, nella persona del
Sindaco, il quale esercita le suddette funzioni delegandole ai responsabili.

2. Responsabili del trattamento, a norma dell'art.8, comma 1, della L. 675/96, sono i
dirigenti e i funzionari responsabili dei servizi.

3. | Responsabili:

a) possono nominare gli incaricati del trattamento dei dati e fornire agii stessi istruzioni per

la corretta elaborazione dei dati personali; .
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b) curano il coordinamento di tutte le operazioni di dati affidate ad incaricati appartenenti
alle strutture cui sovrintendono; -~

¢) procedono alle verifiche sulla metodologia di introduzione e di gestione dei dati, anche
attraverso controlli a campione da eseguirsi periodicamente;

d) sono responsabili dei procedimenti di cui allart.13 della L. 31.12.1996 n.675, come
disciplinati dal successivo art.11:

e) impartiscono le disposizioni operative per la sicurezza della banca dati e dei
procedimenti di gestione e/o trattamento dei dati stessi:

f) collaborano con il Servizio Sistema informativo per definire Putilizzo in rete d elle banche
dati cui sovrintendono;

g) curano linformativa agli interessati di cui all'art.10 della L. 31.12.1996, n.675;

h) dispongono il blocco dei dati, qualora sia necessaria una sospensione temporanea delle
operazioni di trattamento.

I) nelle ipotesi previste dal DPR. 318/99 adottano tutte le misure di sicurezza previste,
dandone motivata comunicazione al titolare del trattamento.

) dettano le opportune istruzioni per garantire la riservatezza degli oggetti iscritti al
Protocollo generale nefla successiva fase di trasformazione dei dati.

4. Il responsabile, con proprio atto, provvede alla nomina di un sostituto ne! caso di
assenza o impedimento.

Art.42- Soggetti incaricati del trattamento dati

" A curs T cizzcur qssoensabile del trattamente dei dati vergene individuati in
apposito elenco i soggetti incaricati del trattamento da svolgersi secondo ie modalita di
cui allart.9 della L. 31.12.96, n.675.

2. | compiti affidatt agli incaricati devono essere specificati dal responsabile che deve
controllarne f'osservanza.

3. Gli incaricati del trattamento devono effettuare le operazioni di trattamento loro
affidate attenendcsi alle istruzioni ricevute e nel rispetto delle misure di sicurezza
previste dal DPR 318 /99, come individuate dal responsabile.

Art.43- Unita di riferimento

1. Sono affidate dalla Giunta con proprio atto ad un ufficio del Comune le seguenti
funzioni:

a) censulenza nell'interpretazione della casistica che possa presentarsi a ciascun
responsabile:

b) predisposizione degli atti amministrativi necessari per gli adempimenti previsti dal
presente regolamento.

2. L'unita di riferimento si avvale deila collaborazione dell’Ufficio relazioni con il pubblico.

A
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CAPO X -
Trattamento dei dati personali

Art.44- Modalita di raccolta e requisiti dei dati

1. | dati personali oggetto di trattamento sono:

a) trattati in modo lecito e secondo correttezza;

b) raccolti e registrati per scopi determinati, espliciti e legittimi, e utilizzati in altre
operazioni del trattamento in termini non incompatibili con tal scopi;

c) esatti e, se necessario, aggiornati;

d) pertinenti, completi @ non eccedenti rispetto alle finalita per le quali sono state raccolti e
successivamente trattati:

e) conservati in una forma che consenta I'identificazione dell'interessato per un periodo di
tempo non superiore a quello necessario per gli scopi per i quali i dati sono stati
raccolti e successivamente trattat;.

Art.45- Trattamento dei dati

1.1 dati in possesso dell Amministrazione sono di norma trattati in forma elettronica o]
mediante I'ausilio di sistemi informatizzati.

2.1z dizgesizioni 28l prasente regelamanio si applicane, in gquanic comeaticili, anche al
trattamento dei dati in forma non automatizzata.

3.Ad eccezione delle ipotesi di trasferimento di dati tra ent; pubbl ici & esclusa la messa a
disposizione o la consultazione di dati in blocco e la ricerca per nominativo di tutte le
Informazioni contenute nelle banche dati. senza limiti di procedimento o settore, salvo i
casi previsti dalla legge, regolamento o normativa comunitaria.

Art.46- Informazione

1.A cura di ciascun responsabile del trattamento dei dati o di un suo incaricato, viene
data ampia diffusione degli obblighi informativi di cui all'art.10 delia Legge 31.12.1996,
n.675.

2.1 Dirigenti e | funzionari responsabili dei servizi favoriscono a tal fine, anche in via
elettronica, I'introduzione di modulistica che contenga un breve prospetto informativo
con tutti gli elementi di cui al comma 1 dellart.10 della L. 31.12.1996. n.675 e
dichiarazioni facoltative di consenso alla circolazione, ad eccezione delle ipotesi di cui
all'art.12 del medesimo testo legislativo.

Art.47- Diritti dell’interessato

1.1l soggetto i cui dati sono contenuti in una banca dati posseduta o gestita
dall' Amministrazione ha diritto di ottenere entro quindici giormi;

a) la conferma dell'esistenza o meno dei trattamenti di dati che lo riguardano, anche se
non ancora registrati, e la comunicazione in forma intellegibile dei medesimi datj e della
loro origine, nonché della logica e della finalita del trattamento:
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b) la cancellazione, la trasformazione in forma anonima o il blocco dei dati trattati in
violazione della legge e del presente regolamento .

c). 'aggiomamento e la rettifica dei dati non piu attuali od errati ovvero, qualora vi abb ia
interesse, la loro integrazione;

d) !’attestazione che le operazioni di cui alle lett. b} e c) sono state portate a conoscenza

dei terzi cui FAmministrazione abbia reso i suoi dati e cid corrisponda ad un suo
interesse tuttora attuale.

2.Ll'interessato ha inoltre diritto di opporsi in tutto o in parte, per legittimi motivi, al
trattamento dei dati che lo riguardano ancorche pertinenti allo scopo della raccolta.

3.Le richieste per l'esercizio dei diritti di cui al comma 1 sono presentate ai
responsabile delle banche date di riferimento.

4. Uinteressato pud conferire I'esercizio dei presenti diritti, tramite delega o procura
scritta, a persone fisiche o associazioni. Nel caso di persona deceduta siffatti diritti
possono essere esercitati da chiunque vi abbia interesse.

5. Ai sensi dellart.13, comma 2, della Legge 675/96 e successive modifiche, il
responsabile predispone listruttoria dell'atto con cui la Giunta Comunale determina il
contributo spese a carico del richiedente, in via transitoria sino all’adozione del
regolamento di cui all'art. 33. comma 3, della legge predetta.

6. Nelle ipotesi in cui per la sensibilita dei dati sia necessario il consenso
dellinterassate. || medesimc corsenso £ prestato in ferma scritta. anche mediante
I'utilizzo di strumenti informatici e telematici.

Art.48- Rapporti con il Garante

1.Ciascun responsabile della banca dati, in collaborazione con l'unita di riferimento di
cui al precedente art. 43, nei casi di inizio, variazione e cessazione del trattamento dei
dati personali, invia al Garante le comunicazioni e le notificazioni previste dalla Legge
31.12.1996. n.B75 e successive modifiche.

Art.49- Misure di sicurezza

1.1l responsabile del trattamento dati provvede all'adozione delle misure minime di
sicurezza previste dal DPR 28.7.99, n.318, anche al fine di prevenire:

a) i rischi di distruzione, perdita dei dati 0 danneggiamento della banca dati o dei locali ove
essa e coliocata:

b) 'accesso non autorizzato;
¢) modalita di trattamento dei dati non conforme a legge o regolamento;
d) la cessione e/o distruzione det dati in caso di cessazione del trattamento.

2.Nel caso di banche dati infermatizzate, il responsabile vi provvede collaborando con il
dirigente del Servizio Sistema Informativo.

Art.50- Controlli e verifiche



1.A cura del responsabile del trattamento dei dati, in collaborazione con I'uffisio di cui al
precedente art.43, sono annualmente attivati controlli e verifiche, anche a campione, al
fine di garantire la sicurezza delle banche dati e l'attendibilita dei dati inseriti.
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CAPO Xi
Trattamento dei dati sensibili

Art.51- Definizioni

1.Ai fini del presente capo si intendono:

a) per dato personale, qualsiasi informazione riguardante una persona fisica o giuridica,
acquisita dall'ente 0 ad esso conferita dall'interessato in relazione allo svolgimento di
attivita istituzionali e trattata secondo quanto previsto dalla legge n.675/96;

b) per dato sensibile, ogni informazione di natura sensibile o attinente a provvedimenti
giudiziari, qualificata e individuata con riferimento a quanto previsto dagli artt. 22,
comma 1 e 24, della L. 675/96, nonché assoggettata al sistema di garanzie definito dal
D.Lgs n.135/99:

c) per tipi di dati, le categorie di dati, individuati sotto il profilo gestionale e operativo
normalmente utilizzati per lo svolgimento dell’attivita amministrativa e comunque
riferibili al novero dei dati sensibili;

d)per operazioni eseguibili, le differenti forme e soluzioni di trattamento realizzabili sulle
tipologie di dati sensibili individuati dall’ente;

&) per rilevanti finalita di interesse pubblico, le finalita, individuate dal D.Lgs. 135/99, dalla
legge o dal garante, connesse alle attivita istituzionali dell'ente, che lo stesso svolge
per realizzare interessi pubblici e soddisfare bisogni della Comunita locale comportanti
la possibilita di trattamento.

Art.52- Oggetto e finalita

1.l presente capo disciplina le procedure dirette allidentificazione, all'aggiornamento
periodico ed alla pubblicazione dei tipi di dati e di operazioni consentiti laddove
riguardinc dati sensibili, in attuazione delle disposizioni contenute nell'art.22, commi 3,
3 bis della L.675/96. nonché di quelle del D.Lgs. n.135/9S.

2 LAmministrazione tratta i soli dati sensibili essenziali allo svolgimento delle proprie
attivita istituzionali secondo i criteri coerenti con la normativa in materia di tutela dei
dati personali ed esegue le sole operazioni strettamente necessarie al perseguimento
delle finalita per le quali il trattamento € consentito.

Art.53- Ambito di applicazione del trattamento

1.1l trattamento dei dati sensibili € ammesso:

ajnei casi autorizzati dalla legge, ove |la stessa curi altresi di specificare i tipi di dati che
possonc essere trattati, le operazioni eseguibili e le rilevanti finalita di pubblico che lo
consentono nel caso concreto;

bjnei casi autorizzati dalla legge, subordinatamente all'autorizzazione del Garante, ove la
stessa manchi di specificare uno o piu degli elementi di cui alla lett. a);

c) negli altri casi rispondenti a rilevanti finafita di interesse pubblico che siano previamente
autorizzati dal Garante.
2.Nei casi autorizzati il trattamento e eseguito nei soli confronti dei dati e mediante le
operazioni ammesse. 4
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Art.54- Attivita che perseguono rilevanti finalita di interesse pubblico o
1.Ai fini del presente capo si intendono per attivita che perseguono rilevanti finalita di
interesse pubblico tutte quelle svolte dal Comune in relazione a funzioni e compiti a
esso attribuito, delegati o conferiti dalla normativa statale e regionale vigente, nonché
quelle inerenti all'organizzazione dellamministrazione e allo sviluppo dell'attivita
amministrativa, nei suoi vari profili.

2.Le attivita che perseguono rilevanti finalita di interesse pubblico sono individuate, per
il trattamento dei dati sensibili, dal D.Lgs. n.135/99, da altre leggi e dal Garante, in
base a quanto previsto dall'art. 22 della Legge n.675/96.

Art.55- Individuazione delle ulteriori attivita aventi rilevanti finalita di interesse
pubblico

1.Per favorire l'individuazione delle attivita istituzionali non correlabili a rilevanti finalita di
interesse pubblico date dal D. Lgs. n.135/99 e per consentire al Garante per la
protezione dei dati di adottare specifici provvedimenti ai sensi dell'art.22, commi 3 e 3-
bis della Legge n.675/96, la Giunta Comunale:

a) verifica la rilevanza deile attivita istituzionali comportanti il trattamento di dati sensibili in
relazione al buon andamento dell'attivita amministrativa;

bjverifica quali di queste attivita non possono essere ricondotte al quadro di riferimento
dettato dal suindicato decrete leqisiativo:

c)individua e configura la rilevanza dell interesse pubbiico perseguito con la particolare
attivita istituzionale.

2.1l titolare del trattamento comunica al Garante per la protezione dei d ati personali le

attivita individuate per le quali non & determinata dalla Legge una corrispondente
rilevante finalita di interesse pubbiico.

3.Le modalita di comunicazione al Garante degli elementi di cui al comma 2 del

presente articolo sono definite dalla Giunta Comunale nelle disposizioni organizzative
di cui al successivo art. 57.

Art.56-Individuazione delle tipologie di dati e delle operazioni eseguibili per attivita
con rilevanti finalita di interesse pubblico individuate dalla Legge o dal Garant e

1.0ve la legge od il Garante abbiano individuato le rilevanti finalita di interesse pubblico
connesse ad una data attivita comunale il cui buon andamento nell'esercizio delle
funzioni istituzionali dell’Ente implica il trattamento di dati sensibili, ma non ne abbiano
altresi compiutamente definito le tipologie di dati e di operazioni eseguibili, vi provvede
la Giunta, con le modalita di cui al comma successivo.

2.Con propria deliberazione, la Giunta Comunale indica i tipi di dati sensibili correlabili a lle
rilevanti finalita di interesse pubblico date dalla Legge o dal Garante e definisce le

relative operazioni eseguibili. P
EELY.
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3.Ai contenuti della deliberazione di cui al comma precedente & data massima diffusione
presso le varie articolazioni organizzative dellamministrazione e nelle relgzioni della
stessa con la comunita locale.

4. Per la diffusione dei contenuti della deliberazione di cui al comma 2 possono essere
utiizzate soluzioni differenziate, ivi comprese quelle comportanti I'utilizzo delle reti
telematiche e dei mezzi di comunicazione di massa.

Art.57- Misure organizzative specifiche

1.La Giunta Comunale adotta, secondo quanto previsto daila Legge n.127/97, specifiche
disposizioni organizzative per i vari settori del’lamministrazione, voite a regoiamentare i

profili operativi del trattamento di dati sensibili nel rispetto dei criteri dettati dal Capo |
del D. Lgs. n.135/99.

2 Le disposizioni organizzative di cui al comma 1 del presente articolo devono essere
coerenti con i provvedimenti attuativi della Legge n.675/96 e devono essere adottate
con particolare riguardo per:

a) la corretta gestione del rapporto tra amministrazione e cittadini,

b) la semplificazione delle modalita di trattamento dei dati personali;

c) la definizione di adeguate garanzie per le operazioni inerenti ai dati sensibili.

Art.58- Verifiche e controlli

1.1 Dirigenti e i funzionari responsabili dei servizi provvedono, con propri atti, a dar corso
alle disposizioni organizzative in materia di dati sensibili nelie articolazioni
organizzative cui sono preposti.

2.1 dirigenti e i funzionari responsabili dei servizi presentano semestralmente alla Giunta
Comunale rapporti specifici, riferiti  alle strutture di competenza, in ordine
all'applicazione della normativa in materia di dati sensibili discendente dal D.Lgs.
n.135/99 e dal presente regolamento, nonché relazioni inerenti all'attuazione delle
disposizioni organizzative adottate ai sensi del precedente articolo 57.

3. La puntualita e la precisione nel rispetto degli adempimenti previsti dal presente
regolarrento sara consicerata dai Nucleo di valutazione ai fini della corresponsione
delle indennita di risultato dei dirigenti e dei funzionari responsabili dei servizi.

4. Le disposizioni organizzative di cui al precedente art.57 sono adegu ate in relazione allo

sviluppo tecnologico e all evoluzione del quadro normativo di riferimento in materia di
trattamento cei dati sensibili.

5. Per quanto non previstc nel presente titolo, si applicano le disposizioni di cui alla Legge
31 dicembre 1996, n.675 e successive modificazioni € integrazioni.

ot
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CAPO Xi! v
Disposizioni finali e transitorie

Art.59- Entrata in vigore e norme finali

1.

~J

Il presente regolamento entra in vigore esperite le procedure previste dall'art. 5 dello
Statuto Comunale.

Il presente regolamento viene tenuto esposto permanentemente presso ciascun ufficio
comunale e nelle sedi dei Consigli circoscrizionali, se istituiti, in libera visione al
pubblico. Sara cura dellAmministrazione comunale dare massima pubblicita al
presente regolamento.

Al presente regolamento vengono allegati i procedimenti amministrativi esistenti presso
ogni singolo servizio, nonche I'elencazione, relativa a tutti i servizi, dei documenti o atti
per i quali e previsto e disciplinato 'accesso.

A tal fine i dirigenti scno tenuti ogni anno ad aggiornare 'elenco degli atti accessibili ai
cittadini, con lindicazione specifica dei presupposti e dei requisiti giustificanti
linteresse del richiedente, che possano consentire la visione o estrazione di copia
dell’atto amministrativo.

Siffatto elenco dovra essere trasmesso allURP. il quale provvedera a riferire al
Consiglic comunals, al fine di ccnsentire z quastuitimo |l ggittima centrolic suifattivita
dirigenziale.

Entro centottanta giormni dall'approvazione del presente regolamento, I'Unita di
riferimento di cui all'art.43, provvedera a redigere apposito regolamento attuativo.

. Al fine di garantire 1a massima pubblicita, oltre al presente regolamento verranno inseriti

nella rete civica del comune di Mascali anche gli allegati sul procedimento
amministrativo. B ?
-— "’PI
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Procedimenti comuni a tutte le strutture

Evento che Provvedimento :
N. | Denomjnazione |Termine determina conclusivo Note \M
del procedimento | (giorni) Pinizio del
procedimento
Acquisto beni e %
servizi D'ufficio Determina
40 Si tratta di procedimenti comuni a tutti i servizi per i quali si & ritenuta opportuna una
a) trattativa collocazione unitaria e separata: i responsabili dei singoli procedimenti sono
privata 60 pertanto i dirigenti dei singoli servizi o le persone da questi delegati W
b) previa gara :
ufficiosa

2. i Affidamento incarico Determina

a professionisti D'ufficio

Atto di

a)Liquidazione liquidazione

notule per incarichi
3. |Acceso agli atti .

30 gg. )
a) Formale Istanza di parte Visione o
immediat estrazione copia

b) informale amente del documento
4. | Selezione pubblica

per assegnazione D'ufficio Determina

Borse di Studio
5. | Riconoscimento di 180 gg. | Istanza di parte 0

debito fuori bilancio: d'ufficio Determina




Procedimenti amministrativi degli Staff

\ —===
" Evento che Provvedimento
N. Denominazione del Termine determina conclusivo Note Responsabile del Accesso Responsabile
procedimento {(giornl) Pinizio del Servizio procedimento pracedimento
procedimento accesso
1 Rilascio copie autentiche Staff servizi Stesso
3 Istanza di generali -Dirigente di staff responsabile del
parte J4 procedimento
2 | Contratti di locazione, Staff Servizi Stipulazione del
comodato, concessione generali contratto " !
immobili ece.. a0 D'ufficio J4 consentito
3 | Stipulazione di atti di Staff Servizi
compravendita, permute, generali Stipulazione del
acquisizioni, cessioni, di beni 90 D'ufficio J4 contratto " consentito
e costituzione di diritti reali "
4 | Stipulazione di convenzioni Staff Servizi Stipulazione del
con privati o altri Enti Pubbiici 90 D'ufficio generali contratto consentito b
J4 "
5 | Gare a licitazione privata ed a Consentito
pubblice incanto (senza 100 Staff Servizi Stipulazione del entro i limiti
normativa CEE) D'ufficio. generali contratto " della "
J4 normativa
vigente ]
6 [Gare a licitazione privata ed a Consentito
pubblico incanto (con 120 Staff Servizi Stipulazione del entro i limiti
normativa CEE) D'ufficio generali contratto “ della !
J4 normativa
vigente
7 | Appalto- concorso (con Consentito
normativa CEE) 120 Staff servizi Stiputazione del entro i limiti !
D'ufficio generali contratto N deita
J4 normativa
vigente
8 |Appalto- concorso (senza Consentito
normativa CEE) 100 Staff Servizi Stipulazione del “ entro i limiti )
D'ufficio generak contratto della

sm
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J4 ™ normativa
vigente ]
9 [ Svincolo garanzie e cauzioni 30 D'ufficio Staff Servizi Consentito
generali Restituzione del ! "’
J4 documento
10 |[Licitazione privata 30 Istanza di parte | Staff Servizi Inserimento, Consentito
semplificata generali gestione
J4 Y comunicazione “
(it ai varf uffici del
Comune
11 | Riconoscimento di debito fuori
bilancio: Invio parcelia Determina W
a) perincarichi a del L
professionisti esterni professionista —~
J5 T——
b) per pagamento spese Sentenza Staff Ufficio
legali su sentenza legale
¢} per pagamento di Sentenza o
indennita di transazione
espropriazione
12 | Concessione di patrocinic Js
legale a dipendenti Staff Ufficio
legale ) ]
13 |Redazione di documenti di 30 D'ufficio J6 Approvazione del Consentito a Stesso
valutazione dei rischi presenti Staff de! rlatore di lavoro in G.- Dirigente dello tutti i responsabile del
nei luoghi di lavoro datore di occasione della Staff lavoratori procedimento
lavoro rivnione pericdica con interessati
RLS dal
documento
14 | Disposizioni del datore di 3 D'ufficio J6 Vorifica efo coltaudo Dirigente dello Staff | Consentito Stesso
lavoro per l'effettuazione di Siaff del alla ALS { { responsabite det
interventi correttivi a garanzia datore di Rappresent | procedimento
della sicurezza dei luoghi di lavoro anti dei
lavoro lavoratori
per la
sicurezza) ]
15 | Appalto di corsi di formazione 60 D'ufficio J6 Stipulazione del Dirigente dello Staff | Consentito Stesso
ed informazione in tema di Staff del contratto nelle forme | responsabile del
sicurezza e di salute sui datore di previste dai | procedimento
luoghi di tavoro lavoro vigenti
regolamenti ]
16 | Rilascio di attestati di 30 D'ufficio J6 Rilascio attestati Dirigente delio Staff | Consentito Stesso




=

frequenza e di idoneita e Staff det A alla BLS e a | responsabile del
nomine sui temi delfla datore di Determinazione per tutti i procedimento
sicurezza e della salute, come lavoro nomine dipendenti
previsto dal D.Lgs. 626/94 interessati
dal
. provvedime
’ nto
>rocedimenti amministrativi Area T -Risorse umane e tecnologiche
Evento che P:ovvedimento
N. Denominazione del Termine determina Servizio conclusivo Note Responsabile del accesso Responsabile
procedimento (glornl) Finizio del procedimento procedimento
procedimento accesso
1 Rilevazioni periodiche D'ufficio T4 Appiavazione Consentito
ISTAT graduatoria e
a) bando per formazione comunicazione a
albo rilevatori 90 mez: 0 lettera
D'ufficio individuale Consentito
b) convocazione 15 Detr:minazione di
interessati incatico
D'ufficio Detrrminazione di consentito
¢) liquidazione compensi 60 liquit'azione
2 Pubblicazione annuario T4 Detrrminazione consentito
a) individuazione tipografia D'ufficio agg dicazione
esterna mediante gara 90
ufficiosa
3 Liquidazioni competenze consentito
seqgi elettorali 60 Dufficio 5 Atta di liquidazicne
4 Concorso a) consentito | Stesso




o —

£

a) istruttoria e ammissione | 90 gg. fino | a) nomina del 15 Comunicazione agh responsabile del |
dei candidati al a 200 resp. Del idor:ei delia procedimento
CONCorso domande; | procedimento grariuatoria e/o .

b) nomina della 120 gg. da | b} ammissione conInicazione circa
commissione 201 a 500 | dei candidati al la ct-pertura dei posti
esarpinatrice domande; |concorso mes~i a concorso

c) espletamento del 160 gg fino [¢) prove
concorso e formazione a1000 scritte
graduatoria di merito domande; (d)

d) recepimento e 210 espletamento :
formazione della gg.oltre |[del concorso /V
graduatoria finale ed 1000
autorizzazicne alla domande
stipula dei contratti b)e
individuali di lavoro termine

ricompreso ™S
in a)
c) 180 gg.
dalla data
di
effettuazio
ne delle
prove
scritte
d) di
norma 60
% _ S— _
a) Assunzione di personaie I termini Nominato ogni volta |consentito | Stesso
a tempo determinato o Comunicazione 5 Atte assunzione decorrono dal dirigente responsabile del
indeterminato{ex legge 60 gg. |diavviamentoa dalla procedimento
n. 56/87) selezione da comunicazion
parte del edi
competente avviamento a
centro per selezione da
Fimpiego parte della
Sezione
Circoscriziona
le per
I'impiego
b) Assunzione ex Legge Comunicazione Atto assunzione Nominato ogni volta | Consentito | Stesso
68/99 60gg. |diaviamenioa T5 dal dirigente ad responsabile de!
selezione da eccezione | procedimento
parte del degli atti
_ competente contenenti




v
centro per dati sensibili 4
l'impiego
==
rocedimenti amministrativi Area V -Risorse Finanziarie
Evento che Pr~vvedimento
N. Denominazione del Termine determina Servizio Conclusivo Note Responsabile accesso Respansabile
procedimento (giorni) Finizio del procedimento procedimento
procedimento accesso
I. | Elaborazione bilancio di Servizio Il termine & di
previsione e relazione 120 D'ufficio Economico [nliberazione fatto una durata consentito
previsionale e programmatica finanziario consiliare di media
e bilancio- pluriennale approvazione del condizionata
V1 Bilancio dalle
disposizioni di
legge relative
). | Programma opere pubbliche [liberazione
ed elenco annuale 120 D'ufficio Vi constliare di H consentito
apirovazione del
bilancio
3. [Variazioni di bilancio e Delherazione
procedimenti di controllo 30 D'ufficio w1 consiiare di i consentito
app!-vazione delle
varir -ioni o della
veriti-a degli
equil:bri
}. | Redazione rendiconto [*liberazione
annuale 120 D'ufficio Vi ronsiliare di i consentito
anprovazione
.| Procedimento gestionale di ~liberazione
assegnazione risorse in sede 20 D'ufficio V1 Giun'a Comunale di I consentito
di piano esecutive di gestione apyrovazione del
0 proposte di deliberazioni . . JEG o dei

] +




pre-vvedimenti con
rilascio parere di
reg:larita contabile

6 Acquisizione entrate Ril~scic parere per
D ufficio V1 la fase di i consentifo
. agcertamento at
7 Impegni df spesa Hitascio parere
attestante la consentito
cop rtura finanziaria i ﬂ )
per le spese
8 Istruttoria fiscale D'ufficio V1 Vercamenti periodici
all'erario e consentito
dichiarazioni annuali
in :nateria di IVA,
iRAP e 770 L
9 Acquisizione fondi Drufficio Vi Acc:isizione entrate &NU
straordinari di bilancio per il dn trasferimenti consentito
finanziamento delle spese in
conto capitale
10 | Acquisizione risorse 60 o D'ufficio Vi Contrazione del
straordinarie a mezzo inferiori mituo con istituti consentito
contrazione mutui ordinari o
provvedimento di
concessione se Si
tre'ta di Cassa DD
mu_u ra——
11 | Liquidazione spese ed 10 D'ufficio A I 'missione del
emissione mandati inandato con consentito
I'orline al tesoriere
di pagare la somma |
12 | Rilevazioni economico D'ufficio Vi Stampa delle
patrimoniali rilevazioni e consentito
riconciliazione
ongrazioni con la
contabilita
finanziaria
13 | Fiussidicassa D'ufficio Vi < ertificazione
periodica al consentito
MMinistero per
vetifica rispetti patto
_di stabilita
14 | Agenti contabili D'ufficio \'A I rificazione dei
co-ti ed invio degli consentito

- -



\
stessi alla Corte dei
cooi | 0 4+ B
15 | Cettificazioni e D'ufficio Vi invio delle
rendicontazioni varie certificazioni ai consentito
, competenti
A __organismi — _
16 |Inventariazione D'ufficio Vi Riconciliazione dati ~—7
inventariati dai consentito //
settori con la b
contabilita =
patrimoniale
17 |T.ARS.U.: Servizio
Entrate Formazione del Impugnabile Consentito
1) iscrizione a ruolo 365 Denuncia del ruolo entro 60 giorni
dallanno | contribuente o
incui é accertamento v2
dovuta ia d'ufficio
tassa ﬁ
2) Accertamento in rettifica 3 anni Acquisizione Awviso di Impugnabile Consentito
dafl'anno d'ufficio degli Aaccertamento entro 60 giorni
incui é elementi dalia notifica
dovuta la rilevanti
tassa
3)Accertamento d'ufficio 4anni Acquisizione Avviso di Impugnabile Consentito
datl'anno d'ufficio degli accertamento entro 60 giorni
in cui & elementi dalla notifica
dovuta la rilevanti
tassa
Diniego
4) Rimborso 90 giorni | Domanda del Rimborso impugnabile consentito
dal contribuente o entro 60 giorni
riceviment notifica
o della decisione
domanda | giurisdizionale
18 |ICI Presentazione V2 Rilascio ricevuta Consentito
2) Acquisizione dichiarazioni| Entroil |dichiarazione
termine |da parte del
utile afta | cittadino
presentazi
one della




dich. )
Redditi
2) Liquidazione Entroil 31 {Iniziativa Awviso di impugnabile consentito
dicembre | de!l'ufficio tesa liquidazione entro 60 giorni ]
P del2®° |a controllare il dalia notifica P
anno dopo | corretto =
quello |versamento in éu
della  |relazione a 3 _ ™
dichiaraz., | quanto :
odello |dichiarate
omesso
versament
o (nel
caso in cui
non
doveva _
essere
presentata %U
la
dichiarazio
ne)
3) Accertamento in rettifica Entro il 31 |Iniziativa Avviso di Impugnabile Consentito
dicembre |dell'ufficio tesa accertamento entro 60 giorni
del 3° |a controllare i dalla notifica
anno dopo | corretto
quello |versamento in
della relazione ad
dichiarazio | infedelt della
ne, oppure | dichiarazione
dellomess
o
versament
o (nel
caso in cui
essa non
doveva
essere
presentata
la dich.
4)Accertamento d'ufficio Entroil |Iniziativa Awviso di Impugnabile Consentito

4



v

31/12 del | dell'ufficic tesa accertamento entro 60gg dalla
5°anno | a controllare o notifica
dopo l'omessoc o TEY
quello in | insufficiente /
cui doveva | versamento
; essere |unito ad
presentata | omesso
la dich. |dichiarazione =
Oppure )
dellomess N
0
versament
o,nel caso
in cui essa
non
doveva
essere
presentata
5) Iscrizione a ruolo Mancato Formazione del Impugnabile Consentito
versamento di ruolo entro 60gg daila
quanto notifica
accertato
6) Rimborso Entro90 (1. Iniziativa Rimborso Impugnabile per Consentito
gg dalla dell'ente su inadempienza
domanda controlio e da parte del
di rimborso autoliquida comune(
zione. trascorsi 90
2. Istanza da giorni}, oppure
parte del per notificato
contribuent diniego { entro
e. 60 giorni)
3. Notifica di
decisione
della
commission
e tributaria ]
19 |STAFF Decorsi tre anni
dalla
Entro 3 | Presentazione comunicaziong
1)Discarico quote inesigibili anni dalla |di domanda di di inesigibilita
ricezione | discarico da v2 Discarico delle delle quote il Consentito
della parte del quote inesigibili concessionario
domanda | Concessionario é

11



del Servizio di . automaticament
riscossione TN e discaricato
\
) Entro 12 |Presentazione
3) Rimbérso quote inesigibili | mesi dalla {di domanda di Decorsi 6 mesi
ricezione |rimborso da I'imborso delle dalla
della parte del qiiote inesigibili presentazione Consentito
domanda | concessionario della domanda B
del servizio di di rimborso il
riscossione concessionario
ha diritto al
rimborso
provvisorio del
90% delle
somme
Stabilito | Richiesta di
3)Procedure di gara dai bandi {una U.Q. del
se Servizio /ggiudicazione Consentito
necessario
Termini | Formazione
4) Accertamento entrate variabili in | ruofi.
tributarie relazione | Documenti Accertamento
allentrata | contabili dell'entrata Consentito
Termini { Acquisizione Procedimento
5) Rendicontazione entrate variabili in | prospetti interno al
tributarie relazione |{contabili degli Frovvedimento di | procedimento di Consentito
allentrata | agenti della parificazione formazione del
riscossione consuntivo di
. __bilancio I R |
20 | TOPONOMASTICA
1) Richiesta numeri civici
30 giorni | Richiesta del V2 Nilascio numeri Consentito
cittadino
} Intitolazione nuove vie
30 giorni Costruzione Intitolazione Consentito
)} Certificazioni di indirizzo nuova via

12




. J.
30 giorni Richiesta del Rilascio certificazione
] cittadino Consentito Qm\u
1 |Alienazione di beni immobili 180  |Richiesta o asta | Provveditorato | Contratto di vendita consentito Jﬁ
{aree e costruzioni) e magazzino
V3
2 |Permuta di beni immobili ( aree 180 Proposta privati, Contratto di permuta consentito
e costruzioni) d'ufficio o asta V3
3 [Gestione pacchetto V3 Stipula contratti consentito
rmmmnc rativo N
1 ﬂ»mmmo:muo:m in uso 30 Istanza di parte V3 Atto di concessione Consentito ﬂ
emporaneo beni patrimoniali b
> |Locazioni attive, concessione 60 Offerta di parte o V3 Atto di concessione e consentito
pazi, convenzioni attive per d'ufficio stipula contratto
uso commerciale del patrimonio
fmmobiliare
3  Acquisizione beni o servizi Diversi |Proposta o gara V3 Messa a disposizione consentito
delle prestazioni o
acquisizione e
distribuzione da bene _
7 |Dismissione e alienazione beni| Diversi [istanza di parte o V3 Acrertamento della consentito
mmobili d'ufficio somma dovuta
3 _ Utenza a rete Diversi V3 Stipula contratto consentito
3 [Concessione di sepolcri {per
fmporti non superiori a £ consentito
5.000.000} e rinnovo immediato | Istanza di parte V3 Contratto di
femporaneo alla concessione assegnazione
kemporanea di sepolcro ]
0  Retrocessione di sepolcri, immediato | istanza di parte V3 consentito
pssari e cinerari temporanei 0
perpetui
1 Contratto di assegnazione 30 Domanda in bollo al
r‘on:_o o0 ossarino e introduziene D'ufficio Sindaco consentito
di resti ossei o ceneri
Autorizzazioni 180
) alla traslazione di salma; [Trascorsi 10 anni
) all'esumazione 180
straordinaria di salma per Determinazione
successiva traslazione,




) alla tumulazione dei resti

mortali di religiosi gia 180
autorizzati presso basiliche Contrattodi =
e conventi cittadini, a assngnazione loculo
seguito di esumazione per Istanza di parte V3 0 0ssaring
rotaziohe decennale; 180 Esclusi i mesi da
d) alla esumazione trascorsi giugno a
10 anni prima del normale settembre
turno per successiva
tumulazione;
e) per immissione cassette
contenenti resti in 30
concessioni preesistenti; 4
Procedimenti amministrativi Area Z - Servizi al cittadino WP Mw W
Evento che Provvedimento
N. Denominazione del Termine determina Servizio conclusivo Note Responsabile del accesso Responsabile
procedimento {giorni) Pinizio del procedimento procedimento
procedimento accesso
1. | Autenticazione di copie Imm.to |Istanzadipare | Z1,2Z2, Z3, |aulentica Sport.sti Non
documenti conformi 24,75 consentito
avorigingte [ oy oV .. ]
2. | Autentica di firma Imm.to | lIstanzadiparte |Z1, 22, Z3, autentica Sport.sti *
74,75
3. | Trasferimento di residenza Comunicazione ! !
all'interno del comune immto | Istanzadiparte |21, Z2, Z3, Positivi- verb. per i casi da
25 Z4, 75 Diniego-com. sottoporre a
controllo _
4, | Trasferimento di residenza 45/60 Istanza di parte | Z1, Z2, Z3, Comunicaz. Solo istruttoria ! *
da altro comune o d'ufficio 24,725 Iscrizione o diniego
s | ]
5. Immigrazione dall'estero 30 Istanza di parte | Z1, Z2, Z3, Comunicaz. Solo istruttoria i "
o d'ufficio Z4, 75 Iscrizione o diniego
Z6
6. |Dichiarazione sostitutiva di Imm.to | Istanza di parte {Z1, Z2, Z3, rilascio “ ‘
atto notoric per privati 24, 75
7. | Carta d'identita imm.to | stanza di parte | Z1, 72, Z3, rilascio - " "
f . 14




'
L4 3

IS WY

Z4,25 L ]
8. Svolgimento consultazioni 45 Disposizione |Z1, Z2, Z3,Z4, |Racc.ta e ins.to dati | Prov.to * consentito Resp. del
elettorali circoscrizionali d'ufficio o 25 “ conclusivo servizio
decreto in G.U. convalida eletti
consiglieri
N circoscr.li
9. | Esposti presentati alla 30 Esposti verbali |Z1, Z2, 23, Risioste verbali o Resp. del servizio { |Non Resp. del
presidenza e scritti 24,25 scriste Z1) consentito | servizio
Segr. Presid.te ( Z2,
Z4,75)
Staff segreteria ( ]
Z3) ~0N 1
10. [Concessione spazi della 10 tichiesta Z1, 22, 23, concessione Iter Resp. del servizio * 0
circoscrizione Z4, 75 amministrativo
conseguente a
decisione ﬁ !
politica
11. | Concessione patrocini 30 Istanza / 21,22, 73, Delibera C.C.le lter Resp. del servizio consentito Resp. del
richiesta Z4,25 amministrativo servizio
conseguente a
decisione
politica
12. | Concessione contributi 180 istanza / 21,722, Z3, Determina del Iter Resp. del servizio consentito Resp. del
richiesta 24,25 dirigente amministrativo servizio
conseguente a
decisione
politica
13. | Concessione e utilizzo Scadenza richiesta Z1, 22, Z3, comunicazione Iter ) "
impianti sportivi annuale 24, Z5 amministrativo | Resp. del servizio {
conseguente a | Z3, Z4, Z5)
decisione
politica
14. |lscrizioni attivita extra 30 gg. atio | Pubbiicizzazion | Z1, Z2, Z3, Ammissione o Istr. S. Cult. { Z3) consentito
scolastiche per minori approvazio| einiziativa (74,75 dirtiego {Z4)
ne . { 25)
15. |Formazione graduatoria 30gg. Lettera P.I. (1- (21, Z2, Z3, Det. Dir.le e pubbl. Resp. del servizio [consentito | Resp. def
scuola com. dell'infanzia 31 genn.) 24,725 grad. servizio
16. (Rilascio:
a) tesserini caccia Imm.to Richiesta 21,22, 73, Consegna tess. Sport.sti - Z1, Z3,Z4 | Non
verbale Z4, 75 Re:).le 22 Consentito
b) licenza pesca imm.to Rilascio licenza Sport.sti, Z1, 23,24
Richiesta scritta Z2 Non




<

L)

in bolio Rile=cio o rinnovo ™ _| Consentito
c} licenza tartufi imm.to licenza - Sport.sti- Z1, 23, Z4
Richiesta scritta R. Consigliefo E. -
in bollo, istanza z2 Non
; Per Z5: Consentito
17. |ANAGRAFE LAVORO .
90 Comunicazione | 21, Z2, 23,24, | Rila=cio copie Ufficio Non ﬂ
a) Assunzioni datore di lavoro | Z5 vidirhate competente consentito ]
coordinamento | Gestore- 22, 23, Z4,
circ.ni z5 ﬂ
20 Richiesta Rila-cio certificato ﬁ W
b) iscrizioni reiscrizioni " ¢ S
Comunicazione Rila-cio copia
¢) cessazioni, 90 datore di lavoro vidi: 1ata " T—— I~
trasformazioni, proroghe o lavoratori .
d) trasferimenti iscrizione vario Richiesta Rey per entr, Canc. { C.S. il termine
Per usc. dipende da altri
€) Sospensioni riprese Ril. ert.ne copia comuni !
lavorative imm.o | Comunicazione vid.11
dell'interessato Ufficio
- competente
f) prenotazione e offerte di 4 Affissione albo Rila~cio ricevuta coordinamento "
lavoro offerte circ.ni
Rila~cio ricevuta Affissione per
g} Dichiarazione imm.to Presentazione PP.AA.
disponibilita at lavoro apposito comunic. Per "
modulo Inserimento apps. | privati
h) istruttoria mobilita > < 15 Liste:
dip.ti vario Richiesta "
inserimento Previo
i) Assunzione lavoratori in apposite liste Rila~cio copia vid.ta |inserimento
mobilita mensile banca dati
Comunicazione Atto finale da "
di assunzione prov. Previo
comunicazione
AL
Trasmissicne "
originale
allINPS
18. | Esenzione dei tickets sanitari | Imm.to o richiesta 21,2722, 73, Vidirmazione rilasc? | Per diniego Resp. del servizio *
10 . 74,75 dinit:qgo apposita |

| X



gomunicazione
.

19. | Ammissione corsi in ambito | 30 gg. atto 21 Aminissione o
sociale approv. | Pubblicizzazion dinicgo
e iniziativa . .
20. |Organizzazione e gestione | Scadenza | Pubblicizzazion | Z1 Ammissione o l
corsi ginnastica anziani prefissata e iniziativa diniego
21. | Ammissidne corsi attivita 30 gg. dal Emissione [Z2 Amrnissione o 4
motoria anziani bando pubblicazione diniego /% ‘
22. |Rilascio copie autentiche Immediata Servizi Ufficiale anagrafe
Istanza di parte | demografici ~iitentica che lo redige (
Nm [
23. |Autenticazione documenti immediata | Istanza di parte Z6 ~utentica Ufficiale anagrafe Lw.r..k
che lo redige i
—
24, | Trascrizione di atti di stato 90 D'ufficio Z6 Tra-crizione degli atti Ufficiale di stato Solo
civile provenienti da autorita civile che redige certificati
consolari italiane l'atto
25. |Acquisto cittadinanza 60 Istanza di parte 26 Verbale di Ufficiale di stato Solo
giuramento civile che redige gli | certificati
Trascrizione atti
decreto
concessione di
cittadinanza
26. |Perdita di cittadinanza 90 Istanza di parte Trascrizione su! Ufficiale di stato Salo
osu registro di civile che redige certificati
comunicazione Z6 cittadinanza e latto
del Consolato comunicazione di
rito
27. | Cancellazione per It termine inizia | Ufficiale anagrafe Consentito | Stesso
irreperibilita Z6 a decorrere dal | che procede responsabile del
30 D'ufficio Mfissione Albo | momento procedimento
Pretorio deli'accertamen
to
dellirreperibilita
a seguito di
ripetuti
) accertamenti
28. |Denunzia di nascita 10 Istanza di parte Z6 Atto di nascita Ufficiale di stato Solo
civile che la riceve | certificati
29. | Riconoscimento di patemita 3-7 Il termine pid Ufficiale di stato Non
e di maternita Istanza di parte 26 breve si hain civile che procede | consentito
Disconoscimento 15-30 caso di nascita




=

=<
: nel Comune
. H termine pit I@
lungo in caso di
nascita fuori del N
. Comune N
30. |Trasferimento di residenza Istanza di parte Comunicazione di Ufficiale anagrafe Consentito | Stesso
alfinterno del comune 25 26 iscrizione o diniego che procede responsabile de!
procedimento
31. | Trasferimento di residenza 45-60 Istanza di parte Cornunicazione di Ufficiale anagrafe | consentito | Stesso
da aitro comune o d'ufficio Z6 iscrizione o diniego che procede responsabile del
procedimento
32. |immigrazione dall'estero di Ufficiale anagrafe consentitc | Stesso
cittadini stranieri 30 Istanza di parte 26 Comunicazione di che procede responsabile del
o d'ufficio isctizione o diniego rocedimento
33. |Emigrazione all'estero di H procedimento |Ufficiale anagrafe | consentito | Stesso
cittadino italiano 60 Istanza di parte Z6 Comunicazione di | si avvia al che procede responsabile del
o d'ufficio cancellazione ricevimento procedimento
: della
, comunicazione
, : ‘ consolare
- 34, |Pubblicazioni di matrimonio 15-30 Istanza di parte Aftestazione o Ufficiale stato civile |consentito | Stesso
26 diniego che procede responsabile del
”. procedimento
|
35. | Matrimonio religioso o civile 90 Istanza di parte Z6 Trascrizione Ufficiale stato civile | Solo
dell'atto che procede certificato
36. Autorizzazione al Ufficiale stato civile |Accesso Stesso
Denunzia di morte 1-15 Istanza di parte Z6 seppellimento o che procede consentito responsabile del
trascrizione atto da peril procedimento
altro Comune permesso di
seppelliment
0-
Accesso non
consentito
per atto di
: morte
37. |lscrizione e cancellazione 180 (in Notificazione Dai termini Utficiale elettorale Consentito | Stesso

hd 1




dalfe iiste elettorali occasione delfiscrizione o~ | sono esclusii | ( sindaco) responsabile del
delie cancellazione_°_3 tempi di notifica procedimento
revisioni D'ufficio 26 " 5/ (20 gg)
semestrali
al31/1eal
" 31/7
38. |Adozione” 180 gg. D'ufficio Z6 Trascrizione Ufficiale stato civile |Non T
Atio che procede consentito

39. |Svolgimento consultazioni 45 gg. D'ufficio Z6 il procedimento si Dirigente servizio Consentito | Stesso

elettorali concilude con le elettorale responsabile del
elezionie la procedimento
diffuzione dei
risuliati

40. |Dichiarazione sostitutiva atto | 1 Istanza di 26 Ufticiale anagrafe
notorio per privati Parte che procede

41. | Rilascio carte d'identita 3 Istanza di Z6 Ufficiale anagrafe Non
anche su istanza di altri Parte che procede consentito
comuni _

42. | Proposte di iscrizioni o 60 D'ufficio Z6 Confarma iscrizione Ufficiale anagrafe Consentito | Stesso
cancellazioni anagrafiche ad o cencellazione che procede responsabile del
altri comuni procedimento

43 | Autorizzazioni sanitarie per: Morte Ufficiale stato civile |consentito | Stesso
a)trasporto salme fuori 48 ( perc) zZ6 autorizzazione che procede responsabile dei
comune provv.giuridico procedimento
b)Aut. Cremazione autorita o
c) aut. Esumazione- richiesta
estumulazione cimitero)

44 | Autorizzazione occupazione 27 consentito
suolo pubblico 4 Istanza di parte Servizio Autorizzazione

amministrativ
o vigili

45 | Autorizzazione accesso ZTL 7-10 Istanza di parte Autorizzazione consentito
e APU z7
e rinnovo annuale

46 | Autorizzazione per V'accesso consentito "
in ZTL per invalidi e per posti 7-10 Istanza di parte Z7 Mutorizzazione
auto riservati

47 | Sanzioni amministrative Termini di D'ufficio z7 >agamento o Regolato *
legge Contestazione dalle
procedure di
legge
48 | Autorizzazione per consentito !
manifestazioni, spazi z7 ]

AN

—
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propagandistici e banchi
firme

48

Istanza di parte

Autorizzazione

‘%

Accertamento e
contestazione di infrazioni:
a) distretti

b) rep. Moto

cy CO.T.

Termini di
legge

sanzicne

Regolato
dalle
procedure di

legge

50

Accertamento e
contestazioni n materia di
Ajcommercio-Blambiente-
edilizia

C)infortunistica- P.G.

Termini di
legge

Violazioni leggi
e regolamenti

z9
Servizio
nuclei speciali

fPagamento o
contestazione

A)

Procedimenti amministrativi Area W - Opere pubbliche e Ambiente

Evento che Provvedimento
N. Denominazione del Termine determina conclusivo Note Responsabille del accesso Responsabile
procedimento (glomnl) Pinizio del Servizio procedimento accesso
procedimento ]
1. Conferimento incarico | termini indicati
professionale per decorrono dalla { Responsabile unico | Consentito
realizzazione di progetti in 55 D'ufficio Wo Delibera di presentazione | del procedimento
materia di infrastrutture, aphrovazione della |del progetto
parchi e ambiente w2 Giunta Comunale | definitivo per
Servizio fapprovazione.
urbanizzazion I tempi per la
,_ e primaria fase anteriore
{relativamente sono regolati
ai progetti dal disciplinare
affidati al
Servizio dal
Programma
delle Opere
Pubbliche)

20



2. Gare di appalto per Nelle procedure
affidamento di lavori pubblici . | di gara per
a} Appalto-concorso wo Affidamento Vappalto di
b) Licitazione privata 60 D'ufficio dell'incarico lavori su
¢) Trattativa privata wi1 progetti gia
5 Servizio approvati il
gestione € settore svolge
d) Liquidazione stati di 30 sviluppo Defiberazione della |la fase Responsabile unico | consentito
avanzamento e Da normativa ambiente (riunta comunale | preparatoria { | del procedimento
liquidazione finale. specifica predisposizione | per W2
Liquidazione lavori dell'elenco delle
pubblici w2 ditte da invitare,
{relativamente it tipo di gara
ai progetti Ao di liquidazione |ecc...)eiagara consentito
affidati al viene effetiuata Responsabile unico
Servizio dal dal Notariato. | del procedimento \
Programma .
delle Opere
pubbliche)
3. Accordi di programma Da normativa wo Delibera di Responsabile unico
specifica anprovazione del del procedimento consentito
w2 Consiglio Comunale
{relativamente
ai progetti
affidati al
Servizio del
programma
delle Opere
pubbliche)
4, Concessioni in uso
temporaneo di spazi e 15 consentito
servitl su aree a verde Istanza di pare Wi Concessione
5. Ordinanze in materia Istanza di
ambientale 7 parte, Wi Ordinanza consentito
d'ufficio
6. Concessione uso giardini di
partiti, associazioni, Enti 15 Istanza di parte wi Concessione consentito
ecc...
7. Autorizzazioni passi carrabili 60 Istanza di parte w2 Autorizzazione consentito
8. Autorizzazioni lavori stradali ‘
eseguiti da terzi 60 Istanza di parte w2 Autorizzazione consentito
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i 9. Certificato Collaudo Da normativa w2 Deliberazione della |- -~ - Responsabile unico
specifica Gitinta Comunale L del procedimento consentito
10. | Autorizzazione agli
insediamenti condutture nel consentito
: sottosuolo da parte di vari w2 futorizzazione
| Enti: E.N.E.L, TELECOM 30 Istanza di parte
ecc...
11. | Autorizzazione subappakti Respons. Unico del | Consentito
30 Istanza di parte w2 Determinazione procedimento ;
t2. |Cerificazioni per SOA Da normativa Respons. Unico del
60 specifica w2 Centificato procedimento Consentito
13. |Schede OssLLPP Da normativa Respons. Unico del .
specifica W2 ~ Certificato procedimento Consentito |
14. |Rilascio disciplinare opere Consentito /
U.P. 30 Istanza di parte W2 _Disciplinare %
- 15. { Convalida opere U.P. 90 {stanza di parte w2 Aito di convalida Consentito NN\Y
| 16. | Convalida lottizzazioni 120 Istanza di parte W2 Alto di convalida Consentito 4 X
17. | Svincolo cauzioni 60 Istanza di parte W2 Atto di svicolo Consentito N\ &
| 18. [ILLUMINAZIONE NN
7 PUBBLICA Istanza di parte W2 Consentito
1) Spostamento manufatti 60 Autrrizzazione
diPl;
2) rilascio disciplinare P.l. ]
Disriplinare
30 Istanza di parte Consentito
3)Collaudo lavori P.1.
Certificato collaudo
K¢ Istanza di parte Consentito
19 Gare di appalto per Le gare
_ affidamento lavori C.T. e d'appailto a tratt. Consentito
ritacimento impianti in edifici 60 D'ufficio ( w3 Determina Privata e gli
comunali: determina Servizio dirigenziale aftidamenti
a) licitazioni private dirigenziale) energia diretti per gli
semplificate interventi
b) trattative private urgenti vengono
c) affidamento diretti svolti dal
servizio

22



R

~

@:m@m_ mentre

le licitazioni
private
semplificate
dalla U.0O. Gare
3 dell Area W.
20 Gestione piscine comunali: Determina Il servizio
a) attivita di controllo intempo | Affidamento W3 dirigenziale effettua il Consentito
reale conduzione controllo el
mediante gara coordinamento
b) svolgimento di gara 180 gg. d'appalto a della
pubblico conduzione
incanto degli impianti
per la
clorazione delle
acque di vasca
delle piscine
comunali e
tiene i rapporti
con la ditta
N appaltatrice
21 Gestione degli impianti di D'ufficio ( Determina Consentito
elevazione di edifici 180 gg. determina w3 dirigenziale
comunal dirigenziale)
22 | Gestione centrali termiche De! C.C. per H servizio Consentito
ed impianti di riscaldamento indirizzi del W3 collaudo svolge una
e di condizionamento degli G.M. con funzione di
edifict comunali: affidamento controllo e
a} attivita di controlio In tempo diretto coordinamento
reale del “contratto
calore” affidato
b) svolgimento di gara 180 gg. al CONSIAG
23 Manutenzione ordinaria immediato D'ufficio( Determina Consentito
impianti termici negli edifici determina w3 dirigenziale
comunali dirigenziale) ]
24  (Gare di appalto per
affidamento di lavori Lig idazione stati di
pubblici: 30 D'ufficio W4 svanzamento e Consentito
liquidazione stati di lic:idazione finale
avanzamento e liquidazione
finale
25 Comodato per uso di beni determina w4 determina Consentito
mobili 30




26 Contributi ad associazioni
a) su convenzioni
60 Normativa Determina
specifica w4
b} su istanza 120 Su istanza determina
27 Contributi per Da Su istanza Determina
a) danni normativa
w4
b} miglioramenti strutture ai 120 Su istanza determina consentito
fini del rischio sismico
28 Bando per incarichi 150 D'ufficio ws Determina Da determinare consentitc | Resp. procedura
professionali > 40.000 euro
29 Awviso per affidamento Da determinare consentito | Resp. procedura
incarichi professionali < D'ufficio w5 Determina
40.000 euro 20 w9
30 Gare d'appalto per W5 ( solo Determina Da determinare consentito | Resp. procedura
affidamento lavori pubbfici 90/150 D'ufficio lavori inseriti | affi* ymento incarico
nel progr. Op.
Pub. )
w9 | ]
31 Liquidazione S.A.L. 30 D'ufficio W5 Lionidazione stato Da determinare consentito | Resp. procedura
avanzamento lavori
W9 o res. Credito - o
32 Richiesta nulla osta presso Da determinare consentito | Resp. procedura
enti, VV.FF, ASL, Sovrint. Documentazion
Beni ambientali e D'ufficio W5 tianimento nulla | e da inserire nel
architettonici, enel, consiag, or'a dai vari enti progetto
efc... W9 ~ __eseculivo . o
33 Approvazione progetto W5 ( solo Da determinare consentito | Resp. procedura
esecutivo 30 D'ufficio lavori inseriti | De'ibera di Giunta
nel progr. Op.
Pub.)
W9 -
34 Liquidazione onorari W5 Da determinare consentitc | Resp. procedura
profess. 30 D'ufficio w9 Atte: di liquidazione
35 Consegna opera al servizio 60 Veriale di consegna Da determinare consentito | Resp. procedura
interessato, patrimonio, D'ufficio W5
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manutenzione per la
gestione

W9

36 Conferimento incarico R H responsabile viene Stesso
professionale per Termini di Delibera di individuato consentito | responsabile del
realizzazione di progetti di legge D'ufficio W6 approvazione della Di volta in volta procedimento
manutegzione straordinaria Giunta comunale

37 Gare di appalto per || responsabile viene Stesso
affidamento di lavori 60 Affidamento individuato di volta | consentito | responsabile del
pubblici: D'ufficio W6 dell'incarico in volta procedimento
licitazione privata
semplificata

38 Esecuzione lavori pubblici Dilegge o Determina W6 Cctaudo / certificato Il responsabile viene Stesso

di contratto dirigente di regolare individuato di volta | Consentito | responsabile del
esecuzione in volta procedimento

39 | Costituzione di serviti Stesso
passive 180 go. Richiesta da Costituzione di Consentito | responsabile del

parte dei privati W7 serviti procedimento

40 Acquisizione di aree 60 gg. Richiesta di Stirwla del contratto
derivanti da oneri di parte o d'ufficio w7 " )
concessione

41 Concessioni temporanee su Richiesta da S toscrizione del
patrimonio indisponibile 60 g, parte di privati w7 contratto " ‘

42 Realizzazione posto di Decisione di Emissione di
polizia in Piazza Duomo Sett/ Ott. Giunta w7 r.ortificazione di ‘ ‘

recolare esecuzione
e coliaudo

43 Gestione incarico prof.le per Decisione Licj idazione " !

accatastamento immobili aptile dirigente in w7 proaettista
base alle
normative ~

44 Verifica progetti Soc. Da definire | Richiesta da Rilascio
sportive su impianti di parte delle Soc. atrtorizzazioni per ' ‘
proprieta com.li ( in corso sportive w7 re~lizzazione lavori
n.3)

45 Continuo aggiornamento, " '
inventario beni immobili a 30 Obblighi di w7
livello di dati economici, legge
variazioni di proprieta.

46 [ Gestione pubblica Segnalazione w7 Notifica o Non esiste " "
incolumita ( in corso 63 dei Vigili del segnalazione termine in
pratiche) Fucco quanto ogni
pratica ha un
procedimento —
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diverso

47 Declassificazione dei beni 45gq. Modifica bene/ w7 Dnterminazione
del demanio al patrimonio variata
L.126/68 e da patrimonio destinazione
indisponibile a disponibile
48 |Presaingonsegna al 30 gg. Realizzazione W7 Re:tazione o firma | Non definibile ) ‘
patrimonio di nuovi edifici o di nuovo del verbale perché non
impianti edificio o dipendente dal
impianto servizio
sopralluogo
49 | Consegna di nuovi edifici o 799. |Sopralluogo per w7 | termini sono “ ‘
impianti al Global service e consegna dipendenti da
al servizio energia o altri altri uffici per
soggetti interessati cui | tempi non
sono definibili /
50 | Pagamento bollettini per 30gg. | Sopralluogo da w7 Emissione atto di | Tempi ridotti se " :
rinnovo certificazioni o per parte di Asl, liquidazione possibile ricorso
verifiche Enti preposti al Ispels, VWFF alla cassa
controllo economale o se /
‘ Peg approvato //‘
5t |Individuazioni di 30 gg. Richiesta w7 Le'tera al servizio - ’
certificazioni tecniche da servizio locazioni
inserire negliattidi locazioni
locazione passiva gestiti dal
servizio ragioneria ] L.r\\.«.“
52 Incarichi professionali 30 gg. Verifica W7 Stipula convenzioni *
necessita per
, finNovo
i certificazioni,
_ compravendite
efc... T - o o
53 | Acquisto beni immobili 330 Proposta di W7 Contratto di ! "
: acquisto o acquisto
decisione della
AC. ]
54  |Permuta di beni immobilt 120 gg. Proposta di W7 Cortratto di permuta " *
acquisto 0
decisione della
AC. -
55 | Concessione inusoe 30 gg. Richiesta da w7 Stijrula convenzione " "
comodato parnte di privati e contratto
e decisione di
giunta [




56 | Rimborsi a societa sportive 180 gg. Richiesta da w7 Delibera e - N - " !

per spese di manutenzione parte dei conseguentiattidi | - - \

straordinaria concessionari liguidazione : _
57 | Rimborsi ad altri enti ( 180 gg. Richiesta da w7 Delibera e !

Metastasio, Pecci, ecc..) per parte degli enti conseguenti atti di

spese diynanutenzione liguidazione

straordinaria .
58 | Gestione patrimonio Ex- 180 gg. Definizione w7 “ottoscrizioni -

Ipab Salvi Cristiani vertenze accordi

agricole con
coloni ai fini di
dismissioni beni

59 Conferimento incarico

professionale per consentito

coordinamento appalto Terminidi | Determina del

Global Service, supporto legge dirigente w8 etermina del

alla struttura tecnica interna dirigente

per i controlli € contabilita

lavori ;
60 | Gare di appalto per

affidamento di lavori )

pubblici: 180 gg:° D'ufficio W8 nggiudicazione consentito

pubblico incanto dal D. Lgs.

157/95
61 Approvazione perizia di

spese per esecuzione laveri | Termini di agli effetti della 109 .

di manutenzione legge D'ufficio w8 Atto di liquidazione consentito

straordinaria e assunzione

impegni di spesa
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Procedimenti amministrativi Area K - Sviluppo e governo del territorio

=2
Evento che Provvedimento
N. Denominazione del Termine determina conclusivo Note Responsabile del accesso Responsabile
procedimento (giorni) Pinizio del Servizio procedimento accesso
procedimento B
1. Approvazione del P.R.G e pluriennale K1 Delibera di
delle varianti Servizio a; provazione del Si, con
programmazi | Censiglio Comunale l'adozione
one
urbanistica B
2. Piani Urbanistici promossi Delibera di
da privati (Piani di recupero {stanza di parte anprovazione del Si, con
P.d.R e di lottizzazione P.L.) 160 K1 Fiano da parte del ladozione
C.C
3. Piani particolareggiati di D'ufficio Delibera di Si, con
Iniziativa pubblica 160 K1 approvazione del fadozione
Consiglio Comunale
4 Convenzione per le Aree Si, con
P.LP 90 D'ufficio K1 [*eterminazione ladozione
5. | Piani per la coltivazione di K1 Delibera di Si, con \
cave e torbiere Istanza di parte _approvazione I'adozione 7
6. Diffida all'adempimento “
delle cbbligazioni derivanti 45-180 Dufficio K1 Diffida Sl, con )
da convenzioni urbanistiche - I'adozione _ -
7 Concessioni edilizie in 90 Istanza di parte Delibera di
deroga K1 auprovazione del Si, con
Coasiglio Comunale . ladozione % -
8 PMAA - Piani di
miglioramento agricolo 120 Istanza di parte K1 Determina del Si, con
ambientale  <- 650 mc dirigente l'adozione | o
9 PMAA _Piani di Delibera di ,&
miglioramento agricolo 240 Istanza di parte K1 approvazione del Si, con
ambientale _ > 850 mc Cnnsiglio Comunale l'adozione V/
10 Verifica adeguatezza N
alloggio in ragione della 15 Istanza di parte K1 Altestazione Si, con d
composizione nucleo lradozione i
familiare L.40/98
1" Procedura espropriativa per 330 Progetto Servizio Daterminazione di — . T
opere pubbliche, E.R.P. ed esecutivo espropri esproprio consentito
asservimenti finanziato
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K2

12 QOccupazione d'urgenza per Progetto
opere pubbliche 90 esecutivo K2 Detarminazione di consentito
finanziato nccupazione
Istanza DL
13 Esproprib ed occupazione a Istanza e
favore di altri Enti. 330 documentazion K2 Determinazione di "
e esproprio .
14 [CONCESSIONI EDILIZIE 105 consentito
Tempo | Istanza di parte K3 Rilascio de!
a)verifica completezza medio Servizio provvedimento
documentale e ricevibilita 15gg. istanze
formale istanze circa edilizie
b)istruttoria tecnica ai fini
dell'lammissibilita
dell'intervento
c)istruttoria tecnico giuridica 30 gg,
ai fini dellannullamento, ai circa
fini della stipula di
convenzioni anche di
monetizzazione e quant'altro 'd >
richiesto sotto il profilo
giuridico per la legittimita del
provv. Di rilascio da
emanare 30 gg.circa
15 AUTORIZZAZIONI EDILIZIE m._mow Vedi concessioni consentito Lﬁ!
Tempo K3 ritascio editizie =
medio Istanza di parte Autorizzazione
a) verifica completezza 15gg.circa
documentale e ricevibiiita
formale istanze
b)istruttoria tecnico giuridica
ai fini del’ammissibilita
dell'intervento 30 gg.circa
c) istrutt. Tecnico giuridica ai
fini dell'ann., ai fini della
stipula di convenzioni di
monetizzazione e quant'altro
richiesto sotto il profilo giur.
Per la tegittimita del provv. | 30 gg.circa

Di rilascio da emanare
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16

DENUNCE DI INIZIO
ATTIVITA’ EDILIZIE

a) verifica completezza
documentale e ricevibilita
formale istanze

b) istruttoria tecnica ai fini
dell ammissibilita
dell'intervento

c) istruttoria tecnico. Giur. Ai
fini deil'ann., della stipula di
convenzioni anche di
monetizzazione e quant'altro
richiesto sotto il profilo giur.
Per 1a legittimita del prowv.
Di rilascio da emanare

20

20

20

Istanza di parte

K3

Vedi concessioni
edilizie

consentito

17

Svincolo garanzie finanziarie
e fideiussorie

90

istanza di parte

K3

I ‘aterminazione

consentito

18

SANZIONI PER
RITARDATO
VERSAMENTO ONERI DI
URBANIZZAZIONE

Termini di
legge

D'ufficio

K3

Svincolo se importo
ratrizzato; esecuz.
Coattiva con
aitribuzione della
re<n. per procedere
l'ufficio legale

consentito

19

ABUSI EDILIZI

a} demolizione per
inedificabilita assoluta

b) demolizione per
assenza di concessione

¢} annullamento
concessione e
autorizzazione

d) demolizione per varianti
in assenza di
concessione

@) demolizione per
ristrutturazione edilizia

f} sanzioni pecuniarie per
varianti in assenza di
concessione o opere di
ristrutturazione non
ripristinabili

g) sanzioni pecuniarie per
opere in assenza di

Termini di
legge

D'ufficio

K3

ordinanza

Dirigente del
servizio

consentito
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autorizzazione o D.L.A.
h) acquisizione di immobili
al patrimonio comunale
i) esecuzione demolizione
d'ufficio

20

DANNOYAMBIENTALE

a) demolizione per
incompatibilita assoluta

b) esecuzione demolizione
d'ufficio

a) applicazione sanzione
pecuniaria per apere
compatibili eseguite in
assenza di
autorizzazione

Termini di
legge

D'ufficio

K3

Ordinanza di
demolizione o
ordinanza di
irrogazione
sanzione

dirigente del servizio

consentito

N
N
{

L)

21

paesaggistica
AUTORIZZAZIONE
PAESAGGISTICA

105

Istanza di parte

K3

Rilascio
autorizzazione

dirigente del servizio

consentito

22

CONDONO EDILIZIO

a) concessioni in sanatoria

b) parere su vicolo
paesaggqistico art. 32
L.47/85

¢} completamento e
adeguamento strutturale

d) attestazionie
certificazioni sanatoria
L.47/85, L.724/94

e) gestione rateizzata oneri
d'urbanizzazione

f) applicazione sanzioni
pecuniarie per ritardato
versamento

Istanza di parte

D'ufficio

K3

consentito

23

L.10/91 DEPOSITO
IMPIANTI TERMICI

K3

consentito

24

L.46/90 DEPOSITO
IMPIANTI IN GENERE
NELLU'ATTIVITA EDILIZIA’

K3

consentito

25

LICENZE PER ASCENSORI
E MONTACARICHI
a) assegnazione matricola

D'ufficio

K3

Per a)
Per b)

consentito

b} diffida e blocco
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26

Installazioni pubblicitarie e
arredo urbang

K4
Sportello Unico

consentito

Stesso resp. del
proced.

27

IMPIANTI DI
DISTRIBUZIONE DI
CARBURANTI

a) Autagrizzazioni :
all'installazione ed
esercizio di impianti
Stradali ;

b} installazione di impianti
ad uso privato;

c} al potenziamento di
impianti stradali e
privati;

d} altrasferimento di
impianti stradali
allinterno del Comune
di Mascali;

¢) al trasferimento di
impianti stradali in un
altro Comune della
Toscana

Istanza di parte

K4
Sportello
unico

ftorizzazione

/‘

N
N
N
N

.

|

28

Moadifica e coliaudo impianti
stradali e privati

60

Istanza di parte

K4

Rilnscio nulla-osta
per l'esercizio

29

Iscrizione e canceflazione
dal ragistro degli Utenti
metrici

60

Istanza di parte

K4

[ '=terminazione

30

Allestimento di una Mostra
Mercato

15

Istanza di parte

K4

Rilascio
concessione

31

ATTIVITA' ALBERGHIERE

a) Awvio esercizio di attivita
alberghiera, di
Rasidence e di Case
Ferie

b) Ampliamento o
riduzione capacita
ricettiva di afberghi,
Residence o Case
Ferie;

¢} Subentro in attivitd
ricettive : Albergo,
Residence o Case

Ferie;

60 {180
per l'awvio
di Case
Ferie)

Istanza di parte

K4

Autorizzazione

32



d) Awvio attivita di
Agriturismo;

e} Ampliamento o
riduzione capacita
ricettiva e rinnovo
triefinale;

f) Subentro in attivita di
Agriturismo;

g) Autorizzazione sanitaria
per strutture ricettive;

h) Voltura autorizzazione
sanitaria

32

LOCALI DI PUBBLICO

SPETTACOLO

a) Apertura di locali di
pubblico spettacolo,
discoteche, cinema,
campi sportivi...;

b) apenura di Piano Baro
Disco Pub e
svolgimento di spettacoli
di arte varia

Istanza di parte

K4

Plilascio licenza

33

MESTIERI GIROVAGHI

a) Allestimento di un circo,

b) Spettacoli viaggianti e
giostre;

¢) Parecipazione alla fiera
di Mascali
(giostre/spettacoli
viaggianti)

30

Istanza di parte

K4

Licrnza

Autorizzazione
ten:poranea

34

PARRUCCHIERE-

ESTETISTE

a) Apertura attivita di
Parrucchiera-Estetista;

b) Ampliamento superficie
dei locali adibiti ad

b) c) e) 80

Istanza di parte

K4

Autorizzazione

Py




attivita di parrucchiera-
estetista;

¢) subentro attivita,

d) Trasferimento di attivita;

e) Attivazione,
sospensione o chiusura
attivita

a) d)

60

35

Abilitazione all'esercizio
dell’attivita di Interprete,
Guida e Accompagnatore
Turistico

Istanza di parte

Abilitazione

6

AUTONOLEGGI-TAXI-

AUTORIMESSE E

PARCHEGGI

a) Taxi, Noleggio,
conducente di autobus e
Collaudo autovetture;

b) Autorimessa e
parcheggio a
pagamento per
autoveicoli;

¢) Autonoleggio senza
conducente

30-60

Istanza di parte

K4

37

COMMERCIO IN SEDE
FISSA

a) comunicazione di nuove
aperture, trasferimenti,
ampliamenti fino a 250
mq di vendita

b) autorizzazione di nuove
aperture, trasferimenti e
ampliamenti da 250 mq
a 2500 mq di vendita

¢) Autorizzazione di nuove
aperture, trasferimenti e
ampliamenti oltre 2500
mq di vendita

30

120
gg.dalla
conferenza

Comunicazione

Istanza di parte

Istanza di parte

K5

I'resa d'atto o
diniego

Autorizzazione 0
diniego

Aulorizzazione o
diniego

Consentito

Consentito

Consentito




dei servizi

FFresadattoo i

d} Comunicazione di regionali
subentro nel commercio diniego
in sede fissa comunicazioni consentito
38 COMMERCIO AMBULANTE
a) rilascio autorizzazione e
concessione posteggic | Comeda |Domanda di Autorizzazione, Consentito
commercio ambulante bando |partecipazione K5 concessione o
con posto fisso ( Tip. A) al bando diniego
b) commercio ambulante Istanza di parte A rtorizzazione 0 consentito
itinerante { Tip. B) diniego
¢) Subentro nelle attivita
commerciali su aree
pubbliche 90 gg. |Comunicazione "resad'atto o consentito
diniego
d) Concessione suolo q
pubblico per
manifestazioni N
temporanee istanza di parte { oncessione 0 consentito
diniego
39 FORMA SPECIALI DI
VENDITA 30gg. | Comunicazione K5 Presa d'atto o consentito
a) vendita al domicilio diniego
b) spacciinterni
¢) vendita per
corrispondenza e altri
sistemni
d) commercio elettronico
40 |AUTORIZZAZIONI
SANITARIE 60 gq. Istanza di parte K5 Atorizzazione consentito

a) per la vendita di carni in
ATM

b) peria vendita funghi
freschi

¢) peri prodotti pronti a
cuocere

d) depositi di alimenti

e) trasporto carni e pesce
finalizzati ad esercizi




o

commerciali P
4 Abilitazione aila vendita di In base ai | |stanza di parte K5 mg_sz_o:m.ﬂ,ﬂ consentito
prodotti fitosanitari tempi del N
corso .
42 Autorizzazione alla vendita 60 gg. Istanza di parte K5 autorizzaziona consentito .
di prodotfi fitosanitari
43 EDICOLE
a) Autorizzazione apertura | Come da Domanda di K5 Mtorizzazione Consentito
nuove edicole bando partecipazione
b) Comunicazione al bando Presa d'atto o
subingresso edicole Comunicazione diniego Consentito
c) Trasferimento edicole
fuori UTOE Istanza di parte Autorizzazione Consentito
d) Trasferimento edicole
stessa UTOE 30gg. I"resa d'atto 0
. comunicazione diniego consentito .
44  |VENDITA DIRETTA DI < =]
PRODOTTI AGRICOLI Come da K5 Presa d'atto, Consentit
a) comunicazione vendita bando | istanza di parte concessione o
in posteggi diniego N
b)comunicazione vendita I'resa d'atto o consentito
itinerante 30 gg. comunicazione __diniego
45 PUBBLICI ESERCIZI
a) nuove autorizzazioni per | Come da Domanda di Autorizzazione o Consentito
la somministrazione di bando partecipazione diniego
alimenti e bevande pubbl. al bando K5
Consentito
b) subentro nelt'attivita di Comunicazicne "resa d'aito o
somministrazione diniego
c) trasferimento di sede Istanza di parte Consentito
delle attivita di Autorizzazione
somministrazione
d) somministrazione in 60 ga. Comunicazione fresa d'atto o Consentito
focali di pubblico diniego
spettacolo
e) comunicazione per la Comunicazione
somministrazione resa d'atto o Consentito
temporanea diniego
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f) comunicazione di
apertura di mense
aziendali

g) corpunicazione
somministrazione al
domicilio

Comunicazione

comunicazione

Presa d'atto o
diniego

Presa d'atto o
diniego

Consentito

consentito

46

CIRCOLI PRIVATI

a) comunicazioni di
somministrazioni

b) Variazione del
presidente del circolo

30gg.

Comunicazione

comunicazione

K5

Presa d'atto o
diniego

Presa d'atto o
diniego

Consentito

consentito
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AUTORIZZAZIONI

SANITARIE

a) per le attivita delle
suddette tipologie

b) per idepositi di bar,
ristoranti, circoli, etc..

30gg.

comunicazione

K5

* Autorizzazione

consentito

48

SALE GIOCHI

a) apertura attivita di sale
giochi _

b) trasferimenti di sede

60gg.

Istanza di parte

K5

autorizzazione

consentito

49

AUTORIZZAZIONI
ACCESSORIE
Installazione apparecchi da
gioco, TV, radio, Juke box,
nei pubblici esercizi

30 gg.

comunicazione

K5

Presa d'atto o
diniego

consentito

50

ORDINANZE SANITARIE
Predisposizione delle
ordinanze sanitarie urgenti e
non su segnalazione ASL

5ag.

Richiesta ASI

K5

ordinanza

consentito

51

DETERMINAZIONI

a) predisposizione delle
determinazioni su
segnalazione della
polizia municipale,
questura, prefettura ed
Asl

b) predisposizione

determinazione di

20gg.

Richiesta
polizia
municipale,
questura,
prefettura ed
ASI

K5

determinazione

consentito
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revoca/ decadenza delle
autorizzazicni )

52 CONTENZIOSO IN 5 anni per Sanzione K5 Ordinanza N consentito
MATERIA DI ATTIVITA' la amministrativa ingiunzione di
COMMERCIALI prescrizion e ricorso pagamento o di
A) contenzioso su sanzioni e . archiviazione con

amministrative in eventuale

materia di commercio valutazione di

fisso memorie scritte a
B) contenzioso su sanzioni audizione dei

amministrative in ricorrenti

materia di commercio

ambulante

C) contenzioso su sanzioni
amministrative in
materia di pubblici
esercizi

D) contenzioso su sanzioni
amministrative in
materia di autorizzazioni

sanitarie
Procedimentt amministrativi Area X -Servizi socio-culturali e sport Wm
Evento che Provvedimento Responsabile del Responsabile
N. Denominazione del Termine determina Servizio conclusivo Note procedimento Accesso accesso
procedimento {giorni) I'inizlo del
procedimento

1. | Concessione spazi per 7gg. Istanza di parte X1 Lettera di consentito

manifestazion| sportive autorizzazione
2. | Concessione spazi per 799. Istanza di parte X1 Lettera di consentito

attivita sportive autorizzazione
3. | Concessione patrocini 45qq. Istanza di parte X1 Delibera di giunta consentito
4. | Concessione contributi 180 gg. | Istanza di parte | ....... X1 Delibera di giunta consentito

. . . - 38




5. | Conferimento incarichi 55 gg. D'ufficio e X lsterminazione yﬁ Non
professionali e gestionali . i consentito
, 6. |Riscossione quote di 60 gg. D'ufficio X1 Rendiconto incassi/ T consentito
ingresso impianti sportivi Enissione note di
debito
7. Pagameito corrispettivi a 30 gg. Ricevimento X1 Atto di liquidazione consentito
gestori impianti sportivi fattura o \
richiesta
contributo
8. |Esenzione pagamento quote 15 gg. Istanza di parte X1 Emissione tessera Non
! di frequenza consentito
9. | Riscossione morosita 90 gg. D'ufficio X1 Ordinanza consentito | N
iingiunzione N_ TS
10. |Acquisto beni e servizi per 90 gg. Richiesta X1 Atto di liquidazione Non
impianti sportivi personale consentito
addetto
all'impianto
11. [ Programmazione annuale 60 gg. Inizio stagione X1 Prospetto consentito ﬂ
spazi negli impianti sportivi sportiva riepilogativo 7
12. |Controllo sulla gestione 30 gg. D'ufficio X1 Lettera richiesta dati consentito éﬂ
esterna degli impianti sportivi
13. |Gestione tariffe 60 gg. | Definizione tipo X1 Delibera consiglio Non
tariffe consentito
14, | Gare per acquisto beni e 90 gg. Bando di gara X1 Determinazione di Non
servizi per impianti sportivi aggiudicazione consentito
15. | Gare per l'affidamento in 180 gg. | Bandodigara X1 Determinazione di Non
gestione a terzi degli impianti aggiudicazione consentito
sportivi
16. |Organizzazione convegni, 180 gg. D'ufficio o su X1 determinazione consentito
stage, premiazioni ed eventi istanza di parte
in ambite sportivo
17. | Collaborazione con privati 120 gg. Su istanza di X1 determinazione consentito
per l'organizzazione di eventi parte
sportivi
18. | Acquisto beni e servizi per 30 gg. D'ufficio o su X1 determinazione Non
attivita di rappresentanza istanza di parte consentito
19. | Convenzioni con enti e 180 gg. D'ufficio X1 determinazione Non
istituzioni consentito
20. |Contributo a parziale
rimborso vacanze invalidi
civili e del lavoro: Consentito
60 Determinazione Deliberazione
a) modalita di gestione del preventiva Istituzione N




servizio requisiti e criteri | Servizi sociali .
Non
b) presentazione domande | stabilitidi | Istanza di parte Graduatoria consentito
volta in
’ volta
) erogazione contributi 120 Verifica
regotarita delle determinazione Non
domande consentito
21. |Vacanze anziani Il cittadino paga
Determinazione Deliberazione direttamente la
a) modalita di gestione e 60 preventiva quota gia
affidamento del servizio requisisti e scontata a cui Consentito
criteri Istituzione ha diritto in
Servizi Sociali base
b) rimborso quote determinazione | all'autocertificaz <
90 Ricevimento ione presentata. :
fattura Listituzione Non
rimborsa consentito
direttamente
I'agenzia di M
viaggi. P\
22. | Contributi economici (
continuativi ed una tantum- Non
per minori, anziani, inabili e consentito
indigenti ragazze madri) Istanza di parte Concessione Il contributo
45 accompagnata | Istituzione viene pagato in
a) contributo economico da relazione del | Servizi Sociali rateizzazioni
SS.P. bimestrali
Non
b) in caso di mancato ricorso decisione consentito
accoglimento 30 ]
23. | Affidamenti familiari
Procedimento Non
a) affidamento consensuale 15 Propostada | Istituzione Dizpone ( esecutivo | recettivo senza consentito
parte del servizi sociali | solo dopo ratificada [ necessita di
servizio sociale parte del G.T.) uiteriori atti
professionale
Su Decreto del Il contributo




b) affidamento giudiziale disposizion | Tribunale per i /?/ " viene pagato in Non
e minorenni rateizzazioni consentito
delFautorit mensili in base
a alla presenza
del mincre
¢) contriuto economico 30 Istanza di parte concessione presso la
famiglia Non
affidataria consentito
24. | Ricoveri in istituti e centri
diurni di minori e/o ragazze
madri con figli
=
a) inserimento consensuale | Inbase | Istanza diparte Non —
lista attesa | accompagnata | Istituzione Concessione Procedimento consentito | _
da relazione del | servizi sociali recettivo senza
S.S.P. necessita di
b) inserimento giudiziale In tempo ulteriori atti
reale(Su Non
disposizion | Decreto del consentito
e Tribunale dei
deil'autorit minorenni
a
giudiziaria) §
25. {S.E.l (servizio educativo Istanza di parte | Istituzione concessione Servizio svolto Non
individuale) In base | accompagnata | servizi sociali in convenzione consentito
lista di |da relazione del con il privato
attesa S.S.P. ) - sociale
26. | Contributi straordinari urgenti 3 Istanza di parte | Istituzione Prgamento( tramite Non
accompagnata | servizi sociali fondi economali) consentito
da relazione del
S.S.P. )
27. | Trasporto sociale 3 Istanza di parte | Istituzione Concessione Servizio svolto Non
comuncgue servizi sociali in convenzione consentito
in base con il privato
alle sociale
disponibilit
adelle
Kiste di
attesa)
28. |Esonero ticket trasporto
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sociale -
Istituzione -
a) esonero ticket trasporto servizi sociali /
sociale 45 Istanza di parte Concessione Non
accompagnata consentito
& da relazione dei
SS.P.
b) in caso di mancato
accoglimento 30 ricorso decisione Non
consentito
29. |Tessera sanitaria gratuita Listituzione
rilascia una Non
a) tessera sanitaria gratuita 45 Istanza di parte | Istituzione Concessione tessera da consentito
accompagnata | servizi sociali utilizzare dirett.
da relazione del Presso una TrsS— ]
SS.P. delle farmacie ,
Pratofarma, le
quali emettono
fattura
b} in caso di mancato 30 ricorso decisione all'lstituzione Non M
accoglimento consentito 7
30. |Servizio lavanderia
a) servizio lavanderia 45 Istanza di parte | Istituzione Concessione [l servizio & Non
accompagnata | servizi sociali svolto in consentito
da relazione del convenzione
SS.P. con una
b} in caso di mancato lavanderia Non
accoglimento 30 ricorso decisione esterna consentito
31. |SAD- ADI
a) Servizio di assistenza Istanza di parte | Istituzione Concessione Il servizio & Non
domiciliare e di 45 accompagnata | servizi sociali svolto in consentito
assistenza domiciliare da relazione del convenzione
integrata S.S.P. con le
decisione cooperative Non
b} in caso di mancato 30 ricorso sociali consentito
accoglimento .
32. | Assistenza scolastica inbase a | Richiesta USL- | Istituzione concessione Il servizio & Non
handicap liste di U.0. Handicap | servizi sociali svolto in consentito
attesa convenzione
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con le
cooperative
: . sociali
33. 1 Contributo a soggetti affetti 60 Istanza di parte | Istituzione ronhcessione Non
da TBC servizi sociali consentito
34. [ALLOGGH Istanza di parte
a) Concessione contributi accompagnata Non
alloggiativi ; 30 da X2 consentito
relazione D-terminazione
assistente
sociale
35. |b) Assegnazione definitiva
alloggi di edilizia 30gg. Graduatoria X2 ordinanza Non
residenziale pubblica consentito
36. |c)} Assegnazioni Istanza di parte Presupposto Non
temporanee di alloggi di 30gg. o segnalazione X2 d-terminazione per consentito
edilizia residenziale dell'assistente assegnazione p
pubblica sociale temporanea
sono: sfratto
esecutivo per ==
finita locazione-
ordinanza di
sgombero -
graduatoria per
i casi sociali
37. |d) Decadenza da titolarita 30 gg. Accertamento consentito
alloggio ERP d'ufficio o X2 Ordinanza
richiesta
dell'Ater
38. |e) Requisizione alloggi ERP 799 Accertamento Solo nel caso in Non
d'ufficio della X2 “irdinanza del cui il Comune consentito
presenza dei sindaco nen disponga,
requisiti di al momento, di
necessita ed immobili di sua
urgenza proprieta
disponibili B
39. |f) Sistemazione alloggiativa Relazione :~terminazione
temporanea per sfratto : servizio sociale Erogazione Non
contributi economici per 60 gg. accompagnata X2 contributo consentito
falloggio da istanza di
parte _—
40. [AUTORIZZAZION!
SANITARIE
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autorizzazioge

a) Macellazione suini immediata | Istanza di parte
_ X2 consentito
b) Trasporto sanitario 30 Istanza di parte
o d'ufficio
¢} Derattizazione _
30gg. Istanza di parte
o d'ufficio
d) Pubblicita sanitarie 200g.
Istanza di parte
e) Apertura-modifica- q
trasferimento strutture 180gg. | Istanza di parte
sanitarie private
f)Apertura- modifica-
trasferimento strutture 180gg. [ Istanza diparte
veterinarie private
41. {Ordinanze in materia
sanitaria Rapporto X2 Ordinanza Consentito
delf'autorita
a) ordinanze del Sindaco Immediata ispettiva e
quale autorita sanitaria controlio
locale
60 gg. Rapporto Ordinanza Consentito
b) relative a infrazioni dell'autorita
regolamento comunatle ispettiva @
d'igiene controllo
¢} Trattamenti sanitari Immediati | Comunicazione Ordinanza Non
obbligatori e dellu.0. consentito
accertamenti sanitari psichiatria
obbligatori dellASL
d) Sospensione della Immediata Rapporto Ordinanza Consentito
licenza di attivita dell'autorita
ispettiva e
controlio
e)irrogazione sanzione per Immediata consentito
mancanza libretto sanitario Rapporto Ordinanza
dell'autorita
ispettiva e
confrollo ]
42, |Farmacie
; : 44




D'ufficio

y

Ny

A) formazione pianta 180 Deliberazio Consentito
organica X2 consiliare
Istanza di parte .
60 Autorizzazione Consentito
b) aperjura, trasferimenti e
subentri
D'ufficio o su ordinanza
c) turni, ferie, chiusure brevi 60 istanza di parte consentito
43. | Contributi ad enti ed Istanza di parte X2
associazioni secondo 120 [:~libera di giunta consentito
regolamento comunale comunale
44. | Autorizzazione per il . consentito
funzionamento di strutture di 30 istanza di parte X2 autorizzazione
ricevimento per anziani,
minori ed adulti inabili
45. | Fornitura pasti caldi a Segnalazione consentito
domicilio immediato | del servizio X2 «leterminazione
sociale
territoriale
46. | Attivita estiva per ragazzi Segnalazione _
60 gg del servizio X2 D+ ibera di giunta consentito
sociale leterminazione
territoriale
47. | Prestiti sull'onore 10 Istanza di parte X2 ‘eterminazione consentito
48. | Agevolazioni per mutui prima consentito
casa
30 Istanza di parte X2 determinazione :
49. | Pedicure per anziani 10 Istanza di parte X2 rleterminazione consentito
50. | Inserimento anziani in attivita 10 Istanza di parte consentito
socialmente utili X2 determinazione ]
51. [Servizio di case famiglia per 10 Segnalazione Non
minori del servizio consentito
sociale ! Yeterminazione
territoriale X2 )
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52. | Contributi economici per 30 Istanza di parte Determinazione di | Istruttoria delle Non
abbattimento di barriere X2 erogazione del” | istanze entro 30 consentito
architettoniche in edifici contributo gg- inoltro
privati pratiche alla Q

regione toscana
; entro il 30
marzo di ogni m
anno -
erogazione ™~
contributi
dipendente da )
assegnazione
fondi da parte
della regione

53. | Assegni per matemita e 30 Istanza di parte X2 concessione consentito
nuclei familiari legge 448/98
€ successive modifiche

54. | Parere per iscrizione al 30 Richiesta da parere Termini presunti consentito ~
registro di volontariato ( parte della X2 di
L.R.T. 28/93) provincia di procedimento,

Prato in quanto
dipendenti da
altri uffici
55. |Invalidi civili
X2
a) concessione di pensioni
di inabilita, assegni 180 Verbale Disposizione Consentito
mensili di assistenza, sanitario della
indennita di AsL
accompagnamento,
indennita di frequenza,
per invalidi civiti
180
b) concessione di pensione Verbale Disposizione Consentito
e indennita di sanitario della
comunicazione per Asl
sordomuti
¢) concessione di pensione, Verbale
indennita di 180 sanitario della Disposizione Consentito
accompagnamento e Asl
invalidita speciale per
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ciechi totalie ventesimisti

d} concessione ad eredi di 180 Istanza di parte Disposizione " Consentito
emolumenti gia spettanti
per tutte le categorie di
invaligi
e) applicazione di sentenze 120 Notifica della LJisposizione Soggetto Consentito nH%N
per riconoscimento di sentenza del competente da < ~al
concessione a tutte le giudice individuare -
categorie di invalidi d
f) revoca delle concessioni 30 Comunicazione
relative a tutte le del Ministero,
categorie di invalidi del bilancio e consentito
della isposizione
programmazion
€ economica ;
56. |inserimenti lavoratori soggetti Segnalazione iJisposizione Erogazione consentito
svantaggiati 30gg. del servizio X2 borse lavoro o
sociale contributi ai
datori di lavoro
57. |Elaborazione e 604gg. Delibera della X2 T:»smissione dei consentito
presentazione progetti su conferenza dei progetti alla
fondi nazionali, regionali ed sindaci r onferenza dei
europei sindaci
58. | Contributo per il canone di Tempi di | Istanza di parte X2 [»oterminazione consentito
locazione L.431/98 legge dalla data di
scadenza di
bando ‘
59. |Contributo per utenze a 90 Istanza di parte X2 [*aterminazione consentito
famigiie disagiate dalla data di
scadenza di
bando |
60. [Rimborso parziale o totale Istanza di parte x2 [)aterminazione consentito
ICI ai proprietari di immobili 90 dalla data di
in affitto concordato in base scadenza di
alla Legge 431/98 bando
61. |Rinnovo annuale permessi di 15gdg. Istanza di parte X2 futorizzazione consentito
sosta famiglie nomadi ]
62. | Revoca dell'autorizzazione 120 Accertamento X2 ordinanza Non
alla sosta per famiglie di violazione consentito
nomadi del




-
| regolamento N
- comunale ) //
: 63. [ Richiesta di svolgimento de! 15 Istanza di parte X2 parere Accesso consentito
servizio civile limitato alle
persone
“ F interessate
_ legittimamente
| B4. |Iscrizioni a corsi di lingua per 7 Istanza di parte X2 ammissione Corsi consentito
| stranieri organizzati
direttamente dal
servizio x 2
65. | Trasferimento di fondi agli 90 Presentazione X2 Approvazione consentito
istituti scolastici per sostegno di progetti da progetti e
di alunni stranieri parte degli detarminazione per
istituti erogazione fondi
66. | Gestione convenzioni con if in base Indirizzo di X2 Deliberazione/ Questa Consentito
privato sociale agli consiglic o di tieterminazione gestione
indirizzi giunta comprende
istituzionali comunale diversi tipi di
progetti
67. | Gestione risorse progetti In base al | Trasferimento X2 daterminazione Questa consentito
regionali, comunitari piano di risorse da gestione
regionale e | parte di altri comprende
termini di enti diversi tipi di
bando ) progetti ﬂ//
68. | Fondo consolidato grandi Termini di Istanza X2 'sterminazione Non
invalidi legge dell'associazion consentito ‘
e . T~
69. |Piano di programmazione 360 Istanza, X3 Delibera di consentito
per I'apertura dei sefvizi d'ufficio anprovazione del
educativi all'infanzia e asilo piano annuale dei
nido- gestione del personale sarvizi all'infanzia
a) Assegnazione sedi ad 7 Assegnazione delle
educatori ruolo e ausiliari sedi -
ruolo
b) Nomina di educatori 10 Contratto di lavoro e
incaricati sulle sedi determina di nomina
vacanti e sostegno
handicap materna e nido
¢) Nomina di educatori 10 "
incaricati per
insegnamento religione
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cattolica

d) Nomina di educatori per 10
la conduzione di servizi _
integrativi ( Spazigioco)
e) Nomina educatrici 1
supplenti
fy Adempimenti per 1 Attestazione
denuncia INAIL
g} Invio dati valevoli ai fini
Irap per tutto il personale 1
impegnato in via Aftestazioni
esclusiva nell'asilo nido 8
ruolo, a termine,
educatori ed ausiliari)
h} Acquisizione della
tessera sanitaria per il Archiviazione
personale educativo
provvisorio p
i} Rinnovo graduatoria per 30 Craduatoria unica 1
sostituzioni scuola CS.A
matema
70. | Piano di programmazione 360 Istanza, X3 Graduatoria X3B8 consentito !
per Fapertura dei servizi d'ufficio
educativi all'infanzia e nido
materna- Gestione degli
utenti dei servizi educativi
a) Ammissione al servizio di | 40 Lettera di
scuola dellinfanzia ammissione
b) Gestione “rinunce” dal |5 dellutente — ===
servizio di scuola Ammissione di
comunale dell'infanzia nuovo utente
¢) Comunicazione di non €0
ammissione al servizio di Lettere di
scuola comunale comunicazione di
dell'infanzia non ammissione
d) Formazione di 120
graduatorie per
ammissione al servizio di Pubblicazione
asilo nido graduatoria
e) Ammissione al servizio di [ 40 Lettera di
asilo nido ammissione
f) Gestione "rinunce” dal 10 all'utente
servizio di asilo nido Ammissione di
g) Comunicazione di non 75 _nuovo utente 3
. 4
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ammissione al servizio di Lettere di ~ ]
asilo nido comunicazione di /
h) - Ammissione ai servizi 15 non ammissione
educativi ed integrativi { Ammissione al
spaziogioco, servizio
Spazjofamiglia) /.
71. | Gestione procedure con 3-49g. Richiesta di X3 Attestazione ISEE 3
centro servizi a sequito di parte l
convenzione INPS- Caf per
assistenza utenti
72. | Aggiornamento e formazione Anno istanza, X3 Atto di liquidazione consentito "
del personale educativo e scolastico d'ufficio ai relatori e attestati V
ausiliario della scuola di frequenza =
defl'infanzia, degli asili nido < -
comunale, delle strutture q
convenzionate efo paritarie e
di altri comuni detlla provincia
di Prato ( tot: 54 scuole)
73. | Elaborazione dei progetti ex 304gg. Istanza, X3 Presentazione consentito *
1.22/99 ( servizi prima d'ufficio progetti e delibera di
infanzia), [..285/97 ( giunta
infanzia), L.53/81 ( scuola
materna paritaria), .
L.328/2000 ( parte educativa)
74, | Pianc annuale di apertura dei | 300 giorni | Istanza d'ufficio X3 Delibera piani di consentito !
setvizi per l'infanzia apertura
75. | Piano dell'offerta formativa 4 mesi Istanza, X3 Pubblicazione e atto consentito *
P.O.F. infanzia d'ufficio di determinazione
76. | Progetti di sviluppo e Anno Istanza, X3 Atto di liquidazione consentito !
accompagnamento di altri scolastico d'ufficio ad esperti
servizi infanzia { laboratori, professionisti e
atelier..) Co.Co.Co.
77. | Progetto educativo-didattico Anno Istanza, X3 Atto di liquidazione consentito ¢
in collaborazione con genitori | scolastico d'ufficio
e utenti
78. | Documentazione e 6 mesi Istanza, X3 pubblicazioni consentito !
informazione agli utenti d'ufficio
79. | Applicazione protocollo 20 giorni Richiesta di p K] Accordo di *
d’intesa Asl- comune per parte programma e P.E.I.
inserimento soggetti disabili
in scuole comunali (aduhi)
80. |Realizzazione e gestione 10 mesi Istanza, X3 Pubblicazione consentito "
elenco degli educatori d'ufficio elenco con
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determinazione

?osmo__mma N /
dirigenziale \ )
' 81. [ Organizzazione di tirocini e 15 giorni Richiesta di X3 Attestati di tirocinio ~ consentito "’
: stages nei servivi comunali parte
82. |Rilevazione della qualita nei | 180 giorni Istanza, X3 pubblicazione consentito “
servizi infanzia pubblici e d'ufficio
privati
83. | Elaborazione e 30gg. istanza, X3 Delibera di giunta e consentito '
presentazione progetti d'ufficio delibera conferenza
L..22/99 (nidi), L.285/97 { ed. dei sindaci
: sociale), L.53/81 ( materna)
84. |Richieste di interventi di 2 giorni Richiesta di X3 Liquidazione del )
manutenzione beni mobili, parte costo intervento
disinfestazioni, taglio erba,
raccofta pigne, etc..
85. | Piano comunale annuale 30gg. |Istanza d'ufficio X3 Delibera di giunta consentito o
servizi per l'infanzia
86. |Assegnazione finanziamenti Ad Richiesta di X3 Mandato di consentito !
regionali a soggetti privati { emissione parte pagamento
tramite) decreto
regionale
di
assegnazi
one
finanziame
nti
87. | Assegnazione confributi a Richiesta Richiesta di X3 Mandato di consentito "
scuole materne parificate della parte pagamento
provincia
88. | Rendiconto su progetti Entro Istanza d'ufficio X3 cenrtificazione consentito "
regionali { i nostri e quelli dei 28/02
privati)
89. | Rilevazioni statistiche per Entro Istanza d'ufficio X3 Pubblicazione dati consentito !
conto della regione toscana ( 28/02
nostri servizi e privati)
90. | Gestione materiale igienico 15-20 Richiesta di X3 ordinazioni "
sanitario e cancelleria per if giorni parte
corretto funzionamento dei
servizi
91. |Collaborazione con sportello 30 gg. Richiesta di X3 Espressione parere consentito ¢
" Oggimpresa™ per apertura parte amministrativo-
servizi educativi privati pedagogico
92. | Segnalazione ed Anno Istanza d'ufficio X3 Verbali e registri consentito -
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adempimenti previsti Legge

scolastico

626/94 sui plessi
93. | Autorizzazione nidi comunali 60 gg. Richiesta di X3 Autorizzazione al consentito "
{collab. Con USL @ parte funzionamento
OGGIMPRESA)}
94. | Gestionegdel personale Anno Istanza d'ufficio X3 Attestazioni ai fini ‘
interno assegnato al servizio solare del trattamento
X3 ( 18 persone) giuridico-
€conomico
95. |Fornitura gratuita di libri di Entro 30 Istanza della X4 Liquidazione fatture consentito Stesso
testo studenti scuola gg. Dalla scuola Servizio cartolibrerie responsabile del
elementare presentazi Pubblica procedimento
one delia istruzione
fattura
96. | Fornitura gratuita o semi- Entro 30 | Istanza di parte X4 Liquidazione Consentifo—
gratuita libri di testo studenti aq. somma
scuola media inferiore e Dall'eroga 4
superiore, anche in zione dei
comodato fondi
statali
97. |Erogazione assegni di studio | Entro 30 Liquidazione Consentito "
studenti biennio superiori gg. Istanza di parte X4 somma
Dalleroga
zione dei
fondi
statali
98. |Erogazione borse di studio Entro 30 | Istanza di parte Liquidazione consentito !
studenti scuole elementari, gg. X4 somma
medie e superiofi Dall'eroga
zione dei
tondi
statali
99. [ Contributi per iniziative Entro 60 | Su istanza della consentito !
educative gg. scuola, X4 Liguidazione
Dall'appro { associazioni, contributo
vazione etc..
del PEG
100. | Contributi per iniziative socio- | Entro 30 |Su istanza della consentito
educative estive gg. Dalla scuola, X4 Liquidazione
entazi | associazioni, contributo

52




e a
one del parrocchie, / ig
rendiconto efc...
101. | Controllo evasione obbligo 30 gg. Su Deferimento alla " consentito
scolastico segnalazione X4 Procura della
delle scuole Repubblica o
H archiviazione
procedimento
102. | Acquisto beni specialistici per | Dipende | Su istanza deile " consentito
handicap dalla istituzioni X4 Acquisto del bene
disponibilit | scolastiche
a
finanziarie
103. | Trasporto portatori handicap | immediata | Su istanza dei Erogazione dsl - consentito
e scolastici cittadini X4 servizio
104. | Assegnazione finanziamenti | Entro 30 Liquidazione * consentito
ex Progetti Integrati di Area gg. Su richiesta X4 finanziamento
Dall'eroga scuole
zione fondi | partecipanti
regionali e
dei
Comuni
della
Provincia
105. | Indennita rimborso spese X4 Consentito
personale
106. | Incarichi di aita X4 Consentito
specializzazione
107. | Piano di utilizzo locali X4 Consentito
scolastici in orari
extrascolastici M
[ - e
108. | Organizzazione del servizio 60 Raccolta dati X4 Suddivisione lotti consentito
mensa utenza u.0. q
refezione
scolastica
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109. | Ammissione al Servizio 120 istanza X4 Iscrizione e " consentito
u.o. consegna badges
refezione
scolastica
110. | Gestione tariffe e pagamenti 60 Definizione tipo X4 * consentito
utenze tariffa U.0. riscossione
refezione
scolastica
111. | Gestione marosita utenti 90 Rilevazione X4 * consentito
utenti evasori u. 0. Emissione ruoli
refezicne
scolastica
112. | Licitazione privata per 90 Elaborazione X4 - consentito
fornitura pasti e generi capitolato u.0. Aggiudicazione
alimentari Refezione
scolastica
113. | Gestione menu' e diete 90 Istanza utenti X4 * consentito
speciali u.0. Definizione menu’ e
Refezione dieta speciale
scolastica
114. | Gestione stoviglie Istanza X4 Autorizzazione e * consentito
strutture u.o. consegna materiale
scolastiche Refezione
scolastica
115. { Rimborso per prodotti Quantitativo X4 Rendicontazione ® consentito
lattiero- caseari AGEA CONSUMOo u.0. trimestrale
prodotti Refezione
giornatieri scolastica
116. | Concessione spazi per 180 Istanza di parte X5 Determinazione consentito
mostre o laboratori Servizi
culturali e
sistema
museale
117. | Concessione spazi per 120 Istanza di parte X5 Determinazione consentito
attivita di spettacolo A
118. | Concessione spazi per 60 istanza di parte X5 Determinazione consentito u
attivita di fotografia N
119. | Concessione spazi per 60 Istanza di parte X5 determinazione consentito AM
attivita relative alla scuola di
musica e
120. | Concessione patrocini 60 Istanza di parte X5 Delibera di Giunta consentito. N DT ]
121. | Concessione contributi 180 Istanza di parte X5 Delibera di Giunta consentito —
122. | Bandi di concorso per attivita 120 Istanza di parte X5 Determinazione consentito
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nel campo della musica e -
dello spettacolo \ |
23. | Conferimento di incarichi X5 N
professionali & gestionali:
a} nel campo della musica e 30 D'ufficio Determinazione Consentito
dello spettacolo
Consentito
D'ufficio Determinazione
b)in ambito museale/artistico |30
Determinazione Consentito
c}in ambito fotografico 30 D'ufficio
determinazione
d)in ambito scuola di musica |30 D'ufficio consentito
I24. | Richieste di agibilitd per 30 D'ufficio X5 Lettera consentito
pubblici spettacoli d'auterizzazione
125, | Autorizzazione spostamento 30 D'ufficio X5 Lettera consentito
opere d'arte d'autorizzazione
126. | Autorizzazione di attivita di 30 Istanza di parte X5 Lettera consentito
spettacolo d'autorizzazione
127. | Gestione progetti finanziati 180 D'ufficio X5 Determinazione consentito
da contributi provinciali,
regionali @ comunitari
128. | Conferimento incarichi per 30 D'ufficio X5 Determinazione consentito
attivita in ambito giovanile
129. | Convenzioni con soggetti 60 D'ufficio X5 determinazicne consentito
pubblici e privati
130. | Convenzione con soggetti 60 D'ufficio X5 determinazione consentito
pubblici e privati in ambito
fotografico /
131. | Predisposizione di Istanza di parte X5 Determinazione consentito
graduatorie per il 180
conferimento di incarichi ﬂ
professionali di
insegnamento presso le ~
scuole di musica . ]
132. | Conferimento incarichi di a0 istanza di parte X5 Determinazione consentito
docenza presso al scuola di
musica TN
133. | Ammissione di allievi alla 30 Istanza di parte X5 Determinazione consentitc | 9
scuola di musica

—




134, | Riscossione quote di 60 D'ufficio X5 Determinazione , consentito
frequenza .

135. | Esenzioni pagamento quote 30 Istanza di parte X5 Determinazione consentito
di frequenza

136. | Riscossione coattiva dei 180 D'ufficio X5 Emissicone di ruolo consentito
morosi #

165 | Prestiti strumenti musicali e 10 D'ufficio X5 consentito
aftri materiali

166 | Certificazioni e attestazioni 10 Istanza di parte X5 Rilascio certif. O consentito
allievi/ insegnantt attestato

167 | Scambi,seminari e iniziative 30 D'ufficio X5 Determinazione consentito
in ambito musicale

168 | Pratiche Siae, Enpals 10 D'ufficio X5 assolvimento consentito
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