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Art. 1 - Oggetto del regolamento

In attuazione delle norme stabilite dalla legge 7 agosto 1990 n. 241, il presente
regolamento disciplina i termini di conclusione, le responsabilita, la
partecipazione nel procedimento amministrativo, il diritto di accesso agli atti e la
semplificazione dell’attivita amministrativa.

Art. 2 - Definizioni

Al fini del presente regolamento si intende:

a) per “azione amministrativa”, il complesso di attivitd che l'amministrazione
compie nell’espletamento della funzione pubblica, consistenti in una serie di
procedimenti che conseguono obbligatoriamente ad un'istanza o che devono
essere iniziati d'ufficio, preordinati al soddisfacimento dell'interesse pubblico;

b) per "procedimento amministrativo”, il complesso di atti o operazioni tra loro
funzionalmente collegati e preordinati all'adozione di un provvedimento
amministrativo, avente origine da un'istanza o d'ufficio, sempreché ne
consegua un obbligo di provvedere previsto dalla normativa;

¢) per “provvedimento amministrative”, I'atto amministrativo avente efficacia
esterna e accertativa, costitutiva, modificativa o estintiva di situazioni
giuridicamente rilevanti;

d) per “diritto di accesso”, il diritto degli interessati di prendere visione e di
estrarre copia di documenti amministrativi;

e} per “documento  amministrativo”, ogni rappresentazione  grafica,
fotocinematografica, elettromagnetica o di qualunque altra specie del
contenuto di atti, anche interni o non relativi ad uno specifico interesse,
indipendentemente dalla natura pubblicistica o privatistica della loro disciplina
sostanziale.

Art. 3 - Elenco dei procedimenti amministrativi

1. L'elenco di procedimenti amministrativi del Comune di Giussano, allegato
quale parte integrante e sostanziale al presente atto, indica per ciascun
procedimento: il servizio responsabile dell’istruttoria procedimentale, I'organo
competente per l'adozione del provvedimento finale ed il termine per la
conclusione.

2. Il responsabile del procedimento € unico anche nel caso in cui il procedimento
richieda l'apporto di piu settori o servizi dell’Ente.

3. Nel caso di nuovi procedimenti individuati successivamente all’approvazione
del presente regolamento, nelle more deil'integrazione dello stesso, il
Segretario generale provvedera ad individuare provvisoriamente il servizio
responsabile e, sentito il dirigente competente, | tempi di conclusione deij
procedimenti stessi.




CAPO I
IL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

Art. 4 - Decorrenza del termine iniziale per i procedimenti d'ufficio
1. Per i procedimenti d'ufficio il termine iniziale decorre:

-— dalla data in cui 'amministrazione ha formale notizia del fatto da cui
sorge l'obbligo di provvedere;

— ovvero, per |'ufficio competente, dalla data dell’atto propulsivo da parte
dell'lamministrazione;

— od, infine, dalla data del primo atto istruttorio,
2. Qualora l'atto propulsive promani da un organo od ufficio di altra
Amministrazione, il termine iniziale decorre dalla data di ricevimento dell’atto
medesimo da parte dell’ufficio protocollo del Comune.

Art. 5 - Decorrenza del termine iniziale per i procedimenti ad iniziativa

di parte

1. Il termine iniziale per i procedimenti ad iniziativa di parte, anche nel caso di
invio a mezzo di servizio postale, decorre dalla data di ricevimento, presso
l'ufficio protocollo, della domanda od istanza,

2. Alla domanda deve essere allegata la prevista documentazione dalia quale
risulti la sussistenza dei requisiti e delle condizioni richiesti da disposizioni
legislative o regolamentari per I'adozione del provvedimento.

3. Qualora la domanda sia ritenuta incompleta, il responsabile del procedimento
entro dieci giorni dalla data di decorrenza del termine iniziale richiede
all'interessato la documentazione mancante.

4. Qualora la documentazione integrativa risultasse ancora insufficiente il
responsabile del procedimento puo richiedere una sola ulteriore integrazione,
con i termini previsti dal comma 3.

5. Ll'interessato e tenuto a presentare la documentazione integrativa entro venti
giorni dalla data di ricevimento delle richieste previste nei commi 3 e 4.

6. In ognuno di questi casi i termini del procedimento vengono sospesi e
riprendono a decorrere dal ricevimento delle integrazioni richieste.

Art. 6 - Termine finale per la conclusione del procedimento

1. Il termine per la conclusione del procedimento & individuato nell’elenco dei
procedimenti amministrativi aliegato al presente provvedimento quale parte
integrante e sostanziale sotto la lettera “"A”; nel caso in cui non sia individuato,
ne sia diversamente disposto da leggi o regolamenti, il termine per la
conclusione del procedimento & quello stabilito dall’art. 2, co. 3 delia L. 7
agosto 1990, n. 241 e s.m.i.

2.1l termine per la conclusione del procedimento, come individuato nel
precedente comma, si riferisce al periodo di tempo massimo per 'adozione del
provvedimento finale, anche se tale scadenza non esonera dall’'obbligo di
provvedere con la massima sollecitudine possibile.

3. Nel caso di provvedimenti recettizi, it termine finale coincide con la data in cui
I'interessato/a ne riceve comunicazione. La comunicazione viene inviata a
cura del responsabile del procedimento entro quindici giorni successivi alla
data di emanazione del provvedimento.

4. 0Ove non sia diversamente disposto, per i procedimenti di modifica di
provvedimenti gia emanati, si applicano gli stessi termini indicati per il




procedimento principale.

5.In relazione a possibili fasi procedimentali che siano di competenza di
amministrazioni diverse dal Comune di Giussano, inclusi pareri obbligatori e
valutazioni tecniche, la determinazione del termine conclusivo del
procedimentc comprende | periodi di tempo necessari per 'espletamento delle
fasi stesse.

Art. 7 - Sospensicne del termine
1. Il termine del procedimento puo essere sospeso:
a) quando in fase istruttoria si sia ulteriormente resa necessaria |‘acquisizione
di integrazioni a carico del richiedente.
b) quando organi o enti esterni al Comune di Giussano non rispettino i termini
stabiliti per I"'emissione di pareri obbligatori, valutazioni tecniche, documenti
o atti di assenso previsti dall’articolo 8 del presente regolamento, ai fini
dell’'adozione di un provvedimento.
2. Nei casi previsti dal comma precedente il responsabile del procedimento
comunica ai soggetti interessati, con le modalita indicate nell’articolo 12, le
motivazioni della sospensione.

Art. 8 - Acquisizione obbligatoria di pareri e di valutazioni tecniche di

organi o enti appositi

1. Ove nello sviluppo della fase istruttoria del procedimento debba essere
obbligatoriamente sentito un organo consultivo e il relativo parere non
intervenga entro il termine stabilito dalla legge, il responsabile del
procedimento puo procedere indipendentemente dall'acquisizione del parere. 1l
responsabile del procedimento, ove ritenga di non avvalersi di tale facoita,
ovvero nel caso di richiesta di esigenze istruttorie da parte dell’organo
consuitivo, comunica agli interessati la decisione di attesa del parere per un
ulteriore periodo di tempo, che non viene computato ai fini del termine
conclusivo del procedimento ma che non pud comunque essere superiore ad
ulteriori 15 giorni.

2. Ove per disposizione di legge o regolamento 'adozione di un provvedimento
debba essere preceduta dall'acquisizione di valutazioni tecniche di organi od
enti appositi e questi non provvedano e non rappresentino esigenze istruttorie
al sensi e nei termini di legge, il responsabile del procedimento chiede le
suddette valutazioni tecniche ad altri organismi tecnici abilitati e comunica agli
interessati la determinazione di attesa della valutazione tecnica per un
ulteriore perindo di tempo, che non viene computato ai fini del termine
conclusivo del procedimento e che non pud comunque essere superiore a
quanto stabilito all’art. 2, co. 4, della L. 241/1990. Ne! caso di richieste di
esigenze istruttorie da parte degli organi aditi di cui al presente comma, il
responsabile del procedimento comunica agli interessati la decisione di attesa
della valutazione tecnica per un ulteriore periodo di tempo, che non viene
computato ai fini del termine conclusivo del procedimento ma che non pud
comunque essere superiore ad ulteriori 15 giorni.




CAPO II
LA RESPONSABILITA NEL PROCEDIMENTO
AMMINISTRATIVO

Art. 9 - Unita organizzativa responsabile del procedimento

1.

2.

Il Dirigente di settore assegna con propria determinazione la responsabilita dei
procedimenti ai servizi interni al settore.

Le strutture organizzative che in diversa misura concorrono alle fasi dello
svolgimento del procedimento amministrativo sono tenute all’‘osservanza dei
tempi stabiliti a seguito della classificazione di ogni procedimento.

Art. 10 - Responsabile del procedimento

1.

2.

3.

Il Dirigente di Settore & responsabile dei procedimenti attribuiti ai servizi del
proprio Settore.

Ii Dirigente puo assegnare ad altro dipendente del servizio la responsabilita di
singoli procedimenti.

L'assegnazione, da effettuarsi con determinazione dirigenziale, tiene conto
delia categoria e della competenza del dipendente destinatario dell'atto, in
relazione alla natura e alla complessita dei procedimenti. L'atto di
assegnazione pud individuare inoltre il sostituto del responsabile del
procedimento, per i casi di assenza o impedimento.

. Il Dirigente pud, con propric atto, revocare I'assegnazione e conferire ad altri

dipendenti la responsabilita del procedimento.

. In conformita alle risultanze delle rilevazioni analitiche operate per ciascun tipo

di procedimento, il dirigente del settore cui & assegnata la responsabilita dello
stesso concorda con i dirigenti degli altri settori eventuali variazioni dei tempi
infermedi occorrenti per le fasi procedimentali di loro competenza.

Art. 11 - Compiti del responsabile del procedimento

1.

2.

Il responsabile del procedimento esercita le attribuzioni indicate dalla legge e

dal regolamento e svolge tutti gli altri compiti indicati nelle disposizioni

organizzative e di servizio nonché quelli attinenti all’applicazione dell'istituto

dell’autocertificazione.

In particolare, il responsabile del procedimento ha il compito di:

a) avviare l'istruttoria;

b) espletare tutte le necessarie funzioni di coordinamento e di impulso degli
uffici preposti;

c)informare | soggetti Iinteressati, sull’avvio del procedimento, sulla
irregolarita e completezza di un‘eventuale istanza e su possibili sospensioni
del procedimento;

d) seguire I'andamento dell’intero procedimento amministrativo;

e)richiedere d'ufficio certificati, attestazioni o documenti necessari al
procedimento e la cui emissione sia di competenza del Comune di Giussano;

f} sollecitare il personale coinvolto nel procedimento ad adottare |
comportamenti dovuti e segnalare formalmente al foro diretto superiore i
nominativi di coloro che, con negligenze od omissioni, concorrano a
determinare la sua responsabilita;

g) richiedere i necessari pareri, acquisire valutazioni tecniche, indire riunioni
con organi ed Enti competenti, indire conferenze di servizi;

h)riprogrammare i termini delle fasi intermedie del procedimento, sentendo
tutti gli uffici o amministrazioni interessati, nel rispetto del termine




3.

conclusivo stabilito;

i} informare l'organo competente all'adozione finale del provvedimento di
eventuali situazioni che possano incidere negativamente sul rispetto dei
termini di conclusione del procedimento medesimo;

j) adottare il provvedimento finale, se e di sua competenza;

k) trasmettere tutti gli atti relativi al procedimento, completata ['istruttoria,
all'organo competente per I'adozione del provvedimento.

Il responsabile del procedimento & l'unico titolare del procedimento. In caso di

sostituzione, il nuovo responsabile deve darne tempestiva comunicazione a tutti i
soggettl interessati.

CAPO III
LA PARTECIPAZIONE NEL PROCEDIMENTO
AMMINISTRATIVO

Art. 12 - Comunicazione di avvio del procedimento

1.

Il responsabile del procedimento da comunicazione dell'inizio del
procedimento nei casi e modi previsti dagli artt. 7 e 8 della L. 241/1990 e
S.Mm.i.

. La comunicazione personale, contenente le indicazioni previste dalla legge,

viene spedita ai soggetti di cui al comma 1 entro e non oltre i dieci giomni
successivi all’avvio formale del procedimento stesso.

Art. 13 - Diritto di intervento

1.

In conformita ai principi stabiliti dalla legge, alle disposizioni statutarie e
regolamentari, disciplinanti l'esercizio delle funzioni e dell’attivita
amministrativa del Comune di Giussano, | soggetti destinatari della
comunicazione di avvio del procedimento ed i soggetti portatori di interessi
pubblici o privati, nonché i portatori di interessi diffusi costituiti in associazioni
0 comitati, ai quali possa derivare un pregiudizio dall’emissione del
provvedimento finale hanno diritto di intervenire nel procedimento, secondo le
modalita e le norme stabilite dal presente regolamento.

. L'intervento & promosso con atto scritto, ed & indirizzato al responsabile del

procedimento che ne verifichera I'ammissibilita.

. L'atto di intervento é sottoscritto dall'interessato o, per associazioni e comitati,

dal legale rappresentante, e contiene tutti gli elementi identificativi, le
motivazioni e la documentazione necessari ad individuare il procedimento
rispetto al quale si intende intervenire e gli interessi di tutela o di
approfondimento che si intendono palesare,

. I soggetti di cui al comma 1, possono presentare memorie, documenti o

chiedere di essere sentiti entro il termine stabilito per il compimento della fase
istruttoria, sempre che il procedimento stesso non sia gia conciuso.

. La presentazione di memorie e documenti oltre la conciusione della fase

istruttoria non determina lo spostamento del termine finale,

Art. 14 - Audizioni pubbliche

1.

Qualora sia opportunc un esame preventivo e contestuale dei vari interessi
pubblici e privati coinvolti o per pervenire a determinare il contenuto del
provvedimento finate, fermi restando i termini di conclusione dei procedimenti,
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il responsabile de! procedimento, anche su istanza motivata dei soggetti
interessati, puo promuovere un’audizione pubblica.

. L'audizione si svolge mediante discussione in apposita riunione alla quale

possono prendere parte tutti i soggetti che ne abbiano interesse.

. Il responsabile del procedimento invita | soggetti che ritiene possano essere

interessati. Altri soggetti possono comunque chiedere di partecipare
all’audizione, motivando l'interesse.

. Se | soggetti potenzialmente interessati sono indeterminati 0 numerosi,

vengono adottati i mezzi di informazione ritenuti pilu idonei, quali I'affissione
all'Albo pretorio, la pubblicazione su! sito internet istituzionale o Vaffissione di
manifesti sul territorio.

. I soggetti interessati possono presentare osservazioni e documenti in vista

dello svolgimento deli’audizione.

. Lo svolgimento dell’audizione e le sue conclusioni vengono documentate in

apposito verbale redatto a cura del responsabile del procedimento. Il
provvedimento conclusivo del procedimento da atto dell’avvenuta audizione.

Art. 15 ~ Accordi procedimentali e sostitutivi

1.

Su proposta conforme del responsabile del procedimento, I'organo competente
all'adozione del provvedimento finale puo disporre, senza pregiudizio dei diritti
di terzi, e in ogni caso pus approvare nel perseguimento del pubblico
interesse, la conclusione di accordi procedimentali, attraverso i quali
YAmministrazione si accorda con i soggetti privati in merito al contenuto
discrezionaie del provvedimento.

. Il medesimo organc pud disporre la conclusione di accordi sostitutivi, nei casi

previsti dalla legge, con cui decide di concordare con i soggetti privati la
regolamentazione dei relativi rapporti, rinunciando all’emanazione del
provvedimento.

. Tali accordi assumono la natura di contratto e sono disciplinati dai principi del

codice civile in materia di obbligazioni e contratti in quanto compatibili.

CAPO IV .
LA SEMPLIFICAZIONE DELLA ATTIVITA
AMMINISTRATIVA

Art. 16 - La conferenza di servizi

1.

Per la definizione o la gestione di procedimenti amministrativi di competenza
del Comune e negli altri casi previsti dalla legge, il responsabile del
procedimento puo indire una conferenza di servizi al fine di effettuare un
esame contestuale dei vari interessi pubblici coinvolti, ovvero per acquisire
intese, concerti, nulla osta, assensi comunque denominati da parte di altre

amministrazioni,

. La convocazione, con allegata la documentazione necessaria e sufficiente per

consentire il preventivo ed efficace esame della questione, € trasmessa con un
preavviso di almeno 7 giorni.

. Nella prima riunione viene stabilito il temine entro cui & possibile pervenire ad

una decisione. In caso di inutile decorso del termine, si procede ai sensi di
fegge.




CAPO V
LA TRASPARENZA NELL'AZIONE AMMINISTRATIVAEI
DIRITTI DI ACCESSO E DI INFORMAZIONE

Art. 17 - Caratteristiche del diritto di accesso agli atti e ai documenti
amministrativi

1.

2.

II diritto di accesso e attribuito e disciplinato secondo la legislazione statale in
vigore, le norme dello statuto e del presente regolamento.

Il diritto di accesso agli atti e garantito in ogni fase dei procedimenti
amministrativi, con i limiti stabiliti dalla legge e dal presente regolamento.

. Il diritto di accesso ha per oggetto i documenti amministrativi materialmente

esistenti al momento della richiesta e detenuti stabilmente alla stessa data dal
Comune o da questo formati. Il Comune non é tenuto ad elaborare dati in suo
possesso al fine di soddisfare le richiesta di accesso.

.1l diritto di accesso puo essere esercitato da chiungque abbia un interesse

diretto, concreto e attuale, corrispondente ad una situazione giuridicamente
tutelata e collegata al documento al quale si chiede di accedere.

Art. 18 - Responsabile del procedimento di accesso

1.

2.

Il Responsabile del procedimento di accesso & individuato nel Responsabile del

Settore e/o Servizio competente a formare l'atto o a detenerlo stabilmente.

Il responsabile del procedimento:

a) provvede alla definizione delle modalita per il ricevimento della richiesta di
accesso, l'identificazione del richiedente e la verifica della sua legittimazione
ad esercitare il diritto;

b) decide |'ammissione delle richieste e provvede a tutte le operazioni per
I'esercizio dei diritti di accesso, con le modalita ed entro i termini previsti
dal regolamento;

c) comunica agli interessati I'esclusione ed il differimento del diritto di accesso
nei casi previsti dalle leggi e dal regolamento mediante raccomandata o
notifica.

Art. 19 - Modalita per l'esercizio del diritto di accesso

1.

llistanza di accesso deve essere presentata ali'ufficio che ha formato il
documento o lo detiene stabilmente, in forma scritta, in carta libera,
utilizzando di norma i moduli appositamente predisposti dagli uffici comunali.

. Ove sia possibile, |'ufficio che riceve listanza & tenuto a far rilevare

immediatamente al richiedente l'irregolarita o I'incompietezza della richiesta e
ad assistere il richiedente nella compilazione, qualora egli lo richieda.

. Ove la richiesta risulti solo successivamente irregolare o incompleta, i

Responsabile del procedimento, € tenuto a darne tempestiva comunicazione a
richiedente con raccomandata con avviso di ricevimento od altro mezzo idoneo
ad accertare la ricezione. Il termine del procedimento ricomincia a decorrere
dalla presentazione dell’integrazione o della nuova richiesta perfezionata.

. L'istanza deve necessariamente contenere:

a) i dati identificativi del richiedente e, ove occorra, i dati relativi ai potere di
rappresentanza del soggetto interessato;

b) gli estremi del documento oggetto della richiesta ovvero gli elementi che ne
consentano individuazione;

¢) specificazione dell'interesse diretto, concreto e afttuale collegato al
documento oggetto della richiesta, fornendone ove occorra la prova;

d) qualora Vatto di cui si richiede l'accesso contenga dati sensibili di terzi, i
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richiedente deve dimostrare Vindispensabilita dell’accesso per la tutela del
proprio interesse legittimante di cui allart., 21, co. 4 del presente
regolamento.

La richiesta di accesso pud essere evasa immediatamente, mediante esibizione

del documento, estrazione di copie, indicazione della pubblicazione contenente

fe notizie, ovvero modalita idonee, quando:

a) in base alla natura del documento richiesto non risultli I'esistenza di
controinteressati, individuati o facilmente individuabili, che dall’esercizio di
accesso vedrebbero compromesso it loro diritto alla riservatezza;

b)la legittimazione del richiedente sia pacificamente riconosciuta, non
sorgendo dubbi in merito alla sua identita, ai suoi poteri rappresentativi, alla
sussistenza deli’interesse perseguito;

¢) "accessibilita al documento sia certa e palese;

d) il documento sia immediatamente reperibile da parte defl’ufficio competente
e non compaorti ricerche.

. Qualora non sia possibile |'accoglimento immediato della richiesta, il

Responsabile del procedimento, se possibile, comunica immediatamente al
richiedente il giorno e l'orario in cui potra essere effettuato l'accesso al
documento. Se non €& possibile tale comunicazione immediata, il Responsabile
del procedimento, entro trenta giorni dal ricevimento dell’istanza, verifica la
sussistenza del diritto e, se accertata, comunica all'interessato il giorno e
'orario in cui ia richiesta potra ricevere evasione.

Art. 20 - Costi di riproduzione e di eventuale spedizione

1.
2.

L'esame dei ducumenti & gratuito.

Il rifascio dei documenti presuppone il pagamento dei costi di riproduzione, dei
diritti di ricerca e visura e dell'imposta di bollo in caso di richiesta di copia
conforme, nonché dei costi per 'invio.

. Gli importi di cui al comma 2 e le modalita del loro versamento sono stabiliti

con deliberazione di Giunta Comunale.

. Nelle more della definizione di cui al comma 2, restano fermi gli importi

attualmente previsti con singole deliberazioni della Giunta Comunale.

Art. 21 ~ Limitazione e differimento temporaneo dell’accesso

1.

L'esercizio del diritto di accesso agli atti dell’amministrazione comunale pud
essere temporaneamente escluso, per effetto di una motivata dichiarazione,
quando la lore diffusione pud pregiudicare il diritto alla riservatezza delle
persone, dei gruppi e delle imprese.

. L'Amministrazione pué escludere temporaneamente i{'accesso agli atti ed alle

informazioni dagli stessi desumibili quando essi:

a) riguardino la vita privata delle persone fisiche e dalla divulgazione degli
stessi puo derivare una lesione della dignita tale da impedire il pieno e
libero manifestarsi della loro personalita e leffettiva partecipazione delle
stesse alia vita della comunita di appartenenza;

b)siano relativi all’attivita di gruppi e dalla divulgazione degli stessi pud
derivare una lesione immediata e diretta degli interessi statutari;

¢) siano di carattere industriale, commerciale e finanziario e la divuigazione
degli stessi pud provocare una lesione immediata e diretta degli interessi di
una impresa o dell’Amministrazione comunale.

. It differimento dell’accesso e inoltre disposto, per salvaguardare esigenze di

riservatezza della amministrazione, specie nella fase preparatoria dei
provvedimenti, in relazione a documenti la «cui conoscenza possa
compromettere lo svolgimento dell’azione amministrativa, ovvero in presenza
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di esigenze eccezionali che determinano un flusso di richieste alle quali non é
possibile dare esito entro i termini prescritti.

4, Deve comungque essere garantita aghi interessati la visione degli atti refativi ai
procedimenti amministrativi la cui conoscenza sia necessaria per curare o per
difendere i loro interessi giuridici.

5. Nel caso in cui 'esclusione dell’accesso riguardi solo una parte dei contenuti di
un documento, possono essere esibite in visione o rilasciate copie parziali dello
stesso. Le copie parziali devono comprendere la prima e l'ultima pagina del
documento, con esclusione delle parti delle guali non e consentita la
conoscenza e le pagine omesse devono essere indicate.

6. Qualora venguno a cessare i presupposti oggettivi del differimento o della
timitazione dell’accesso, il responsabile del procedimento lo comunica entro 10
giorni all'interessato. Da tale momento riprendono a decorrere i termini per la
conclusione del procedimento,

Art. 22 - Categorie di atti e documenti sottratti ali’accesso

1. Qltre a quelli stabiliti dalla legge, le seguenti categorie di atti sono sottratti
all'accesso al fine di garantire la riservatezza di terzi, persone, gruppi ed
imprese ed individuati per tutti:

a) atti preparatori nel corso dell'iter di formazione degli atti regolamentari,
amministrativi generali, di pianificazione e programmazione;

b} documentazione personale allegata ad istanze presentate da coloro che
richiedono licenze, autorizzazioni, concessioni, iscrizioni, attestante il
possesso di determinati requisiti soggettivi, ovvero dati e notizie riguardanti
le persone fisiche e giuridiche che possano violare la riservatezza delle
imprese aventi rapporto con l'amministrazione (antimafia, carichi penali
pendenti, certificati generali e fallimentari, casellario ecc.);

¢) appunti e promemoria degli uffici, nonché note, riferimenti e relazioni aventi
caratiere interno; carteggi con privati relativi a singoli interessi;

d) tutta la documentazione presentata dai soggetti interessati diretta ad
attestare un’adeguata capacita finanziaria: fideiussioni bancarie o
assicurative, certificazioni di depositi bancari, certificazioni di uffici finanziari
deilo Stato in ordine al reddito o al patrimonio;

e)gli atti relativi a trattative precontrattuali, fino alla stipulazione del
contratto;

f) i progetti, gli elaborati e i documenti costituenti espressione di attivita
intellettuale, non allegati agli atti. Quelli allegati o richiamati negli atti sono
posti in visione, salvo quanto disposto, per la riproduzione degli stessi,
dall’art. 2578 c.c. e dall'art. 99 della L. 22 aprile 1941, n. 633 e s.m.i. sulla
tutela del diritto di autore;

g) le relazioni e i rapporti dell’autorita giudiziaria, o dalla stessa provenienti, i
pareri legali non richiamati negli atti, le note interne d’ufficio e i documenti
relativi a rapporti di consulenza e patrocinio legale, sempre che ad essi non
si faccia riferimento nei provvedimenti conclusivi dei procedimenti, nonché
tutti gli atti la cui divulgazione potrebbe compromettere I'esito del giudizio o
concretizzare violazione del segreto d'ufficio;

h)le segnalazioni, gli atti o esposti di privati, di organizzazioni sindacali e di
categorie o altre associazioni, fino a quando in ordine ad essi non sia stata
conclusa la necessaria istruttoria;

i} te deliberazioni ed i verbali delle riunioni degli organi collegiali,
relativamerte alle parti riguardanti atti, documenti ed informazioni sottratti
all’'accesso o di rilievo puramente interno del Comune;

j) gli atti connessi alla difesa in giudizio del Comune e i rapporti rivoiti alla
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magistratura contabile;

k}i protocolli generali o speciali, i repertori, rubriche e cataloghi di atti e
documenti, salvo il diritto di accesso alle informazioni, alla visione ed
all'estrazione di copia delle registrazioni effettuate negli stessi per singoli
atti;

1} i documenti che altre amministrazioni sottraggono dall’accesso e che |l
Comune detiene in guanto atti di un procedimento di propria competenza

. Per il Servizio Personale, le categorie di atti sottratte al diritto di accesso sono:

a) tutti gli atti ed i documenti contenuti nel fascicolo personale dei dipendenti,
non costituenti parte integrante di atti o provvedimenti oggetto di
pubblicazione (riservati ai soggetti titolari del fascicolo);

b) tutti gli atti e documenti relativi a procedure concorsuali per I'assunzione
nella fase preparatoria e nel corso del procedimento;

c) tutti gl atti e documenti relativi a procedure concorsuali per |'assunzione
contenenti dati di tipo psico-attitudinale, in ogni tempo.

. Nell'ambito cei procedimenti riguardanti interventi di carattere socio-

assistenziale, le categorie di atti sottratte al diritto di accesso sono:

a) fascicoli personali il cui accesso resta riservato ai diretti interessati o ai
legali rappresentanti;

b) atti preparatori che concorrono a formare la decisione e 'atto finale (verbali
anche relativi a riunioni di équipe, diari, relazioni delle assistenti sociali,
ecc.).

Art. 23 - Non accoglimento della richiesta

1.
2.

Decorsi inutilmente trenta giorni dalla richiesta, questa si intende respinta.

Il rifiuto espresso, la limitazione o il differimento dell’accesso richiesto sono
motivati, a cura del Responsabile del procedimento di accesso, con riferimento
specifico alla normativa vigente, alla individuazione delle categorie di cui
all'art. 24 della legge n. 241/1990 e agli artt. 21 e 22 del presente
regolamento, ed alle circostanze di fatto per cui ia richiesta non pud essere
accolta cosi come proposta.

1l differimento dell’accesso & disposto ove sia sufficiente per assicurare una

temporanea tutela degli interessi di cui all’art. 22 dei presente regolamento o
per salvaguardare specifiche esigenze del Comune, specie nella fase
preparatoria dei provvedimenti, in relazione a documenti fa cui conoscenza
possa comproimettere il buon andamento dell’azione amministrativa.

. Contro il rifiuto, la limitazione o il differimento dell’accesso, ai sensi dell’art. 25

della ... 241/1990 e s.m.i., entro trenta giorni dalla comunicazione & ammesso
il ricorso giurisdizionale al Tribunale Amministrativo Regionale o, in alternativa
ed entro lo stesso termine, il ricorso non giurisdizionale al Difensore Civico
comunaie.

Art. 24 - Segreto d'ufficio

1.

Gli impiegati devono mantenere il segreto d'ufficio. Non possono trasmettere a
chi non ne abbia diritto informazioni riguardanti provvedimenti od operazioni
amministrative, in corso o concluse, ovvero notizie di cui siano venuti a
conoscenza a causa delle loro funzioni, al di fuori delle ipotesi e delle modalita
previste dalle norme sul diritto d'accesso.

. Sono fatte salve le prescrizioni della vigente disciplina speciale relativa a

particolari funzioni e figure professionali.

. I documenti amministrativi sui quali & stato apposto il vincolo del segreto sono

custoditi dal responsabile di ciascuna unitd organizzativa competente fino a
che non siano riversati neil’archivio generale,
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Art. 25 - Accesso ai documenti da parte di Consiglieri Comunali

1.

1 Consiglieri comunali possono accedere a tutti gli atti detenuti dal
Comune, nonché da eventuali sue aziende o enti dipendenti, utili
all’'espletamento del loro mandato, con accesso formale, mediante modeili
appositamente predisposti dagli uffici comunali. 1l Consigliere deve comungue
indicare gli estremi del documento oggetto della richiesta ovvero gli elementi
che ne consentano l'individuazione ed esplicitare che la richiesta € avanzata in
rapporto alle sue funzioni.

. Parimenti con le stesse modalita i Consiglieri comunali hanno diritto di

ottenere dagli stessi uffici, tutte le notizie e informazioni in loro possesso, utili
all’'espletamento del loro mandato.

. I diritto d'accesso dei Consiglieri non pud configurarsi come generalizzato ed

indiscriminato, escludendosi I'incarico diretto agli uffici di operare elaborazioni
sui documenti e le informazioni richieste.

. La richiesta di copie e riproduzioni da parte dei consiglieri non & soggetta al

pagamento di costi o oneri; 'amministrazione peraitro, nel caso |'evasione
della richiesta sia particolarmente onerosa, puo adempiere in forme alternative
guali ritascio di cd-rom e simili;

. I Consiglieri comunali sono tenuti al segreto d'ufficio, e pertanto non possono

divulgare le informazioni di cui sono venuti a conoscenza nell’esercizio del
diritto di accesso ai sensi del presente articolo, e possono utilizzare documenti
ed informazioni ottenute esclusivamente per gli usi inerenti alla carica
ricoperta.

CAPO VI
DISPOSIZIONI TRANSITORIE E FINALI

Art. 26 - Pubblicita

Il

presente regolamento viene pubblicato all’Albo pretorio e sul sito internet

istituzionale www.comune.giussang.mi.it.

Art. 27 - Norme transitorie e finali

1.

Le disposizioni del presente regolamento si applicano ai procedimenti
amministrativi, indicati nell’elenco allegato, iniziati dopo I'entrata in vigore del
regolamento stesso.

.1l presente regolamento entra in vigore decorsi dieci (10} giorni dal deposito

presso la Segreteria comunale, da effettuarsi successivamente all’esecutivita
della deliberazione di approvazione.
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Procedimenti amministrativi

Riferimento

REGOLAMENTO

Procedimenti Termine Organo competente ad ndoitare §
provvedimiento finule
i AcCcesso agii At amnministradivi N 28 Regolamentiato a livello di ente ex art. 2 comema 2 Legpe Dirigentc
' : ’ ) 241/90
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comunalt per espletamento mandato ‘
P S St s s . Lo - 30 Regofamentato a livello di enic ex ast. 2 comma 2 Legge Dirigente
3 Riiaf-xCTO copiafcopia autentica documenti amministrativi 8 24100 €
archivio corrente
. e et . RN . 30gg Regolamentato a Hivello di ente ex art. 2 comma 2 Legge Dirigeme
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procedura di cottimo fiduciario
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Procedimenti amministrativi

Procedimenti Termine Riferimento Ohrgans competerie ad adotiare i
provvedimento finale
. . L . . Repolamentato a livelo di ente ex art, 2 comna 2 Legge it -
9 Affidamento di incarichi di natura professionale mediante 90 eg S 156 ¢ Dirigente
procedura in economia
30 gg Dirigente

19

Autorizzazione al subappalto

AL 118 [D.Lgs. 163/2006
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Procedimenti amministrativi

Vicesegretario
Lrocedimenti Termine Riferimento Organp compeiente ad adotare i
provvedimenio finale
] ROgifG contratti Teg Regolamentato a bivelio di ente ex art. 2 comma 2 Legge SCgs“t‘:‘;Eﬁ"iO - Vicesegretario
241796
2 Autenticazione firme e copia documenti (agli atti degli uffici 488 Segretario - Vicesegretario,

0 a presentazione di parte)

D.P.R. 445/20060

Dirigenti o Funzionari delegati
dal Sindaco

3 Funzioni svolte in qualita di Ufficiale di Stato Civile e
{fficiale d'Anagrafe

Non precisato {0gg)

Segretario - Vicesepretario,
Dirigenti o Funzionari delegati
dal Sindaco
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Settore Affari Generali
Servizio Affari Generali e Contrafli

Procedimenti Termine Riferimento Organo competente ad adoffare il
proveedimenta finale
8 gy Presidente del Consiglio

i Convocaziene Consizlio comunate

Regolamento comunale

— ; T =— SR 2 e ;{ﬁﬁj;ﬁ)memmo a livello di enle ex art. 2 comma 2 Legge Sindaco
3 Approvazione/modifica Statuto comunate 180 gg S:fggm“‘m 2 livello di eate ex art, 2 comma 2 |-epEe Consiglio Comunale
4  Approvazione/modifica regolamenti comunali 120 gg ?;fggmcmﬂ'“ a livella di ente ex art. 2 comma 2 Legge Consiglia Comunale
5 Nomina Giunia comunale . 23 eg B ;lgﬁjglgmnmam a liveifo di ente ex an. 2 camma 2 Legge Sindaco
120 gg Sindaco

6 Nomina Segretario Generale
Art] 99, ¢o.3 D.Lgs. 267/2009

S G fenirn i T m;;_% a Iicgaa!ncntato & Yvetlo i ente ex amt. 2 comuna 2 Legge Sindaco
7 Nomina membri Commissioni comunali ge 241790

e ) i . ] . . 45 g Regc]zlm;n_iaut-;;{i“\feiio di ente ex art. 2 comma 2 Legge Sindaco
8  Nomina rappresentanti del Comune presso enti terzi g8 2150
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Servizio Affari Generali e Contrarti

Procedimenti amministrativi

Procedimenti Termine Riferimento Organo competenie ad adotiare i
provvedimeni finale
0 Nomina CDHGgi() Revisori dei Conti del Comune 90 gg Reg:;i;;m::maw a Hvello di ente ex art. 2 comma 2 Legge Coﬂsiglio Comunale
" ' ~ 241/9¢
] : P oyt Apd (it Traremrin - . 98 Regolamentato a livello di ente ex art. 2 comma 2 Legge Consielio Comunale
10 Nomina Collegio Revisori dei Conti: Farmacia comunale, 58 341/96 g
Residenza Amica
11 Elezione del Difensore Civico 267 gg Consiglio Comunale
Regolamenio comunale
L - . e Sy ) 30 Regolamentato a fivello di ente ex art. 2 comma 2 Legge Dirieente
12 L;qu;d_amo_ne indennitd e get‘to.m ‘dx Ercsen;:'.a {Jer_ g2 741190 &
partecipazione a sedute consifiari & Commissioni
13 Procedure aperte per i’appa!io di lavori, forniture e servizi 180 o ?R:;g?‘jgmcnta!o a livello di ente ex art. 2 comma 2 Legge Dririgente
. IR . 50 Regotsmentato a livello di ente ex art. 2 comma 2 Legge Dirigente
14 Stipulazione contrairi &k 241750 :
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Settore Affari Generali

Servizio Politiche def Personale

Procedimenii Termine Riferimenio Organo campetente ad adotiare il
provvedimenio finale

| Assunzione personale a tempo indeterminato 180 2g Regoameniaio 2 livello di ente ex art, 2 comma 2 f.cee Dirigente

2 Assunzione persoﬁaie a tempo determinato 150 22 Noge oo 8 fivello di ente ex art. 2 comia 2 Leege Dirigente

3 Assunzione soggetti appartenenti alle categorie protetie ex. 180 g ?:‘gggmmm alivello di ente ex an. 2 comma 2 Legge Dirigente
Leggen, 68/1599

4 Mobilita esterua in ingresso o in uscita 120 gg ?:ig[cg]gmeniam a livello di ente ex art. 2 comina 2 begge Giunta CDﬁ‘:UH&ie

5 Comandao - Distacco 120 gg sﬁgggmemum a livello di ente ex ast. 2 commu 2 Legge Dirigente

6  Alterpanza Scuola/Lavero: Stages e Tirecini 60 gz ) iffggmcmam alivelio di ente exart. 2 comma 2 Legee Dirigente
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4 Glsane Procedimenti amministrativi
Settore Affari Generali
Servizi Informatica e Statistica

Procedimenti Terniitie Riferimento Organo competente ad adottere i
. provvedinents finale

H Revistone annuale Documento Programmatico Sicurezza Data fissa Giunta Comunale

31 mar

D.Lgs. 196/2003 punto 19 allegato BB

2 Aggiornamento piano di sicurezza comunale per ia gestions & Mese/i Sindaco

vazioni di emissi . -
detle postaziont di emissione della CIE Arit. 869 D.M. 2/08/2005
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Procedimenti amministrativi

Procedimenti Fermine Riferimenio Organo compefente ad adoltare if
provvedimento finale
. . . . . iat Regolamentato 2 livello di ente ex art. 2 comma 2 Legge Hficiale d'Ananorafe
i Rilascio certificati anagrafici (art. 33 dpr 223/89) Imuediato 241750 &
. . . .. s , . : Regolamentato # fivello di ente ex art. 2 comma 2 Lepge Delegato da! sindaco
2 Rilascio e rinnove carte di identitd per residenti (art. 3 ee 241190 g
TULPS)
. . . .. - . . - ¢ Regolamentata a livelio di ente ex art. 2 comma 2 Legge Delerato dal sindaco
3 Rilascio e rinnovo carte di identitd per non resident 10 ge 341199 &
. i . . : . Regolamentato & livelio di enle ex art. 2 comma 2 Legge Ufficiale d"Anagrafe
4 Istruzione pratica per rilascio da parte della Questura di e 241590 - &
documento valido per T'espatrio per minoti anai 15
. ] : . . - Regolamentato a livelio di ente ex art. 2 comina 2 Legge Delegato dal sindaco
S Istruzione pratica per rilascio/rinnovo passaportl da parte 80 g 241190 8
defla Questura (artt. 6 e § L. 1185/67)
} ) P . e Regolamentatn a livetio di ente ex ant. 2 comma 2 Legge Ufficiale d'Anagrafe
6 Rilascio certificatt anagrafici storiei 20 g 241190 £
. . . . . . . . = 3 Regolamentato a livello di ente ex art. 2 comma 2 Legge Delegato dal sindaco
7 Rilascio di copie confonni all'originale (art. 18 dpr 445/2000) 7 BE 241190 £ _
3gg Regolamentato = fivelio di ente ex art. 2 comma 2 Legge Delegato dal sindaco

8 Autenticazione di firma per sottvscrizioni e dichiarazioni
sostitutive di atto di notorieta (art. 21 dpr 445/00)

241194
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Settore Affari Generali
Servizio Demografia ¢ Urp

Procedimenti Tormine Riferimenio Orgeno competente ad adottare il
provvedimento finale

9 Iscrizione Anagrafe popolazione residente 90 gg S\;':}gﬁ)lgmemmo alivello di ente ex art. 2 commia 2 Legge Ufficiale d'Anagrafe
I [ ~ . . T ato I M ax art. a2 Lepa N : o oA N e~
10 lscrizione d'ufficio Anagrafe popolazione residente (art, 15 180 gg g:fggmmm divella df ente ex art. 2 comma 2 Legge Utficiale d'Anagrafe
dpr 223/89)
Il Cancellazione dall'Anagrafe della popolazione residente {art. 3 eg Ufficiale d'Anagrafe
33/86
11 DPR 223/89) Artt. 17 e 18 DPR 223/89
12 Canceilazioni dai registri della popolazione anagrafica per 1 Annofi Ufficiale d’Anagrafe
irreperibiliti accertata (art. 1 dpr 223/89) Termini indicativi stabiiiti da una direttiva
ISTAT
60 gg Funzionario

I3 Canceflazione anagrafica di cittadini strapieri per effetto del
) . : e D e
mzﬁgcgto rmnmo della dichiarazione di cui ailart. 7, comma 3 Art. 11 DPR 223/89
del DPR 223/1989, decorse un anno dalla scadenza del :
permesso di soggiomne o carta di soggiorno (art, 11 dpr
223/89)

14 Registrazione nel registro anagrafico della popolazione 238 Ulficiale d'Anagrafe

rubidle.nte_df%]ie mutazioni :_eiat'we al! < posiziont az.mg.rdﬁdu? Arti. 17 ¢ 18 DPR 223/89
degh iseritti {cam:bio di abitazione, scissioni e unioni nuclei
famigliari) - ari. 10 [DPR 223/89
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Servizio Demografia ¢ Urp

Procedimenti amministrativi

Procedimenti FTermine Riferimento Qrgang competente ad adoitare il
provvedimento finale
. . s . - Regotamentato 4 lvello di ente ex art. 2 comma 2 Le "ge { i clale & >
15 Registrazione duificio nel registro anagrafico della . 133 g atron © € Ufficiale d’Anagrafe
popolazione residente delle mutazioni relative alle posizioni
anagrafiche degli iscritti (cambio di abitazione, scissioni e
unioni nuciei familiari) - art. 10 DPR 223/89
. . P . . .. . : Regolamentato a livetio di ente ex art. 2 comma 2 Legpe el | -
16 Rilascio attestati di soggiorno a cittadini comunitar: 30 g8 St T80 Ufficiale d'Anagrafe
. Lo R . .. Repotamentato a livello diente ex art, 2 comma 2 Legge Ffied * .
17 Numerazione civica - attribuzioie numero civico 18 gg el ' Ufficiale d'Anagrafe
. . \ s . . Regofamentato a livello di cete ex art. 2 comma 2 Legge - al
18 Toponomastica stradale - denominazione di nuove strade e 65 g8 St = Giunta Comunale
cambiamento di denominazione strade
: M 5 ey Fin
19 Anagrafe ltaliani Residenti al'Estero (A LR E} - Iscrizion 23 g8 Utficiale d*Anagrafe
' Artt. 17 ¢ 18 DPR 223/89
- — — ; -
20 Anagrafe Italiani Residenti all'Estero. (A.LR.E.) - Variazioni 388 Ufficiale d'Anagrafe
anagrafiche Art. 17 DPR 223/89
M H .
21 Anagrafe Haliani Residenti alTEstero (A.LR.E) - Cancellazioni 23ee Uffictale d'Anagrafe

Artt {7 ¢ 18 DPR223/89
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Procedimenti

Procedimenti amministrativi

Termine

Riferimento

Organo compefente o adottare i1
proviedimento finale

22

Rilascio certificati, estratti e copie integrali di atti di nascita,
morie & matrimonio

Immediato

Regotamentato a livello di ente ex ant. 2 comuna 2 Legge
244790

Ufficiale Stato Civile

i ; ' R TSR ; : : Immediate Regolamentate a fivello di ente ex art. 2 comma 2 Legge Ufficiale Stato Crvile
23 Ricevimento dichiarazione di nascita (art, 30 DPR 396/2000) 2410
24 Richiesta attribuzione del Codice Fiscale ai nuovi nati al dgg Regolamentato a livello di ente ex art. 2 comma 2 Legge Ufficiale Stato Civile
Alel} ey ! 241/50
Ministere delle Finanze tramite Siatel
N . L, B s . C g .. L. cgois ¥ i di enie ex art. 2 comma 2 Legge Utficiate Stato Civile
5 N . R 30 gg Regolamentalo a livelio icipie S
25 lraacn{mne dﬁ:l di rlaasczta su richiesta di direzioni santtarie & 241100
ospedaliere o di altri comuni
. A, - . Lo . 50 Regolamentato 2 Hvello di ente ex ant. 2 comma 2 Legpe Ufficiale Stato Civile
26 Dtasumﬁne decreti di adozione su richiesta del Tribunale B8 241790
minoren '
K .. . - o L L . 3 Regolamentato a livelln di snte ex art. 2 comma 2 Legge Ufficiale Stato Civile
27 Trascrizione di atti di stato civile su richiesta di privati (artt. 80 e 241190
i2e 19 DPR 396/2000)
- .. . .. .o - . . Regolamentato a livelio di ente ex art. 2 comms 2 Legge ) ~t St Tiviie
28 1 t'ﬂffcnzmﬂe di atti L:i[ stato civile formati alfestero, ‘su 80 g 2;?/% " - Utficiale Stato Ci
richiesta deltle antorita diplomatiche o consolari italiane (artt.
15, 16 e 17 DPR 396/2000)
i i sobyi ; temvd eli ; : : : 4 g Regolamentato a tivella di ane ox arl ?.,co:-m;;azi.cgqe il o o Civile
2% Ricevimento richiesta pubblicazioni di mawrimonio (aricoli 44 gg zgﬁf;t}men son " Utficiale Stato Clvile

S0 e segg. DPR 396/2000; 93 e segp. Codice civile)
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' ﬁ%@%ﬁﬁ@ Procedimenti amministrativi

Seitore Affari Generali
Servizio Demografia e Urp
Procedimenti Fermine Riferimento Organe compeienise ad adotare i

provvedimento finale

. ) . . . Lo - % Regolam cetalo A livello di eate ox aft. 7 comma 2 Legge 3 S
30 Celebrazione matrimonio civile (art. 57 DPR 396/2000) 75 eg 24%,-'90 © Delegaio dal sindaco
. . .. . . . Lo . . . B Regolamentato & livello di enis ox art 2 comma 2 Legge T ey £V
31 Trascrizione atti di matrimonio su richiesta di Parroci o di Wk 24%@@ & Ufficiale Stato Civile
altri Comuni
. . . g L 5 . Regolanentzto a tivelio di ente ox art 2 comma 2 Legge 1s .
32 Annotazioni varie su registri di stato civile S0gs A ¢ Ufficiale Stato Civile
. . —_ L e g i H Regolameniato a livello di ente ex art. 2 comma 2 Legge ) -3 S 1vi
313 Ricevimento dichiarazioni di morte (art. 72 DPR 386/2000) fmmediato 44100 Ufficiale Stato Civile
- . e o . . . Regolamentato a livello di ente ex al. 2 commna 2 Legge Ufficiale Stato Civile
34 Trascrizione atti di morte su richiesta di altri comuni Hee 24190
e : . : . . . ato Regolamertalo a livello di eme ex art. 2 comma 2 Legge ficiale St Mvile
35 Rilascio autorizzazione al seppellimento ed al trasporto Immediato 5 Mg/% Utficiale Stato Civil
(inumazione/tumulazione) di cadaveri (art. 74 DPR 356/2000)
. . . . . . e Rosolamentato a livelle di ente ex art. 2 comma 2 Legpe Irio a
16 Rilascio autorizzazione alla cremazione di cadavere (art. 79 Immediato e & Dirigente

DPR 10.9.1990 n.285)
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T GIUSSANo Procedimenti amministrativi
Setiore Affari Generali
Servizio Demografia e Urp

Procedimenii Termine R{fen';ﬁenm Organg competente ad adottare it
provvedimenio finale

37 Rilascio autorizzazione alla dispersione delle ceneri (art. 7 20ge Ejff’gﬁmm‘“ #ivello di ente ex it 7 comma 2 §.esee Dirigente
LR, 22120035 e rilascio autorizzazione all'affidamento delle
ceneri {art. 14 Reg. Reg. 6/20604) e registrazione in apposito
registro :
o r L L Lo R 90 Regolamentato a Hivello di ente ex art. 2 comma 2 Legge Ufficiale Stato Civile
38 Rxlasclc_} au.muzzazxonvi per esumazioni ordinarie e per g8 © 241000
esumazionvestiimnulazioni e trasiazioni strordinarie
. . . \ , . Regolamentato a livello di ente ex art. 2 comma 2 Legge i Ticiale Stato Civile -
39 Ricevimento di giuramento a seguito di decreto di 70 gg 241/90 Ut
concessione della citftadinanza italiana (are. 10 L. 52,1982 n,
913
. . F . . . R rSNTT 180 go Regolamentato a livello i ente ex att, 2 comma 2 Legge Sindaco
4G Ricenoscimento di cittadinanza ialiana a minori figli di ES 241/50
stranieri che hanno acquistato la cittadinanza italiana (art. 14
L. 52,1892 n. 1) ¢ a cittadini stranieri di ceppo ialiano
(Circolare K.28.1)
R .. . ! . Regolameniato a livello di enté ex arl. 2 comma 2 Legge | H¥iciale Stato Civile
41 Indicazioni sul nome ex art, 36 DPR 396/2000 “es zc‘fi@u - ‘
- : . . TR Regolprnentato a Tivelly di ente ex art. 2 comma 7 Legge Ifficiale Stato Civile
42 Correzione ex art. 98 DPR 396/2000 di errori materiali di 90 g2 o ‘ L

scrittura di atfi di stato civile
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GIUSIANG

Settore Affari Generali
Servizie Demografia e Urp

Procedimenti amministrativi

Procedimenti Termine Riferimento Organe compelente ad adotiare i
provvedimento finale
43 Predisposizione Albo Giudici Popelari Determinato di volia in Sindaco
volta da specifiche
disposizioni normative
i
44 Allineamento Codici Fiscali fra archivi anagrafici ed archivi 180 g Effggmmm a livello di ette ex art. 2 comma 2 Legge Funzionario
Ministero delie Finanze
45 Revisione dinamica: cancellazioni dalle liste elettorali - la Data fissa Respoasabile Utficio Blettorale
rnata - .
to La revisione deve essere sffottuata entro it 10
di-gennaio ed entro il 10 Juglio di ogai anno
{DPR 223/1567)
46  Revisione dinamica: iscrizioni nelle liste elettorali - Za tornata Data fissa Responsabile Utficio Elettorale
La revisione deve esseve effettuata entro if 30
gennaio ed entrc it 30 lugiio di ogai anno
47 Revisione semesirale: iscrizione nelle liste elettovali per Data fissa . Responsabile Ufficio Elettorale
comnpl to 18 anno di erd e cancellazi - irreperibilita
pimen no di eta e cancellazione per irreperibilita DF R, 223/1967
48 Revisioni straordinarie delle liste elettorali in occasione di Data fissa Responsabile Utficio Eletiorale

consultazioni elettorali {iscrizioni ¢ cancellazioni)

Art. 32 DPR 223/1967 ¢ commungue nel
rispette degli scadenziart inviatl dalla
Prefettura in occasione di consultazioni
elettorali
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UTTA i

GIUANO
Settore Affuri Generali
Servizio Demografia ¢ Urp

Procedimenti

Procedinenti amuministrativi

Termine

Organo comperente ad adotiare il

Riferimenio
proveedimento finale

49 In occasione di consultazioni elettorali: nilascio autorizzazione
di ammissione al voto ai sensi dedl'art. 32-bis del DPR
22371967

Data fissa

Sindaco

Entro 'ultimo giomeo valido per esprimere i
vote {art. 32-bis dpr 223/1967)

50 Rilascio certificati iscrizione nelle liste elettorali e godimento
diritti politici

I gg

Delegato dal sindaco

Py . - - - . s g
Specifiche disposiziont ministeriali

51 Rilascio autorizzazioni al voto per ricoverati in casa di cura o
ospedali

fgg

Regobunentato a livello df ente ex art. 2 comma 2 Legge Sindaco

24190

52 Albo degli scrutatori: iscriziont

Data fissa

Commissione Elettorale Com.le

15 gen
Presentazione domande entro i 30 novembre
diogni anno (art. 3 L. 95/89) - iscrizioni entro
it 15 del mese di geanaio di ogni anne {art. 3
L. 95/89)
53 Albo degli scrutatori: cancellazioni Data fissa Commisstone Elettorale Com.le
15 gen

Ricezione domande entro il 30 novembre di
ogni anno - cancellazione entre il 15 gennaio
di ogni anno (art.5 L. 95/89)

54 Nomina degli scrutator] in occasione di consultazioni elettorali

Determinate di volta in
volta da specifiche
disposizioni nommative

Comunissione Llettorale Com.le

il - oo - . ~ .
Scadenziart inviati dalla Prefettura in
occasione delle varie consultaziont elettorali
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U TS
Settore Affari Generali
Servizio Demografia e Urp

Procedimenii

Procedimenti amministrativi

Termine

Riferimento

Organo competenic ad adottare it
provvedimenio finale

55  Tenuta ed aggiornamento deil'Albo delle persone idonee
all'ufficio di Presidente di seggio eletiorale

Data fissa
31 dic

Ricevimento istanze entro il 31 ottobre di
ogni anno {art, 3 . 95/1989) - apgiomamento
eniro fine dicembre di ogni ammo

Responsabile Ufficio Elettorale

56  Verifica regolare tenuta ed aggiornamento degli schedar:
elettorali e dei fascicoli personati dei corpo eletiorale

Data fissa

Art. 6 DPR 22371967 (entro i1 31/01 ed i
31/7 di ogni annc)

Giunta Comunaie

57  Assegnazione spazi da destinare a propaganda clettorale

Data fissa

Tra il 33° ed it 30° giorno antecedente la data
delle eleziont {art. 2 L.212/1956)

Giunta Comunale

58  Ripartizione spazi destinati a propaganda elettorale diretta

Data (issa

Tra il 33° ed il 30° giorno antecedente la data
delle elezieni ¢ comunque net 2 giormi
suceessivi alla comunicazione della Prefeitura
delle liste efo candidature ammesse (artt. 3 e 5
L. 212/1956}

Giunta Comunale

59 Ripartizione spazi destinati a propaganda eletiorale indiretta

Data fissa

Tra i1 337 ed if 30° glorno antecedente la data
delle elezioni e comungue nei 2 giomd
successivi alla ricezione della comunicazione
della Prefertura circa le liste efo e
candidature uninominali ammesse alla
consultazione (artt. 4 ¢ 5 L. 212/1936)

Giunta Comunale

Paging 16 &i 3



CITTR B

SIS BN0 Procedimenti ammministrativi
Settore Affari Generali
Servizio Demografia e Urp

Procedimenti Terpiine Riferimenio Irgano competente ad adptiare i
proveedimento finele

60  Ricevimento presentazione delle candidature alia carica di Data fissa Segretario
Sindaco e delie liste det candidati alla carica di consigliere

comunale Tra i 30° ed il 29° giorno antecadente la data

delia votazione (artt.28 e 32 T.U. 16/5/1960)
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L GIISSRAD
Settore Affari Generali
Servizio Demografia e Urp

Procedimenti amministrativi

Procedimenti Termine Riferimento Organe compelente ad adoteare I
provvedimernto finale
. . . . . s g Regelamentato a Gvetlo di ente ex art. 2 vomma 2 Legge # z i
1 Accoglienza, gestione e riscontro di reclami, segnalazioni e 78S i & Funzionario
suggerimentl per via telematica
2 3gp Regolamentato & livello i ente £x art. 2 comma 2 Legge Funzionario

Accoglienza, gestione e riscontro di reclami, segnalazioni e
suggerimenti in attivita di front office

241/90
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B CPPTE I3

9 GIISERNG Procediment: amministrativi
Settore Affari Generali
Servizi Culturali e Biblioteca

Procedinenti Teriine Riferimento Organe competente ad adottare i
provvedimenio finale

I Autorizzazione ail'utitizzo sale pubbliche comunali 20 pg Giunta Comunale

Regolamento comunale
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FIISARG
Settore Affari Generali
Servizi Culiurali e Biblioteca

Procedimenti amministrativi

&  Rilascio fotocopie da documenti del patrimonic della

Biblioteca

241790

Procedimenti Termine Riferimesio Grgano conpetente ad adoitare if
proveedimento finale
. R . . adiato Regolamentato = livetio i ente ex at. 2 comma 2 Lejge Dirtgente
1 Iscrizione alla Biblicteca ¢ rilascio della tessera lmmed 241/99
e . - T ediato Regelamentato a Hvelln di cnte ex ait. 2 conuna 2 Legge Dirivente
2 Prestito dei documenti appartenenti alla Biblioteca fones 211190 g
di enta v i it 2 Legge Dyird {
: . : . mmediato Regolamentato a hivello di eate ex art. 2 comma ag irigenie
3 Rinuovo prestito dei documenti ! ) 341150 &
4 Prenotazione e prestito di documenti apparteneati alle 58 Zciggamcmm alivelio di ente cx art. 2 comma 2 Legee Dirigente
bibiioteche di BrianzaBiblioteche
5 P . tito di d . " £ 28 g Regolamentzto a livello di ente ex art. 2 comma 2 Legge Dgrigem;e
‘renotazione e prestito di documenti appartenenti a AL/
biblicteche italiane
Yy . Cdoc il sul L. estit Wep Regelamentato a livetlo di ewte ex art. 2 comma 2 Legge Dirigeme
6  Prenotazions di documenti che risultano gia in prestito 241/90
— - . 3 gg Regolamentato a livello di ente ex art, 2 conumna 2 Legpe Dii‘igeﬂte
7 Cousulenza per ricerche = 241730
B gg Regolamentata a Livelio di ente ex ari. 2 comma 7 Legge Funzionaric
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GIISSANG Procedimenti amministrativi
Settore Affari Generali
Servizi Culturali ¢ Biblioteca

Procedimenti Termine Riferimento Organo competente ad adottare if
provvedimento finale

9 Servizio Internet Immediato ;(:fggrrleiatatu a fivello di ente ex art. 2 comma 2 Legge Dii‘igente
10 Solleciti documenti in ritardo 19 g2 S:fggmemw & fivello di ente ex art. 2 comma 2 Legge Dirigente N
17 Sanzioni amminisirative Irunediato ;{:;gggmcmam a livello di ente ex art 2 comma 2 Legge Dirigente
12 Rilaseio di duplicato tessera Inunediate ;{:?gﬂgmemam a livello di ente ex art, 2 comma 2 Legge Dirigente
13 Donazioni materiale librario i0gg ;{:igggmcnmm a fivello df eate ex art. 2 comma 2 Legge Dirigente
3gg Dirigente o

14 Soddisfacimento prenctaziont on - line effettuate dagli utentt

Status di disponibilita del documente
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Settore Affari Generali
Servizio Pubblica Istruzione e Sport

S EITTE I

GIUSERAGO

Procedimenti amministrativi

primo grado

Proceditent Termine Riferimento Organe compe.{em‘e ad adattare i
provvedimerta finale
. .. L . 30 o Giunta Comunale
i Concessione patrocinl € congributl ecoROIRiCt per 50ge
i #IOn1 ifestazioni diverse rivelte alie
mamlfesiazlom sportive e manifestazioni diverse rivelte alle Regolamento comunale
scucle
. . .y . . P Regotamentato a livello di enfe ex arl. 2 comma 2 Legge Dirigente
2 Autorizzazione utilizzo palestre comunali e campi sportivi in 9028 341/9G &
via permaneitie
. . L . . . s Regolamentato a livello di ente ex art. 2 comma 2 Legge Giunta Comunale
3 Auterizzazione utilizzo palestre comunali e campi sportivi in 30eg 241790
via temporanea
- L. s . X } . ; Dirigente
4 Iscrizione ai corsi di attivitd sportive {ginnastica - aerobica - Immediato &
yoga - ballo per bambini)
B L ) - Dirigente
S Atfuazione interventi e progeiii in favore delle scuole 60 gg &
f}eli m.fau‘{.xa, degii istituti comprensivi e degli istituti di Convenzione con istituti comprensivi
1struzione superiore :
L . . . i Dirigente
6  Iscrizione al centro estivo scuola dell'infanzia Immediato &
- . ; : . T Regolamemaio a Bvello di ente ex ar. 2 comma 2 Legge irivente
7 Erogazionc borse di studio comunall per scucle secoadarie di 90 ge 341496 7 Dirig
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Settore Affari Generali
Servizio Pubblica Isiruzione e Sport

Procedimenti

Procedimenti amministrativi

Termine

Riferimento

Organo compefente ad adotiare I
proveedimento finofe

8§ Erogazione contributi alle famighie numerose per agevolazioni
relative at servizi scolastici

immediato

i)irnigente

erventl 8 1T D itriat] P - : 30 gg Regolamentato a Fveilo di enfe ex ant, 2 comma 2 Lepge Dirieente
G Interventi a supporto di iniziative didattiche o educative £ 341790 ®
promosse dalle scuole
10 Iscrizione ai corsi di informatica per aduiti Immediato Dirigente
. .. . nedi Jirigente
1 Iscrizione al servizio pre-scuola per scuole primarie fmmediato Dirig
e — - - : ‘ T Dirigenie
12 Iscrizione al servizio trasporto scelastico per scuole infanzia, Inymediato Dirig
primarie e sec. 1° grado
4 .. . . C medi Dirigente’
13 lIscrizione al servizio mensa scolastica per scuole primarie e lmmediato L
sec. |° grado
Immediato {Mrigente

14 Iscrizione al servizio posi-scuola per scuola dell'intanzia
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T GIssans
Settore Finanziario e servizi sociali
Servizio Ragioneria ¢ Bilancio

Procedimenti amministrativi

Procedinenti Fermine Riferimento Grgane compeienie ad adottare il
provvedimeitto finale
I Approvazione bilancio di previsione annuale ¢ allegati Da:? él.SSE\ Consiglio Comunaie
3i dic

1.Lgs 267/2000

2 Approvazione rendiconto della gestione

Data fissa
30 apr

Consigho Comunale

D.Lgs. 2672000

3 Approvazione piano eseculivo di gestione

Data fissa

Giunta Comunale

Pritha dell'inizic dellesercizio finanziario (art.
169 D.Lgs. 267/2000)

4 Variazioni di bilancio Data fissa Consiglio Comunale
3G nov
D.Las 267/2000
5 Variazioni di peg Data fissa Giunta Comunale
15 dic

D.l.gs 267/2000

6 Preievamenti dal fonda di riserva

Datz fissa
31 dic

Giunda Comunale

P lgs. 267/2000

7 Salvaguardia equilibr di bilancio

[Jata fissa
30 set

Consiglio Comunale

Lgs. 267/2000
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U GIURN0 Procedimenti amministrativi
Settore Finanzgiario e servizi sociali
Servizio Ragioneria e Bilancio

FProcedimensi Termine Riferimento Crgans competenie ad adottare i
provvedimento finale
8  Stipulazione conratti di concessione cimiteriale 90 gg Ex art. 2 comuna 3 Dirigente
Legge 241/90
s s 3 Dirigente
8  Liguidazione spese e fatture 30 gg £

Salvo diverse disposizioni di legge, contratti,
convenzioni o altro (patto di stabilitd)
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G GIISEEA0

Settore Finanziario ¢ servizgi sociali
Servigio Tributi, Commercio ¢ Attivita Economiche

Procedimenti

Procedimenti amministrativi

Termine

Riferimento

Orpano competente ad adottare
provvedimento firnale

i

Determinazione tariffe 1C1- TARSU - ICP - COSAPR

Determinato di volia i
valta da specdiche
disposizioni normative

I3.Lgs. 267/2000 art. 172 ¢ Legge finanziaria
dell'anno di riferimento

Giunta Comunale

2 ICL- attivitd accertativa 5 Annofi Funzionario
| Legge 296/2006 art. 1 - comma 161

3 1CI-ruoki Data {issa Funzionario
Legge 296/2006 art. 1 - conuma 163

4 TARSU - gestione avvisi di pagamento e cartelle / discarichi 180 g Funzionano
Legge 296/2006 art. ] - comma 164 + D Lgs.
112/96

5 TARSU - attivita accertativa 5 Annofi Funzionario
Legge 296/2006 art. | - comma 161

6  TARSU - ruoli [ata fissa Funzionario
Art. 72 D Lgs. 507/1993

7 ICP - iscrizioni e ballettazione th]a fissa Funzionario

gen

Art. 8 D Lgs. 507/93
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CITTA B

¥ GIISIAND Procedimenti amministrativi
Settore Finanziario e servizi sociali
Servizio Tributi, Commercio e Attivita Economiche

Procedimenti _ Teriine Riferimento Organc competente ad adoitare il
provvedimento finole

5 Annoft Funzionario

& ICP - attivita accertativa

Lepge 296/2006 art. 1 comma 16}

9 ICP-ruoli 2 Annofi Funzionario
Legge 206/2006 art. | comma 163

10 TOSAP (mercati} - iscriziont e bollettazione Data fissa Funzionario

31 mar

Regolamento COSAP

it TOSAP (mercati) - agtivita acceriativa 5 Annoli Funzicnano
Legge 296/2006 art. | - camma 161

12 TOSAP (mercati) - ruoli 2 Annof Funzionario
Legge 296/2006 art. 1 - commi 161 ¢ 163

13 Rimborsi e compensazioni 186 gg Funzienario
Legge 29672006 art, | - comma 164 (vedi
anche regolamenti interm relativi ai diversi
tributi}

t4  Contenzioso a0 gg
Digs 346/1992

15 Convenzioni ESATR] I Annoli Dirigents

Deliberascioni Gianta Comunale
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7 gussano Procedimenti amministrativi
Settore Finangiario e servizi socialf

Servizio Tributi, Commercio e Atiivita Economiche

Procedimensi Termine Riferimento

Organe competente ad adotiare I

provvedimenio finale

16 Vini: vidimazione registri Immediato

Funzionaric

17 Istituzione e discipiing tributi comunaii Immediato

Consiglic Comunale
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Givsfano

Settore Finanziario e servizi sociali
Servizio Tributi, Commercio e Attivita Economiche

Procedimenti amministrativi

@

Procedimenti Termine Riferimenio Organe competente ad adottare i
provvediments finale
1 Commercio al deitaglio in sede fissa: Denuncia Inizio attivita fmmediato Dirigente
produttiva per esercizi al dettaglic di vicinato, forme speciali LR G107
dt vendita o
2 Commercio ai dettaglio in sede fissa - Autorizzazioni medie ¢ 120 gg Dirigente
randi superfici di vendita
& ! ‘ D.g.r. 02/08/2007 1. 8/5258
3 Denuncia inizio attivita produttiva per forme speciali dj 90 gg Ex art. 2 comma 3
vendita {distributori automatici, commercio elettronico ece.) Legge 241790
1
4 Commercio at dettaglio su Aree Pubbliche: autorizzazione per 90 ge Dirigente
ettore alime ; i &
settore alimentare ¢ non alimentare LR 15/00
5 Autorizzazione per l'apertura di un esercizio pubblico per 45 e Dirigente
somministrazione di alimenti e bevande LR 30/03
6  Denuncia Inizio attivia per 'esercizio temporaneo df {mmediato Dirigente
somministrazione di alimenti e bevande in occasione di feste, LR 0107
fiere, mercati o altre riunioni straordinarie di persone '
. ) o . ) . Regolamentato & hivelto di ente ex art. 2 comma 2 Legge irigente
7 Autorizzazione all'apertura di un locale di pubblico spettacola 120 g Dty e IVERA GRS AT, = e - Dirigente
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L GIUESERGBO

Seftore Finanziasio ¢ servizi sociall
Servizio Tributi, Commercio ¢ Aftivita Economiche

Procedimenti amministrativi

Organo competente ad adofiare i

Procedimenti Termine Riferimento
provvedimento finale
8  Denuncia nico attivita per tombela e/o pesca di beneficienza 30rg Dirigente
"OINOSSE nti morali, associazioni itati senza fini di ‘
i)s.omoss da enti morali, associazioni e comitati senza fini d PR, 430/01
UCro
9 Denuncia inizio attivita per esercizio di rimessa di veicoli e/0 ee imgente
noleggio di veicoli senza conducente DP.R. 480/01 e D.P.R.481/01
. N .. . . o Regntamentato a divello di ente ex art. 2 comma 2 Legge I ]
10 Licenza d'esercizio per noleggio da rimessa con conducente 90 gg oo : Dirigente
mediante antovellura
T T S T 0 Dirigeate
{1 Comunicazione messa in esercizio di ascensori a montacarichi 30ge &
in servizio privato - Assegnazione numero di matricola DPR. 162/99
. T . . . T Tmediat T Dirigente
12 Denuncia inizio attivita acconciatore ed estetica, tatuaggi e Tmmediato g
})i3rcillg LR O 1/077
3 Gestione servizio pubbliche affissiont 90 gg Funzionario
Dispesizienl contrattuali
. C P e ) ! Regolamentato & livelo di ente ex art. 2 comma 2 Legge T Dir 2.
14 Denuncia inizio attivita per apertura agenzia d'atfari 60 g8 241450 Pirigente
Iy . . L . . . Reealamentato a livello di ente ex art. 2 comma 2 Leggs iri : T
i5  Autorizzarione ail'apertura di strutture ricetiive (20 22 50 e A 5 Dirigente
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P gIussano
Settore Finanziario e servizi sociall

Servizio Tributi, Commercio e Attivitg Economiche

Procedimenti amministrativi

Procedimenti Torsine Riferimento Organo compelente ad adottare il
proveedimento [finale
. . .. v e e . irigente
16 Autorizzazione per l'esercizio delf'attivita di distributore di 120 g Dirig
carburanti L.R. 24/04
. . .. e e e 4 . . Repolamentato a ftvello di ente ex art, 2 comna 2 Legge Dirigente
17 Autorizzazione per l'esercizio dell'attivitd di distributore di 120 ge 24?!90 §
carburanti ad uso privato
. . . . Dirigente
18 Concessione cccupazione permanente di suolo pubblico 60 2g g
Regolamento comunale
. T . . T s Dirigente
15 Comiunicazioni anagrafe fributaria - variazioni attivita anno D ztg h_”“m E
giu

precedente

M. Y 7/09/1999
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Settore Finanziario e servigi sociali
Servizi Sociali

Procedimenti amministrativi

Affitio FSA

4190

Procedimenti Termine Riferimento Urgane competente ad adottare il
provvedimenso finale

1 Contributi economici a persone fisiche: 2oncessione 30 g8 Iz{ie ffc,‘;gmmam el dieniz vt comma 2 ekt Dirigente
contributi di minino vitale

2 Contributi economici a persone fisiche: concessione 60 ge iffﬁ;émm aliveto diente ex art. 2 comma 2 Lesse Dirigente
contributi di sestegno

. . . .. . . . - s Regotamentato z {ivello di cate ex art. 2 allegge =

3 Contributifeconomici: concessione coniributi di sostegno per o0 g2 v 11 & comm £ HekE Dutgente
servizi scolastici ¢ dell'infanzia
- . R .. i . . . : tat ivelta di x art. 2 ¢ 2 ge i

4 Contributi economici a persone fisiche: concessione contributi 308 S;ff;gmm aa & livelia di enic x art. 2 comma 2 Leg Dirigeute
straordinari

5 Contributi economici a persone fisiche: concessione contributi 30 e 5: ?”‘3‘ pentato 3 fivelio df ente ex art. 2 comma % 128 Dirigente
emergenza abitativa
N , . <1y} Regnlamentato a livello di emehe":; art. 2 comma 2ﬂi,cggc Dirivente

6 Prestiti sull'onore g 241190 &

7 Casa: Fondo Sostegno Affitti - [stituzione Sportello Affitto Data fissa Dirigente
FSA : - . .

Termine annualmente stabilito dalia Regione
8  Casa: Fonde sostegno affitti - concessione contributi Sportetlo 90 g Regotamentato 2 fivello di ente ex art 2 corma 2 |egec Dirigente
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grusiano

Settore Finanziario e servizi socinli
Servizi Sociali

Procedimmenti amministrativi

Procedimensi Termine Riferimento Organo competenie ad adoitare il
' provvedinento finale
9 {Casa:ricezione domande di contribuio per eliminazione Data fissa Dirigente
barriere architettoniche edifici privati L mar
Normativa statzle e regionale di riferimento
10 Casa: concessione coniributi eliminazione barriere 90 gg ?;g{)glgmt“:n{aﬂ} a livello di ente ex art. 2 comma 2 Legge Dirigeﬂte
: . G i
architettoniche edifici privati
I1 Casa - ERP: indizione Bando per formazione graduatoria Data fissa Dirigente
- . Y] . . . o
assegnazione alloggi edilizia restdenziale pubblica 31 lug
Normativa regionale di riferimento
12 Casa - ERP: assegnazione atloggi di edilizia residenziale Liiormn Dirigente
pubblica Comunali o ALER 30
Normativa regionale di riferimento
13 Casa - ERP: Provvedimenti cambio alloggio consensuale 90 ;{;ffggmmm adivello di enie cx art. 2 comma 2 Legge Dirigente
. . . = . . ) Regotamentaw a fivelio di ente ex art. 2 comima 2 Le “1,..._ irige -
14 Casa - Assegnazione alloggi comunali NON ERP destinati a 90 ¢g Sy At Eo e AT B Dirigente
finalita sociab
15 Casa - Assegnazione alloggl non comunali in sub-locazione eg sfifgimmmm fivetlo di ente ex ari. 2 comma 2 |.eage Dirigente
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@ g} - { - e F3 ' - o L3
_ GIUHSRNG : Procedimenti amministrativi

Settore Finanziario e servizi sociali
Servizi Sociali

Procedimenii Termine Eiferimento Orgaro competesite ad adottare i
provvedimnenio Jinale
N — T - B oog " Regolamentato & fivelio & enfe ex art. 2 comma 2 Legge iri - o
& Anziani: Indizione bando per assegnazione mini alloggi WU gg Sa1100 - &8 Dirigente
protetii per anziani
. . L R . L T Resolamentato a livello di ente ex art. 2 comma 2 Legpe e
17 Anziani: Assegnazione mini-alloggi protetti per anziant 30 g2 40 5 Dirigente
o . - . . o . ﬂﬁ;b?amenta&a a livetio di e-n?gg;'aﬂ. 2 comma 2 Legge Irioe -
% Anziani concessione contributi ad integrazione retle di 90 g8 5 g # Dirigente
ricovero presso strutiure residenziali o centri diurni - ricoveri
di gollievo ¢ temporanel
) - - T . C o golame a livelio i enle ex art. 2 comma 2 Legge iotente Soci
[0 Anziani: ammissione al servizio di assistenza domiciliare g gf;gf(;é st de * - Assistente Sociale
- T e T T " y 1 N - N T e - . . - —TT
20 Anziani: ammissione al servizio pasti a domicilio 30 g8 55;‘*,‘3;‘"“‘“‘” ativello digute cx art. 2 comna  Leke Assistente Sociale
.4’} 1 AﬁZiani-- Coﬁcesqmn; bt soeiall 60 gs - Re?(;!gmenwm a hvello 6i onte ex art. 2 comma 2 Legge Dirigente
= : § 241/
o .- . .\ . . . . . 2y i Regolamentato a livedd Mgi:ma ex art. 7 comma 2 Legge iFE 3
99 Anziani: concessione contributi parfecipazione SOggiornl 30ge 1130 . . £ Dirigente
climatici anzianl
: p: : : . - . . o cotamentatoe a Hvello di ente ex ait. 2 amma 2 Legge irioe -
53 Disabili: concessione contributi ad integrazione refte di e Regeemenato e peneex a2 g Dirigente

picovero presse strutture residenziali o centri diumi
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GIUSIRNG

Settore Finanziario ¢ servizi sociali
Servizi Sociali

Procedimenti amministrativi

Pracedimenti Ternitue Riferimenic Organe compefente ad adofiare il
provvedimenlto finale
24 Disabili: ammissione ai servizi socio educativi, di formazione 90 gg Bepeiamentato s fiveflo di cufe ex art. 2 comma 2 Legge Dirigente
all'autonomis, di inserimento lavorativo
25 Disabili: ammissione al servizio di assistenza educativa Mese/i Assistente Sociale
scolastica -
Rifertimento: legge 104/1992; "Regolamento
per I'accesso ai servizi a favore delle persone
disabili” (delthera C C. 4/2008).
Per le procedure e le tempistiche di
e pisHie
attivazione del servizio vedasi capo [1] - art. 5
di detto regolamento
26 Disabili: pilascio contrassegno parcheggi invalidi 7gg ;fig%‘gme"mm alivello di ente ox art. 2 comma 2 Legge Dirigente
! gy s ‘ T L gs L g . . Regofamentato a Hvelto di ente ex art. 2 comma 2 Legge iri t
27 Disabili: concessione titol sociali su progetti individualizzati 50 ge arge R ee Dirigente
{buoni/voucher)
. . L . : s 3 Regolameniaty a livello df ente ex art. 2 comma 2 Legge iricants
28  Minori/famiglia: concessione assegni maternita 30 gg 24590 o aliveno g ene £ Dirigente
- P INT] . . . T Regolamentato a livello di ente ex art. 2 comma 2 Legge Y rigE e
29 Minori/famiglia: concessione assegni nuclei famigliari con 30 ge gy B Ao S I BBe Dirigente
aimeno tre fighi minori
30 Minoriffamigliaz ammissione al servizio di assistenza e Sepolameatato n fivello di ente ex art 2 comina 2 Leggs Assistente Sociale

domiciliare educativa minori

241490
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. Glugano - Procedimenti amministrativi

Sertore Finauriario e servizi sociali

Servizi Sociali

Pracedimenti Termine Riferimento Greano competente ad adottare if
provvedimento finale

o ' I fvetlo 4i etz ex art, 71 irigent
31 Minori/famigiia: concessione contributi ordinari 2 famiglie Ry ;?fgommm @ fivetio df ente ex art. 2 comma 2§ cgse Dirigente
affidatarie
p . PP . . . . . Regofamentato 8 livelle di ente ex art, 2 comma 2 Legge i :
32 Minori/famiglia: concessione contributi straordinart a 60 g2 ot Dirigente
famiglie affidatarie
. . Coye g ey ; Regolamentata a Hvello di enfe ex art 2 comma 2 Legpe ' "
33 Tutela minori: provvedimenti di affidamento famiiiare 30 gg S4t150 Sindaco
consensuale
oy . . . e eme g e 5 Rwe_ggl;\"m:;l‘mo a livello di ente ex art. 2 comma 2 Legge istente je
34 Tutela minort: segnalazioni alf'Autorita Giudiziaria e 241190 Assistente Sociale
T ; , _, AT ; Sindaco
315 Tutela Minori: provvedimenti urgenti a favore di minori con bnediato m‘_j
successiva ratifica Autorita Giudiziaria Legge 184711983 LR, 1/1986; codice civile
(art. 403); cod. pen. {(art. 328)
- . . i ) T i s Soci
36 Tutela minori: provvedimenti urgenti a favore di minori Tmmediato 'A“SISte”te Sociale
siraniers non accompagnalt D Les. n. 286/1998
N . o L. . ' - 7 - R:C.QG'H!TIB['ISH{O a tivello di enfe ex art. 2 comma 2 Legge iri .
17 Trasporti: anunissione al servizio trasposti 90 g2 541150 Dirigente
- . T S - 10 ve - Regolamentato 8 livells di ente ex art. 7 comma 2 Legge
38 Rilascio attestazioni ISEE 8E 241/90
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S GIIRNG Procedimenti amuministrativi
Seitore Finanziario e servizi sociali
Servizi Sociali

Procedimenti Tormine Riferimento Organo competente ad adotiore |
£
provvedimenio finale
. . e .. . ta a bivello di ex art 2 : Irigente
39 Rilascio attestazioni di prestato servizio per persone fisiche ed 30 ez ?legggmema 0@ fvello dient ox ark 2 comma 2 Legge Dirigente
Enti '

i
dJo
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T GIISFENRG
Settore Finanzigrio ¢ servizi sociali

Asilo Nido

Procedimenti amministrativi

Procedimenti Fermine Riferimento Organg competente ad adotiare il
provadimento finele
. " R . . -’ Regolamentato 2 £ivc.i§c;dé ente 2x arf. 2 comma 2 Legge Sindaco
1 Nomina Comitato Asilo Nido De;? dﬁ?sa 241190
. . - : . Tatn fiss: Regolamentato a livelio di ente ex art 2 cotmna 2 Legge Dirtcente
2 Asilo Nido - Formazione graduatoria annuale ‘Dal{;’ gissd 24190 ge
. . .. . Regolamentato a livello & ente ex art. 2 comma 2 Legge Diirigenia
3 Asilo Nido - Revisione graduatoria annuale D?tﬁ& ri:ja 21790 JIHEE
Regolamente comunale
15 gg Regotamentato a livello di ente ex art. 1 comma 2 Legie Dirigente

4 Asilo Nido - Autorizzazione all'inserimento

241/9G
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L GIUSGHO
Settore Tecnico
Servizio Urbanistica, Edilizia, SUAP

Procedimenti amministrativi

Procedimenti Yermine Riferimento Organo competente ad adsitare il
___________ provvedimento finale
I Varianti urbanistiche gencralj {80 gg Consiglic Comunale
Dralia data di adozione dello strumento
urbanistico L.R. 12/2005
2 Adeguamento dello strumento urbanistico vigente in materia 180 gy Consiglio Comunale
di commercio . .
Daila data d¢i adozione dello strumento
urbanistico L.R. 12/20605
3 Adeguamento dello strumento urbanistico vigente alle 180 gg Consiglio Comunale
normative in materia di somministrazi imenti - '
razione alimenti e bevande Dalla data di adozione dello strumento
urbanistico L.R. 12/2005
4 Piani attuativi compreso S.UA.P. 180 gg Consiglio Comunale
Dalla data df adozione deilo strumento
wrbanistico L.R. 12/2005, D.P.R. 447/1998 ¢
44072000
5 Piano dei servizi 180 g Consiglio Comunale
Dalla data di adozione dello strumeito
urbanistico 1.R. 12/2003
& Piano del governo dei territorio 180 gg Consigho Comunale
Dalia data di adozione detlo stramento
urbanistico L.R. 12/2003
180 gg - Consiglio Comunale

7 Piant di recupero

Pala data di adozione dello strumento
urbanistico LR, 12/2063
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5 GIUSEANO
Settore Tecrnico
Servizio Urbanistica, Edilizia, SUAP

Procedimenti amministrativi

24174

Procedimenti Terwmiine Riferimenio Organo competenie ad adottare il
proveediments fitiele

8  Rigualificazione ambientale cascine 180 gg Consiglio Comunale
Dalta data di adozione dello strumenio
urbanistico

9 Programmi infegrati di intervento 180 gg Consiglio Comunale
Dalla data di adozione delio stramento
urbanistico L.R. 12/28305

10 Piano generale impianti pubblicitari 180 gg Consiglio Comunale
Dalla data di adozione dello strumento
urbanistico

11 Certificazioni attestanti la destinazione urbanistica dei terreni 30 eg Funzicaarto
D.P.R. 380/2001

i2  Cessioni aree al comune per P.A Determinato di volta in Funzionario

volia da specifiche
disposizioni notmative

Convenzione urbanistica di attuazione

13 Ricezione autorizzazioni paesistiche e collegamento con 30 g8 ?:ff;gmwmm a livello di eate ex ait. 2 comma 2 Legge Funzionario

pratiche editizie
14 Bareri e collaborazione per pia.m) urbano del traffico 3G pg Regolamemaio a fivello di enie ex art. 2 comma 2 Legge LURZIONario
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GIUSSANO

Setiore Tecnico
Servizio Urbanistica, Edilizia, SUAP

Procedimenti amministrativi

[

Procedimenti Termine Riferimento Organo compeiente ad adotiare i
provvedimento finuale
15 Verifiche frazionamenti catastali da presentare ail'Ufficio beg oy fggmmm alivello di ente ex art. 2 comma 2 Legge Funzionario
Tecnico Lrariale di Milano
16 Cocrdinamento con i progetti urbanistici sovraccomunali eg gfjgf;*;:“‘e“mm alivello diente ex art. 2 comma 2 Legge Consiglio Comunale
i
17 Convenzioni edilizia economico-popolare 180 ¢g Consiglio Comunale
Dalla data di adozione dello strumenio
wrbanistico 1, R. 12/2005
12 DLA 30 gg Funzionario
D.P.R. 38072001
19 Permessi di costruire 75 e Funzionario
PR, 38072001
20 Permessi di costruire - pratiche edilizie S.U.A P. 7588 Funzionario
DPRL 3872001
21 Certificati sulla definizione degli interventi edilizi ai sensi 10 82 ig?ﬁgmmm  tvello diene sx art 2 comma 2 Legge Funzionario
della legpe 457/78, cenificati vart
22 Certificati agibilita 90 g8 Funzionario

BLP.R.380/2001
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o GRUsIRnG

Settore Tecnico
Servizio Urbanistica, Edilizia, SUAP

Procedimenti amministrativi

Procedimenti Termine Riferimenio Organo competente ad adotiare il
proveedimentia finale
H [T Regolamentato & livello di ente ex art. 2 comma 2 Legge T ; T
23 Numen civici 30 gg e Funizionario
24 Comunicazioni manutenzioni ordinarie da parte dei cittadini 15 ge Funzionario
D.PR.IBG00E
25 Afti tecnico-amministrativi in materia di violazioni di norme 15 ge Funzionario
urbanistice-edilizie: ordinanze so ione T i
o-edili anze sospensione lavori abusivi DP R 280/200]
bt T atl § fent [ 30 po Regalamentata a livello di ente ex art. 2 comuma 2 Legge Funzionario
26 Certificati idoneita’ alloggiativa 88 241/90
. . oy . . . . . } Regolamentato a livelio di ente ex art. 2 comma 2 Legge 3 i -
27  Rilascio dichiarazione, previo sopraliuogo, per contributl sui g 5 élgm _ Funzionario
lavori per eliminazione barriere archifettoniche
. . . . . 2 -1 a1
28 Autorizzazioni posa monumentt funebri 30 2g Funzionario
01.P R 380/20401
29 Autorizzazioni per esporre materiale pubblicitario su suolo g Funzignario
vato e ten arasole ] ubblico L
privato de parasole su suolo pubblice D.P.R, 380/2001 e regolamento edilizic
: \ : Sl e v e . 1 e Regolamentato a liveilo di ente ex art. 2 comma 2 Legae Funzionario
30 Autorizzazioni per mancmissione suolo pubblico 8 341/90
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Settore Teenico
Servizio Ambiente ed Ecologia

Procedimenti amministrativi

Procedimenti Termine Riferimento (Argano competente ad adoftare i
proyvedimenio finale
1 Permesso di allaceiamento/autorizzazione allo scarico in 100 gg s;igggme’“‘"“o a fiveilo di ente ex art. 2 comma 2 Legge Dirigente
fognatura comunale (residenziali) )
2 Permesso di allacciamento in fognatura comunale (produttivi) 100 gg 5;;‘2'?;3“”““"” alivello di ente ex art 2 comuma 2 Legge Dvirigente
3 Autorizzazione alio scarico in fognatura comunale {produttivi) 105 gg Dirigente
D.Lgs. 132/06
4 Rinnovo awtorizzazione allo scarico in fognatura comunale 95 es Dirigente
(produttivi) o
D. Lgs. 152406
5 Lmissione ordinanze contingibili ed urgenti Immediato fjfg;mmm alivelio di ente ex art. 2 comma 2 Legge Sindaco
& Decreti di insalabrita aziende 35 gz ?:ﬁ%igmcmam a tivelto di ente ex art. 2 cormma 2 Legge Dirigente
fe di Thelviarmr e Data fisga Regatamentaro g hiveilo di ente ex art. 2 comma 7 Legge Sindaco
Madello Unico di Dichiarazione
30 apr 4150
&  Messa a norma implanti termici 106 ge Dirigente

| . . [ . -
In base alla pericolosita dichiarata dab
verificatore provinciale in fase di verifica i
termint possono ridurst notevoimente
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O GHRISIRNO Procedimenti amiministrativi

Seitore Tecnico
Servizio Ambiente ed Ecologia

Organo competenie ad adoliare i

Procedimenti Termine Riferimento
provvedimento finale
o problematiche relative a inconvenienti igienico-sanitati o 15 Jonimeatto ® lvello di e o art. 2 commia 3 | <BE° Dirigente
inquinamenti
2 Annofi Dirigente

10 Bonifiche siti inquinat
i1 termine potra subire variazioni a secands
del grado di contaminazione, degli interventi
i honifica necessari e della specifica
normativa di riferimente (D.Lgs. 152/20606)
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GIUsIano
Settore Tecnico
Servizio Lavori Pubblici e comuni al Patrimonio

Procedimerti

Procedimenti amministrativi

Termine

Riferimenso Organe competente ad adottare i
provvedimertio finale

OO0 PP, Ed elenco annuale dei favori

Plata fissa
31 dhc

Art 1510 D.Lgs. 2672000 esm it

Pata fissa

Giunta Comunale

2 Studio di {attibilita' per {a realizzazions di
QO.PP. 31 dic

Art! 128 D.Lgs. 163/2006 e s.m.i.

3 Propettazione preliminare per la realizzazione di OO.PP. Df_j;? ?}5’:‘1 Grunta Comunale
Art, 128 D.Lgs, 153/2006 e s.m.L

4 Progéi;éizioﬂe daﬁﬂftiva per la realizzazione di OO PP Da}t? g‘issa - Giunta Comunale -
In base al programma 0o.pp

5  Progettazione esecutiva per la realizzazigne di OQ.PP. Da;? 2‘}5:3 Giunta Comunale
in base a programma 00.pp-

6  Direzione lavori ¢ contabilit2' - Varianti a pmgeito esecutive  eterminato di voltain D_irigen[e h

volta da specifiche
disposizioni normative

Collaude OO PP,

Giunta Comunale

Dalla data dt ultimazione lavori art. 141
D.Lgs. 163/2006
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7 Glusiane Procedimenti amministrativi

Settore Tecnico
Servizio Lavori Pubblici ¢ comuni af Patrimonio

Organoe compeiente ad adotare i

Procedimenti Fermine Riferimenio
provvediments finale
8 Certificato regolare esecuzione OO PP 90¢gg Dirigente
[alia data ultimazione lavori art. 141 D .Lgs.
16372006
. . o . T i irigente
9 Espropriaziene di immobili per la realizzazione di OO.PP.- 3 Anno/i 7 Dirigente
procedura ordinaria Dalla dichiarazione di pubblica utilita
10 Procedura di cccupazione d'urgenza Immediato
¥
1 Procedura aperta di affidamento esecuzione lavori pubblici 90 ge ;ﬁ,‘?jgfm“‘“m afivello di ente cx art. 2 comiia 2 Legee Dirigente
sopra € 500,000 fino a soglia europea
: P . . 5 Regolamentato a liveilo di ente ¢x art 2 comma 2 Legge Dirigente
12 Procedura negoziata di affidamento esecuzione lavori 45 88 241750 &
pubblici inferiori a € 500.000
: 3 i : : s Repolamentato a livelio di ente ex art. 2 comma 2 Legge irigent
13 Procedura affidamento diretto esecuzione lavori fino a € 3088 24;%,90 Dirigente E
40,000 :
. - .. .. lf{"égoiamemam a livello di ente ex art. 7 comma 2 Legge i :5
14 Procedura negoziata per affidamento servizi {es. servizi 45 88 24 1/90 ' Dirigente ]
ordinari & professionali) per importi olfre € 26.000 ( sotto .
soglia suropea € 206.000)
T , . T S Regolas ivelio i et 2 comma 1 Lugge irigent
{5 Procedura diaffidamento diretto per acquisizione di beni e 30 g8 Segonmentate s pvelia di ente x art, £ comma R Dirigente
servizi {es. servizi ardinari e professionali) inferiore € 20.000
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Setiore Tecnico
Servizio Patrimonio vedasi anche Servizio Lavori Pubblici

cuissane Procedimenti amministrativi

Procedimenti Termine Riferimenio Organo competente od adottave il
provvedintenio finale
; I : : : : 3 Rego -.;t 1 i E 20 2 Legge 1ri
1 Lavori di manutenzione ordinaria su segnalazione per guasio 13 gg ,:%f;ému’“a afivetlo diente cx ant 2 comma 2 Legge Dirigente
2 Interventi di messa in sicurezza Immediato Dhrigente
i
3 Rilascio attestazioni per IVA agevolata 30 gg Regolamentato a livello di ente ex art. 2 comma 2 Legge Dit'igente
- 24120
. . . . . 2ol a tivello di xant 2 2 Legge Yirisent
4 Rilascio autorizzazioni alla posa di monumenti funebri 30 g2 ;ffggmmm #fivello diente ex art 2 comma 2 Legge Dirigeate
e oy i i ox a2 e
5 Rilascio auforizzazioni per accesso con autoveicoli presso i 0gg iffjf};‘“e“‘a‘” @ fivello & exe e urt, 2 comma 2 Legés Dirigente
cimiteri comunali
L RRT . . . g Regolmuentato a Hvello di ente ex an. 2 comuns 2 Legge Diricante
6 Concessioni aree cimiteriali per edificazione dj 70 8¢ Sabian v gen
cappelle/sepolereti
T . T y . 180 ¢ Regolamentato a Bvello di ente ex art. 2 comma 2 Legpe Consieglio Comunale
7 Atto di costituzione di servini B& 241190 _ &
. ! K;}no{i Regplamentato 3 livello di ente ox art. 2 comma 2 Legge Com’igiio C;,mmna}e

8 Atto di acquisizione/ alienazione di beni al patrimonio
comunale

4190
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TGRS0 Procedimenti amministrativi

KSettore Tecnico
Servizio Patrimonio vedasi anche Servizio Lavori Pubblici

Procedimenii Termine Riferimento Organo competente ad adotiare i
proveedimenio finale
o Atta di sdemanislizzazione b Amnofi if?ggmemam & Yivello ¢ ente ex art. 2 comma 2 Legge Consiglio Comunale
10 Atto di accatastamento di nuovi immobili comunali L Anno/i E:fff;gmmm a livelto di ente ex art. 2 comma 2 Lepge Dirigente
Fa i
it Perizie di stima di beni immobiti 90 gg Regolamentato a Tivello di ente ex art. 2 comma 2 Legge Giunta Comunale

241/9¢

Pagina 48 di 51



CRETH Bt

Givsiano

Settore Tecnico
Servizio Amministrativo

Procedimenti amministrativi

FProcedimenti Termine Riferimenro Organg competente ad adottare i
provvedimento finale
I Riparto contributi Parrocchie (8% somme riscosse per oneri di 188 g Dirigente
urbanizzazione secondaria) ‘ L . A
L R.12/2005 - Ricevimento istanze entro i
30 giugno di ogni anno e verifica entro if 30
novembre di ogni anno
2 Mutui per realizzazione opere pubbliche - Cassa Depositi e 2t g Dirigente
Prestiti ) » .
Circelare Cassa Depositi e Prestiti
3 Mutui per realizzazione opere pubbliche - Istituti di Credito 60 g Regolamentato u livello di ente ex 4. 2 comma 2 Legge Dirigente
privati
4 Concessione contributi a privati per realizzazione opere di Data fissa Dirigente
pubblica utilita 30 ou
Regolamento comunale - ricevimento istanze
entro i 30 tuglio di ogni anno e verifica entro
it 30 otfobre di ognt anno
5 Accesso contributi/Finanziamenti per realizzazione opere Determinato di volta in Dirigente

pubbliche

volta da specifiche
disposizioni normative
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- QUSIARG Procedimenti amministrativi

Servizio Polizie Locale

Procedimenii Termine Riferimento Organo compelenie ad adotiare il
proveedimento finale

o . sy - . . 5 Regolamentato a livello di ente ex art, 2 comma 2 Legge = i 1
i Ricezione richiesta di occupazione suolo pubblico > B2 At el frewes Funzionario
. ey . . 3 Regolamentato s Hvelle di ente ex art. 2 comma 2 Legge oo
2 Odinanza per la disciplina della circolazione siradale 7 BE s el e s Dirigente
3 T.5.0 (Trattamento sanitario Obbligatorio) lmnediato Sindaco
L. 180/1978
4  Richiesta di transito per irasporti eccezionali sul territorio 3 ?:ff;gmmmm # livello di ente ex et 2 comma 2 -5ege Funzionario
comunaie
. T T - : Ufticiale PG
5 Comunicazione notizia di reato alla Procura della Repubblica 288
per gmda. i s?iat.u.da ehbrezzg, ‘abusx. e'd:hm, danus al Codice di Procedura Penale
patrimonic, falsi in atti amminisirativi ecc.
6  Viclazioni atie ordinanze e regolamenti comunali 0 ge Ufficiale P.L.
Legge 24.11.1981 5.689
7 Veicoli sottoposti 2 sequestro amministrativo per Tmmediato Ufficiale P.L.
circolazione senza assicurazione {art. 193 Codice della Strada) Art. 193 Codice della Strada
§  Veicoli sottoposti a fermo amministrative per guida senza tmmediato Ufficiale P.L.
e o - * -,
patente (art. 116/13°) Codice della Strada Art. 116, co. 13 Codice della Strada
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5 GHISIARD

Servizio Polizia Locale

Procedimenti

Procedimenti amministrativi

Fermine

Rijerimento

Organe competenie ad adottare if
pravvedimento finale

9 Veicoli sottoposit & ferme amministrativo ai sensi deld 'art.
122 de] Codice deila Strada in guanto pur munito di
autorizzazione circotava senza istrutiore

Imumediato

Art. 122 Codice della Strada

UTiciale P.L.

10 Veicoli sottoposti a fermo amministrativo ai sensi delfart. 115
del Codice detla Strada per aver (rasportato un secondo
passeggerd

immediato

Art. 11 Codice delia Strada

Ufficiale P.L.

11 Accertamenti ¢ contestaziont violazioni al Codice della Strada

hnmediato

Codice della Strada

Ufficiale P.L.,

12 Gestione ricorsi al Codice delia Strada ed ai regolamentt
comunali

20 g8

Codice delia Strada

Ufficiale PL.

13 Autorizzazioni passo carrzbile

Tgg

Cadice della Strada

Ufficiale P.L.
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