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Relaziona sull’argomento il V.Sindaco

ST ALLONTANA IL CONSIGLIERE PAGANO.

IL. CONSIGLIO COMUNALE

'Premesso:
- che con delibera consiliare n.64 del 09/07/1993,in esecuzione della legge

07/08/1990.n.241,fu adottato il “Regolamento di attuazione della legge
~241/907,con annesso. t- progetti ;con. F'indicazione dei procedimenti di
competenza delle singole unita e deirelativi termini di conclusione; ‘
- che la legge 15 maggio 1997, n.127.all’art.17,.comma 91, ha prescritto che
“ regolamenti comunali e provinciali in materia di termine di responsabile
del procedimento e di diritto di accesso ai documenti.ove gia vigenti,sono
adottati entro sei mesi dalla data di enfrata in vigore della presente legge”
Ritenuto di aggiomnare il vigente regolamento con le nuove disposizioni delle
leggi 59/97 e 127/97 nonché dei DPR attuativi:

Visti 1 procedimenti attribuiti ai responsabili dei servizi e degli uffici nel
vigente Regolamento sull’ organizzazione:

[ Consigliere Paolino propone di integrare ['articolo 33 de! regolamento con
quanto previsto dalle leggi 675/96 e 241/90 sulla privacy.

Visto il parere del Segretario Generale reso ai sensi della legge 142/90;

Visto 1l parere della competente Commissione Consiliare;

1 Presidente proclama I’esito della votazione resa per appello nominale.
Consiglieri presenti n.16 astenuti n.// votant n.16 voti favorevoli n.16
voti contrari n.///

DELIBERA

1.di adottare,come adotta. ['accluso “ Regolamento sul procedimento e
sull'accesso ai document amministrativi’,con allegate schede dei
responsabili dei procedimenti e termini di duratamodificato cosi come
proposto dal consigliere Paolino.

2. di dare atto che il regolamento allegato alla presente delibera & composto
di n.34 articoli e di n.16 pagine, con n.37 allegatisiglate dal Segretario
Generale.




i presente verbale viene cost soloscniin:

IL PRESIDENTE IL SEGRETARIO
Fro AVV.ANTONIC VECCHIO Fio DR.PASQUALE SILENZIO

£ copia conforme all'oniginaic.

L il FUNZIONARIO INCARICATC

ATTESTATO DI INIZIO PUBBLICAZIONE
Siattesta che copia della presente deliberazione viene pubblicata all'Albo Pretorio di guesto Comune per quindict

giorni consecutivi a partire dalla data odiema-

HARLLE iL SEGRETARIO
Fio DR.PASQUALE SILENZIO

fondh
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ESECUTIVITA
La presente deliberazione, non soggema al conmoilo preventivo di legittimita. & divenura esecuriva in
essendo trascorsi dieci giorni dalla su indicata data di inizio pubblicazione.
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EVENTUALE RICHIESTA Di CONTROLLO

Lz presente deliberazione viene inviata al controlio:

¥ ai sensi dell'arz. 17, comma 33, defla L. 15-5-1997 27127 . !
CHA
T~ essendaone pervenura richiesta. ai sensi dell'art. 17, comma 38. della L. 13-5-1997, a. 127. |
i ) IL SEGRETARIC™
710 DR«PASQUALE SILENZIO
ESITO CONTROLLO ED ESECUTIVITA
La presente deliberazione & divenuta esecunva:
__ mdat per la decorrenza dei termunt di cur afl'art. 7. comraa 40, della L. 15-3-1997. a. 177
. in data non essendo st riscontran viz: di jegimimira dai C.R.C.. prot. o
{_ in data per la decorrenza det termini di cui all'art. 17, comma 39. deila L. 15-5-1997, 7. 127
T} in data perché confermata dal Consiglio. ai sensi dell'art. 17. comma 39, defla L. 15-3-1997

n. 127, con atto n. ;
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COMUNE DI CAPACCIO
Prov. di Salerno

REGOLAMENTO

SUL PROCEDIMENTO E SULL’ACCESSO

Al DOCUMENTI AMMINISTRATIVI

It SEGRETAMID oF
(Dott. Fasfaks ciran




CAPOI
Principi

ART.1
Oggetlo

1. It presente regolameto detta la disciplina per lo svolgimento dei procedimenti
amministrativi di competenza del comune.

2. 1l presente regolamento disciplina altresi la conoscibilita degli atti e dei
documenti amministrativi formati e detenuti dall’amministrazione comunale sia
da parte della collettivitd che dei singoli interessati,e definisce le modalita per
I’esercizio del diritto d’accesso.

ART.2
Definizione e individuazione dei procedimenti dell amministrazione.

1. Al fini del presente regolamento,costituisce procedimento il complesso di atti
e di operazioni tra loro funzionalmente collegati e preordinati all’adozione,da
parte dell’amministrazione comunale,di un atto amministrativo.

2. I procedimenti amministrativi di competenza dell’amministrazione comunale
disciplinati dal presente regolamento sono individuati nelle tabelle allegate.

ART. 3
Principi

I. Lo sviluppo dei procedimenti amministrativi & retto dai criteri di
economicita,di efficacia e di pubblicita.
3. L’amministrazione comunale non pud aggravare il procedimento se non per
straordinarie € motivate esigenze imposte dallo svolgimento dell’istruttoria.
3. L’amministrazione comunale attiva,in relazione ai procedimenti
amministrativi,adeguati processi valutativi e di semplificazione,al fine di:
a)-snellire Iattivita procedimentale;
b)-ridurrre il numero dei procedimenti amministratividesueti e dei sub
procedimenti strumentali;
c)-ridurre i termini per la conclusione dei procedimenti,uniformando i tempi di
conclusione per procedimenti tra loro analoghi;
d)-regolare uniformemente i procedimenti dello stesso tipo che si svolgono
presso diversi servizi.
2
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CAPO 11
!l procedimento amministrativo

Titolo II
L’avvio del procedimento

ART. 4
Avvio del procedimento

1. I procedimenti sono attivati su istanza di parte o d’ufficio.

2. I provvedimento ¢ attivato su istanza di parte qualora leggi o regolamenti
prevedano la presentazione di un’1stanza,comunque
denominata,all’amministrazione comunale ¢ il relativo obbligo di provvedere.

3. Il procedimento ¢ attivato d"ufficio in presenza di un’istanza per cui non vi &
obbligo di provvedere,di segnalazioni che sollecitano [P’intervento
dell’amministrazione comunale,nonché qualora cio sia previsto dalla normativa
vigente e qualora [’amministrazione comunale sia tenuta ad avviare [’attivita
procedimentale al verificarsi di determinate circostanze o in date prestabilite.

ART.5
Comunicazione di avvio del procedimento

1. L’avvio al procedimento € comunicato ai soggetti previsti dagli artt. 7 ¢ 9
della legge 7/8/1990,n.241:La comunicazione dell’avvio di procedimento deve
contenere gli clementi previsti dall’art.8 della medesima legge.

2. La comunicazione dell’avvio del procedimento € personale nei casi in cui
interessi un numero limitato di destinatariEssa ¢ effettuata tramite avviso
scritto,trasmesso all’interessato per posta o con altri mezzi che ne possano
comunque assicurare il recapito,in forma certa e celere.

3. La comunicazione di avvio del procedimento & collettiva quando interessi un
rilevante numero di soggetti ¢ in tal caso viene effettuata in forma pubblica,con
avviso specifico,anche nelle forme consentite dalle moderne tecnologie.
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ART.6
Documentazione essenziale richiesta in sede di avvio del procedimento

1. In sede di avvio del procedimento i responsabili e gli operatori addetti
all’attivitd procedimentale adottano ogni misura utile a fornire indicazioni
all’interessato in merito alla documentazione essenziale da presentare
contestualmente all’istanza o all’attiviazione d’ufficio del procedimento,al fine di
aliminare duplicazioni di operazioni ¢ di ridurre 1 costi dell’attivita
amministrativa.

2. La documentazione essenziale pud essere riporiata anche in apposita
modulistica inviata agli interessati in sede di avvio del procedimento.

Titolo 11
Adempimenti relativi all’istrutioria procedimentale

ART.7
Accertamento di fatti,stati e qualita personali. Validita delle certificazioni
relative

- I. Qualora in relazione al procedimento amministrativo debbano essere
accertati fatti,stati o qualitd personali di soggetti privati,si provvede ad acquisire
la relativa documentazione certificativa d’ufficio o,qualora c¢id0 non sia

) possibile,su presentazione degli interessati,adottando in tale caso ogni misura
- organizzativa utile a facilitare tale adempimento.
2. Per la validita delle certificazioni eventualmente rese dagli interessati,si fa
riferimento a quanto previsto dall’art.2 della legge 15/5/1997.n.127.

ART. 8
Dichiarazioni sostitutive

1. Le certificazioni possono essere sostituite da dichiarazioni sostitutive rese
nelle forme previste dalla legge 4/1/1968,n.15 e sue successive
modificazioni,nonche dall’art, 3 della legge 15/5/1997,n.127.

2. La sottoscrizione,in presenza del dipendente addetto,di istanze da produrre
agli organi dell’amministrazione comunale competenti per il procedimento
trattato non ¢ soggetta ad autenticazione.
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3. L amministrazione comunale adotta ogni misura utile a favorire I'utilizzo
delle  dichiarazioni sostitutive e a semplificare le procedure  di
autenticazione,qualora previste dalla normativa vigente.

ART. 9
Acquisizione di pareri e di valutazioni tecniche

1. Per I'acquisizione di pareri e di valutazioni tecniche si fa riferimento a
quanto previsto dagli artt.16 ¢ 17 della legge 7/8/1990,n.241 ¢ sue successive

motificazioni. |
2. T soggetti ai quali devono essere richiesti pareri e valutazioni tecniche sono

individuati,nel rispetto della normativa vigente,per ogni procedimento,per ogni
procedimento di competenza dell’amministrazione comunale nelle tabelle

allegate.

Titolo I
L'atto finale del procedimento

ART. 10
Conclusione del procedimento mediante adozione di un provvedimento espresso

1.Ogni procedimento attivato dall’amministrazione comunale su istanza di parte
o d’ufficio deve concludersi con un provvedimento espresso,congruamente

motivato. ,

2. La motivazione del provvedimento deve indicare i presupposti di fatto e le
ragioni giuridiche che hanno determinato la decisione dell’amministrazione,in
relazione alle risultanzeddell’sistruttoria.

Titolo III
Durata e termini del procedimento

MO GENERALE
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ART. 11
Durata del procedimento e delle sue fasi intermedie

1. Per ogni procedimento sono individuate dal presente regolamento,nelle
schede allegate,in termini precettivi,la durata complessiva.

2. La determinazione della durata di ogni singolo procedimento deve tenere
conto della durata ¢ dei tempi richiesti allo svolgimento degli adempimenti
istruttori correlati a passaggi esterni all’amministrazione.

3. La durata dei procedimenti e delle fasi intermedie ¢ soggetta a revisione
periodica,sulla base delle effettive esigenze rappresentate dai responsabili e dagli
operatori interessatinonche in ragione di eventuali modifiche del quadro
normativo di riferimento,con aggiornamento delie tabelle di riferimento allegate
al presente regolamento.

ART. 12
Termini iniziali del procedimento e loro decorrenza

I. Per 1 procedimenti attivati d’ufficio,il termine iniziale decorre dalla data in
cui il servizio del comune competente ha comunque avuto conoscenza del fatto
da cui sorge ’obbligo di provvedere.

2. Per i procedimenti attivati su richiesta,istanza o sollecitazione di un’altra
pubblica amministrazione,il termine iniziale decorre dal ricevimento della
richiesta da parte del seervizxio competente.

3. Per i provvedimenti attivati su istanza di parte,il termine iniziale decorre dal
ricevimento della domanda da parte dell’amministrazione comunale,atiraverso il
protocollo generale.

ART. 13
Termini finali del procedimento e responsabilita per I'inosservanza

1. I termini finali di ogni procedimento di competenza dell’amministrazione
comunale,entro 1 quali deve aversi la conclusione con 1’adozione
di un provvedimento espresso,sono individuati nelle tabelle allegate. Esse
costituiscono il termine  massimo  della durata dell’attivita
procedimentale,comprensiva delle fasi intermedie,dei passaggi istruttori interni al
comune e di quelli esterni.
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2.1 procedimenti delle allegate tabelie per i quali non ¢ indicato il termine
finale devono concludersi nel limite massimo di 30 giorni,nel rispetto di guanto
previsto dall’art. 2, comma 3, della legge 7/8/1990,n. 241,
3 Decorsi inutilmente i termini di conclusione dei procediment! amministrativi
di competenza dell’ amministrazione comunale I’ interessato pud produrre istanza
al responsabile del servizio interessato,il quiale ha I’obbligo di provvedere
direttamente nel termine di 30 giorni,nel rispetto di quanto previsto dall’art. 3ter
della legge 11/7/ 1995,n. 273.
4, 1.’inossevanza dei termini procedimentali comporta accertamenti ai fini
dell’applicazion¢ dellesanzioni previste @ carico dei dirigenti € degli altri
_dipendenti dagli artt.20,comma 9 ¢ 10,¢ 59 del dlgs 3/2/1993.n. 29 € SucCessive

moficiazion.

ART. 14
Sospensione del termine

1. Qualora per straordinarie esigenze istruttorie relative adl procedimento non
sia possibile rispettarne il termine finale,quest’ ultimo ricomincia a decorrere,pet
una sola volta,dal momento in cui viene richiesta all’interessato 1a necessaria
integrazione documentale.

2. Qualora 1l servizio competente debba acquisire,in relazione al
< procedimento,pareri o nullaosta da organi consultivi di  altre pubbliche
I amministrazioni,per la sospensione dei termini si fa riferimento a quanto previsto
) dall’art. 16,c.4,della legge 7/8/1990,n. 241.

Titolo V
Responsabile del procedimento € regolazione dell’istruttoria procedimentale

ART. 15
Individuazione del servizio,dell’U.o competente

Le unita organizzative responsabﬂi dei procedimenti sono 1 servizile unita
operative in cui si articola 1’ amministrazione comunale,per specifica competenza
di materia,come risultante nelle tabelle allegate al presente regolamento.

GENERALE
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2. Qualora un procedimento comporti pitt fasi gestite da differenti servizi/unita
opetrative,la sua responsabilita € comunque della struttura che deve predisporre
Pistruttoria per ’emanazione dell’atto finale.

ART. 16
Responsabile del procedimento

1. 1l responsabile del servizio/dell’unitd operativa € il responsabile del
procedimento: Tn caso di vacanza del posto,la responsabilita del procedimento €
del segretario comunale.

2. 11 responsabile del procedimento:
a) valuta,a fini Jstruttorifutti gli elementi necessari per I’emanazione del
provvedimento; '
b) accerta drufficio fatti e stati inerenti allo svolgimento dell’istruttoria,nonche
compie in relazione a essa ogni altro atto utile a completaria ¢ a sollecitarne 1o
-3 sviluppo; |
i ¢) propone Iindizione o,avendone 1a competenza,indice le conferenze dei
' servizi;
d) cura le comunicazioni,le pubblicazioni ie notificazioni previste per legge 0
regolamento in relazione al procedimentoe al provvedimento finale;
¢) esercita ogni attribuzione prevista dalla legge o dai regolamenti in ordine al
regolare sviluppo dei procedienti di competenza,nonche per la realizzazione di
. soluzioni di semplificazione amministrativa.
...... L 3 T} responsabile del procedimento ccssa dalla sua posizione in €aso di assenza
o temporaneo impedimento. ,

=i ART. 17
; Responsabilita dell istrutloria e di altri adempimentt

1. 11 responsabile del servizio/dell’unita operativa puod assegnare ad altro
; dipendente del servizio/dell’U.o stessa 1a responsabilita dell’istruttoria e di ogni
altro adempimento inerente al singolo
procedimento,nonché,eventualmente,1’adozione del provvedimento finale.
2 1,individuazione del dipendente quale responsabile del procedimento deve
avvenire sulla abse della titolarita dell’attivita procedurale prevalente.
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ART. 18
Responsabilita

1. Per le fasi del procedimento che non rientrino nella sua diretta competenza,il
responsabile del procedimento risponde limitatamente @l compiti di cui al
precedente art. 16.

2. Qualora,in relazione a procedimenti coinvolgenti piu servizi 0 con passaggi
istruttori esterni presso altre pubbliche amministraziond,il responsabile del
procedimento silevi difficolta tali da poter condurre al mancato ispetto det
termini,ha 1’obbligo di attivare forme di sollecitazione rivolte ai soggetti
competenti,suggerendo altresi le misure opportune pet garantire in ogni caso la
conclusione del procedimento.

Titolo VI
Patecipazione dl procedimento,misure di semplificazione € conferenza di servizi

: ART. 19
= Partecipazione al procedimento amministrativo

1. T soggetti destinatari della comunicazione di avvio del procedimento,ossia
coloro nei confronti dei quali il provvedimento finale & destinato a produrre
offetti diretti o coloro che per legge devono intervenirvi,nonche i soggetti per 1
quali possa derivare un pregiudizio dal provvedimento finale e che siano
individuati o facilmente individuabili,possono intetvenire nel procedimento.

2. Pud intervenire nel procedimento anche qualunque soggetto,portatore di
interessi pubblici 0 privati,oppure portatore di interessi diffusi se costituito in
associazioni 0 comitato.cui possa derivare un pregiudizio dal provvedimento

adottato a conclusione del procedimento.

ART. 20
Modalita di partecipazione al procedimento

1. T soggetti di cul al precedente art. 19 hanno diritto:

110 GENERA
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a) di prendere visione degli atti del procedimento, ferme restando le disposizioni
di legge e regolamentari a tutela della riservatezza dei terzt,

b) di presentare memorie scritte ¢ documenti,che I’amministrazione comunale
ha I’obbligo di valutare in ragione della loro pertinenza con il procedimento;

¢) di presentare note,osservazioni e indicazioni con dati ¢ infornmazioni relativi
alla migliore definizione delle attivita istruttorie del procedimento.

2.. In accoglimento di proposte ¢ osservazioni presentate dai soggetti
intervenutinel procedimento,l’amministrazione comunale puo concludere con gli
interessati accordi al fine di determinare il contenuto discrezionale del
provvedimento finale ovvero in sostituzione di questo,secondo quanto previsto
dall’art. 11 delia legge 7/8/1990,n.241.

ART. 21
Misure di semplificazioone

Al fine di mdere effettiva la partecipazione al procedimento amministrativo
da parte dei soggetti interessati,nonche di migliorare il rapporto tra cittadini e
amministrazione  comunale,nell’ambito  dell’attivitd  procedimentale  sono
adottate,dai responsabili e dagli operatori,tutte le misure necessarie a semplificare
gli sviluppi dei procedimentt. |

2. Le misure di semplificazione,utilizzabili nelle diverse fasi del
procedimento,devono comunque essere rispondenti a quanto previsto dalle leggi e
dai regolamenti in materia.

ART.22
Conferenza dei servizi

1. Ogniqualvolta il perseguimento degli obiettivi dell’amministrazione
comunale compotti la valutazione d’interessi pubblici differenziati correlati a un
procedimento amministrativo,il responnsabile del procedimento indice una
conferenza di servizi:

a) tra i responsabili degli uffici del comune interessati,quando 1’acquisizione di
pareri,nullaosta,visti ¢ autorizzazioni ~ coinvolge  solo  articolazioni
dell’amministrazione comunale;
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b) tra i soggetti abilitati delle varie pubbliche amministrazioni competenti al

rilascio di autorizzazioni,visti,pareri aullaosta quando [ attivita procedimentale

comporta passaggi istruttori esterni. |
2. Resta fermo,in ordine all’ obbligatorieta dell’indizionc della conferenza di

servizi in determinati casi,quanto previsto dagli artt. 14, 14-bis, 14-ter, 14-quater
della legge 7/8/1990n. 241.

CAPO I
Accesso agli atti e ai documenti amministrativi

Titolo 1
Conoscibilita degli atti e definizione di documento

ART. 23
Pubblicité: degli atti e definizione di documento

1. La conoscibilitd degli atti amministrativi & realizzata mediante la pubblicita
degli stessi,fatte salve le eccezioni di legge,e la disponibilita dei documenti a essi
correlatl.

2 Ai fini del presente regolamento s’intende per documento ogni
rappresentazione graﬁca,fotocinematograﬁca,elettromagnetica o di qualunque
altro tipo del contenuto di atti,anche interni,formati dall’amministrazione
comunale o comunque utilizzati ai fini dell’ attivita amministrativa.

ART. 24
Forme di pubblicita degli atti amministrativi

1. Ogni provvedimento conclusivo di procedimento,gli atti amministrativi
generali ¢ gli atti normativi,nonché qualsiasi altro atto per cui sia disposta per
legge o regolamento 1a piena conoscibilitd,sono soggetti a pubblicita.

5 1amministrazione comunale realizza fa pubblicita degli atti nelle forme
previste dalla legge,mediante pubblicazione al’albo pretorio,nonché in forma
telematica.
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3. La pubblicita degli atti puod essere limitata,in base a precise disposizioni di
legge o di regolamento,al fine di salvaguardare la riservatezza dei terzi e nel
seguenti casi:

a-legge 675/96, art.22;

b-legge 241/90, art. 24, comma 2, letl. ¢) e d).

Titolo I1
Diritto d’accesso ai documenti

ART. 25
Accesso ai documenti

1. L accesso ai documenti amministrativi ¢ riconosciuto a chiunque abbia un
interesse personale € concreto per 1 tutela di situazioni giuridicamente rilevanti.
2 11 diritto di accesso si esercita con riferimento agli atti del procedimento ¢ ai
documenti a essi correlati,siano essi formati dall’ amministrazione comunale
oppore formati da altri soggetti,pubblici ¢ privati,c da €ssa detenuti in forma
stabile ai fini dell’attivita amministrativa.
: 3. Per le informazioni in materia di ambiente,I’esercizio del diritto di accesso ai
. documenti amministrativi ¢ disciplinato con riferimento 2 quanto previsto dal
digs 24/2/1997.n. 39.

. | ART. 26
b Esercizio dell’accesso e legittimazione

1. 11 diritto di accesso ¢’intende realizzato atitraverso la pubblicazione,il
deposito o altra forma di pubblicita degli atti ¢ dei documenti richiesti dal
soggetto int6.eressato © legittimato. Esso pud aversi anche mediante strumenti
informatici,elettronici e telematici.

2 1l diritto di accesso si esercita,di norma a procedimento concluso,nei
confronti dell’autorita che & competente a formare 1’atto conclusivo o a detenerlo
stabilmente.
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3. L accesso puo aversi anche nel corso del procedimento nei casi di seguito
indicati:
a. Concorsi;
b..rilascio concessioni.
4. L’accesso & consentito ai soggetti titolari di interesst differenziati
giuridicamente rilevanti ai fini della tutela degli interessi medesimi,ai comitati e
agli organismi collettivi tutelanti interessi diffusi di cui sono portatori.

ART. 27
Forme dell’accesso

1. It diritto di accesso si esercita in via informale mediante richiesta, anche
verbale, al servizio competente a formare 1’atto conclusivo del procedimento o a
detenerlo stabilmente.

2. La richiesta di accesso informale & esaminata immediatamente ¢ senza
formalita e,qualora non sussitano motivi di impedimento,eé accolta mediante
indicazione della pubblicazione contenente le notizie,esibizione  del
documento,estrazione di copie,ovvero con altre modalita idonee.

3. Qualora non sia possibile I’accoglimento immediato della richiesta in via
informale,ovvero sorgano dubbi sulla legittimazione del richiedente,sulla sua
identita,sui suoi poteri rappresentativi,sulla sussistenza dell’interesse alla stregua
delle informazioni e delle documentazioni fornite o sull’accessibilita del
documento, il richiedente ¢ invitato a presentare contestualmente istanza formale.

ART. 28
Procedimento di accesso

1. II diritto di accesso si esercita in via formale con motivata richiesta scritta
indirizzata al responsabile del servizio competente,utilizzando appositi moduli
predisposti dall’amministrazione comunale,nei quali I’interessato deve indicare:

a) gli elementi che ne consentano I’individuazione e la legittimazione;

b) la motivazione della richiesta,con eventuale specificazione dell’inferesse
CONNESSO;

c) I'utilizzo che intende fare dei dati acquisiti con 1 documenti richiesti.
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2. Ove la richiesta si irregolare o incompleta,il servizio competente € tenuto a
darne tempestiva comunicazione all’interessato entro dieci giorni. [l termine del
procedimento ricomincia a decorrere dalla presentazione della richiesta
perfezionata.

3. 1l procedimento di accesso deve concludersi entro 30 giorni dalla
presentazione della richiesta all’ufficio competente o dalla ricezione della
medesima al protocollo generale.

4. Per le modalita di esercizio dell’accesso si fa riferimento a quanto previsto
dagli artt. 22,23,24,25, della legge 7/8/1990,n. 241 e dal dpr 27/6/1992,n. 352.

ART. 29
Responsabile del procedimento d’accesso ai documenti amministrativi

1. Tl responsabile del servizio competente per materia a istruire il
procedimento,a formare atto finale o a detenerlo stabilmente ¢ il responsabile
del procedimento di accesso.

2. 1l responsabile del servizio puod designare quale responsabile del
procedimento di accesso,altro dipendente con idonea qualifica.
3. Tl responsabile del procedimento di accesso:
a) riceve la richiesta scritta di accesso,individuandone gli elementi essenziali ¢
provvedendo a richiedere le eventuali integraziont;
b) decide in merito all’accoglimento della richiesta o al diniego della stessa,con
provvedimento motivato,
¢) provvede alle comunicazioni all’interessato dell’accoglimento della
richiesta,nonché pei casi di limitazione,differimento,esclusione del diritto di
accesso;
d) adotta ogni altro attonecessario per dare piena attuazione dal diritto di
accesso.
ART, 30
Non accoglimento della richiesta di accesso

1. 1l rifiuto,la limitazione o il differimento dell’accesso richiesto in via formale
sono motivati,a cura del responsabile del procedimento stesso,con riferimento
specifico alla normativa vigente,all’individuazione delle categorie di cui all’art,
24 comma 4,della legge 7/8/1990,n. 241,alle circostanze di fatto per cui la
richiesta non puo essere accolta.
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2. 1l differimento dell’accesso ¢ disposto ove sia necessario assicurare una
temporanea tutela agli interessi di cui all’art. 24, comma 2,della suindicata legge o
per salvaguardare esigenze di riservatezza dell’amministrazione in relazione a
documenti la cui conoscenza possa compromettere il buon andamento dell’azione
amministrativa.

ART. 31
Casi nei quali i documenti richiesti possono essere sotiratti all ‘accesso

I. Nell’ambito dei criteri individuati dall’art. 8 del dpr 27/6/1992.n. 352.i
documenti amministrativi possono essere sottratti all’accesso:
a) qualora ricorra una delle ipotesi previste dall’art. 24,comma 2,della legge
7/8/1990,n. 241;
b) qualora ricorra una delle ipotesi previste dall’art.§.comma 5,del dpr
27/6/1992,n. 352;
¢) qualora ricorra una ipotesi prevista dalla legge 675/96;

ART. 32
Adozione di misure per la tutela della viservatezza dei dati contenuti nei
documenti amministrativi

1. L.”amministrazione comunale adotta ogni misura utile a garantire la tutela dei
dati personali contenuti nei documenti amministrativi gestiti nell’ambito
dell’attivita procedlmentale

2. In relazione ai procedimenti di accesso agli atti,i responsabili di
procedimento debbono tener conto della tutela dei dati personali presenti nei
documenti richiesti,nel rispetto di quanto previsto dalla legge 31/12/1996,n. 675
sue successive modificazioni.
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ART. 33
Accesso agli atti e ai documenti da parte dei consiglieri comunali

I. 1 consiglieri comunali hanno diritto di ottenere dagli uffici
dell’amministrazione comunale tutte le notizie e la infornazioni in loro
possesso,utili all’espletamento del loro mandato.

2. A tal fine 1 consiglieri comunali possono accedere agli atti detenuti
dall’amministrazione comunale,con richiesta presentata direttamente ai singoli
uffict.

3. 11 consigliere comunale ¢ tenuto al segrefo d’ufficio nei casi previsti dalla
legge in relazione alle informazioni ¢ alla notizie acquisite mediante ’accesso ai
documenti e agli atti amministrativi ( legge 675/96 e art. 22 legge 241/90).

ART.34

1. Il presente regolamento entra in vigore dopo la pubblicazione per 15
giorni all’albo pretorio del comune.
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Legge 7/8/1990. n.241 * Nuove norme in maleria di procedimento amministrativo ¢ di

diritto di accesso net documenti amministrativi = artt. 2 ¢ 4 ©-
Legge 15 maggio 1997, n.127 - art. 17.comma 9] -
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AREA DI ATTIVITA®

SERVIZI GENERALI
Tipo procedimento Unita organizzativa Riferimenti Termine di con-
attivitd respansabile legislativi clusione
e/o regolam.
UFFICIO
STATO CIVILE
(Sez.S5calo}
*Nascite,matrimoni, R.D. 9.7.39 10 gg.
morte e pubblicazioni nr.1238
di matrimonio
subito

*Certificazioni wvarie

IL SEGR
{Dott, P

RIO GENERALE
ale Silenzio)

RESPONSABILE DEI PROCEDIMENTT :

RESPONSABILE SERVIZIO :

MARANDING LUIGI

DR. BIANCHINO ANTONIO




Legge 7/8/1990. n.241 " Nuove norme in materia di procedimenlo amminisativo ¢ di

diritto di accesso nei document
Legge 15 maggio 1997, n.127 -

i amministrativi = arnt. 2 e 4 -
art. 17,comma 91 -

ke ok s 8¢ 2 ok o ok s sk ke ke s ol o sl ke ok 3 s 38 9 980 ok ke o o a5 97 340 oK ok o ke o o 58 S e S R 3 02 3k S ok 3 o SR o e e ool ot o ke ok S e o BB ok ok ok e o 0k 3K 0KC o e ok oK ook o

AREA DI ATTIVITA®

SERVIZI GENERALI
Tipo procedimento Unita organizzativa Riferimenti Termine di con-
attivita responsabile legislativi clusione
e/o regolam.
UFFICIO
ANAGRAFE
(Sez.Scalo)
*Igerizioni anagrafiche DPR 223/89 L.R.
e cancellazioni anagra- L,1228/54
fiche
*Iscrizione A.I.R.E. Circ.Istat o
22/69=L.39/90
*Iscrizione stranieri nel- DPR 223/89 wu
la Anagrafe pop.residente L.39/90
*Carte di Identita Legge P.S. subito
L.112/35 e

*Libretti di Lavoro
*Certificazioni varie
*Commicazioni ad altri
uffici

*Variazioni anagrafiche
*xAutentiche firme,atti not.

s

"

it

RESPONSABILE DE] PROCEDIMENTT :

RESPONSABILE SERVIZIO :

MARINO GERARDINA

DR. BIANCHINO ANTONIO

y/




Legge 7/8/1990. n.241 * Nuove norme in materia di procedimemo annmmistratvo e di

diritto di accesso nei documenti amministrativi = artl. 2 € 4 -
Legge 15 maggto 1997, n. 127 - an. 17,comma 91 -
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AREA DI ATTIVITA®

SERVIZI GENERALI
Tipo procedimento Unita organizzativa Riferimenti Termine di con-
atttvita responsabile legistativi clusione
/o regolam,
UFFICIO
ANAGRAFE
{(Cap.Scalo)
*Istruttoria pratiche DPR 223/89 L.R.
emigrazione L.1228/54
*Istruttoria pratiche hu ru
immigrazione
* Altri adempimenti come legge
*Istruttoria pratiche come legc}e
extracomunitari
*Variazioni anagrafiche come legge
{scissicne,cambic di
abitazione)-adempimenti;
*Ricevimento e trascrizione come legge
delle denunce di nascite e di .
morte,corrente anno,
SEGRETA GENERALE
IL(DO_“‘ Pasqyal ' Sllenzio}
RESPONSABILE DEI PROCEDIMENTI : PECORARO M.ROSARIA

RESPONSABILE SERVIZIO :

DR. BIANCHINO ANTONIO




Legge 7/8/1990, n.24) * Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di
diritto di accesso net documentt amministrativi = artt. 2 ¢ 4 “-
Legge 15 maggio 1997, n.127 - ant. 17,comma 91 -
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AREA DI ATTIVITA®

SERVIZI GENERALIJ

Tipo procedimento Unita organizzativa’ Riferimenti Termine di con-
attivita responsabile legislativi clusione
e/o regolam.

UFFICIO

ANAGRAFE
(sez.Capoluogo)

*Iscrizioni anagrafiche e DPR 223/88 L.R.
cancellazioni anagrafiche L.1228/54 nn

*#Igcrizione stranieri nel- Circ.Istat ot

la A;;grafe dellz popola- 22/69
L.39/90

zione residente
*Situazioni di famiglia DPR 223/89 Z gg.

pregresse
*Situazioni di famigliia per 2 agg.
arruclamento

5 gg.

*Attestati per determinazio-
ne albero genealagico

*Carte di identita Legge P.S. subito
*Libretti di Lavoro L.112/38 rn
*Certificazioni varie "
*Comunicazioni ad altri fru
uffici ‘
*Certificati di rito AL
*Variazioni anagrafiche , wu
*Autentiche firme ed atti ’ .ownm
notori :

RESPONSABILE DEI PROCEDIMENTT : FRANCO VINCENZO

RESPONSABILE SERVIZIO : DR. VOZA MARIA GRAZIA




Legge 7/8/1996. 1241 Nuove norme in materia di procedimento ammimistrative ¢ di

diritto di accesso nei documentl amministrativi = ari. 2 ¢ 4 -
Legge 15 maggio 1997, n.127 - art. 17,comma 91 -
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AREA DI ATTIVITA®

SERVIZI GENERALI
Tipo procedimento Unita organizzativa Riferimenti Termine di con-
attivita responsabile legislativi clusione
e/o regolam.
UFFICIO
STATO CIVILE
(Sez.Capoluogo)
*Nascite,matrimoni, R.D.G9/7/39 10 GG.
morte e pubbhlicazioni nr.1238
di matrimonio

*Fogrmazione liste di leva DPR 14.2.64 dal 15/1

nr.237 al 15/4
*Pratiche di dispensa L.31.5.75 30 gg.

nr.l1l91
*Certificazione subito
*Certificazione con ricer- 10 gg.
che in archivio

EGRETANO GENERALE
“'rﬁdg_ pasfhieds Silenzio)
RESPONSABILE DEI PROCEDIMENT? : MARANDINQ RAFFAELE

RESPONSABILE SERVIZIO :

DR. VOZA MARIA GRAZIA




Lepge 7/8/1990. n.24]1 * Nuove nonme in materia di procedimento amministratvo ¢ di
diritto di accesso nei documenti amministrativi = artt. 2 ¢ 4 -
Legge 15 maggio 1997, n.127 - art. 17,comma 91 -
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AREA DI ATTIVITA’

SERVIZ] GENERALI
Tipo procedimento Unita organizzativa Riferimenti Termine di con-
attivita responsabile legtslativi clusione
e/o regolam.
UFFICIO
TRASPARENZA - ARCHIVIO
*Tragparenza L.241/90 come legge
L.142/90
*Adempimenti vari 5 gg.
L.142/90 come legge

*Archivio deposito

*Archivio storico come legge

*Raccolta, schedatura e
archiviazione di quti-
diani e riviste

2 gg.

*Rilascio copie
1
1 gg.

*Certificazione varia

it SEGRETAKIO GENERALE
{Dott. Pashudle Slenzio}

RESPONSABILE DEI PROCEDIMENTT : CASTALDO ANTONIO

RESPONSABILE SERVIZIO : DR. VOZA MARIA GRAZIA




Legge 7/8/1990. n.241 ** Nuove normce in maleria di procedimento amminisrativo ¢ di

diritto di accesso nei documenti amministrativi = artt. 2 e 4 -

Legge 15 maggio 1997, n.127 - art. 17,comma 91 -
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AREA DI ATTIVITA’

SERVIZI GENERALI
Tipo procedimento Unita organizzativa Riferimenti Termine di con-
attivita responsabile legislativi clusione
e/o regolam.
UFFICIO
ELETTORALE

*Aggiliornamento sez. DPR 223/87 APR=0TT=

Elettorali GIU=DIC

*TPenuta ed aggiornamen- DPR 223/67 GEN=LUG

to liste generali e se- L.40/7¢9

zionali

*Igcrizioni e cancella- L.85/89 gennaio

zione componenti seggi

elettorali ,

*Iscrizioni e cancella- L.287/51 aprile

zioni gindici Popolari

*Rilascio certificati ad horas

iscrizione liste elettorali

*Rilascio certificati godi- ad hecras

mento diritti politici

*Cartificazione varia subito

1. SEGRETARIO GENFRALE
(Dott, Pagguale Sllenzio)

RESPONSARBILE DE] PROCEDIMENT! : FRANCO ANGELO

RESPONSABILE SERVIZIO -

DR. VOZA MARIA GRAZIA




Legpe 7/8/1990. 1,241 ** Nuove normg m materia di procedimento ammmistratve ¢ di
diritto di accesso nei documenti amministrativi =artt. 2¢ 4 -
Legge 15 maggio 1997, n.127 - an.. 17.comma 91 -
*********%********************************************************************#
AREA DI ATTIVITA®
SERVIZI GENERALI
Tipo procedimento Unita organizzativa Riferimenti Termine di con-
attivita responsabile legislativi clusione
e/o regolam.
UFFICIO
PROTOCOLLO
#Protocollo:atti uf- subito
ficio; _
*Protocollozatti pri- subito
vati; .
*Ldempimenti artt.140 artt.140= subito
e 143 CPC 143 CPC bito
*Adempimenti L.153/88 L.153/88 subs
*Certificazione varia subitD
GRETAZIO GENERALE
1L(gcl::tt. Pas Sllenzio)
RESPONSABILE DEI PROCEDIMENTI : TADDEQO FLAVIO
RESPONSABILE SERVIZIO : DR. VOZA MARIA GRAZIA
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Legge 7/8/1990. n.241 * Nuove norme in materia di procedimento amministravvo ¢ di
diritto di accesso nej documenti amministrativi = artl. 2 e 4 -
Legge 15 maggio 1997, n.127 - art. 17.comma 9] -
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AREA DI ATTIVITA’

SERVIZI GENERALI

Tipo procedimento Unita organizzativa Riferiment Termine di con-
attivita responsabile legislativt clusione
e/o regolam.
UFFICIO
NOTIFICHE-ALBO PRETORIO
* notifica atti come legge
*Pubblicazioni-Certif. R.Ib.1948/4¢ subito
D.L.7/70 subito

*#Albo Pretorio

fL SEGR RIO GENERALE
{Dott, P ale Sifenzio}

RESPONSABILE DEI PROCEDIMENTI: DI BIASI FRANCESCO

RESPONSABILE SERVIZIO : DR. VOZA MARIA GRAZIA
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Legpe P/0710YL SL24 5 T NUOVE TIOTME 11 MaAleTic G Prosedimento amminisian e G

drntio d; 2222550 N2l GOCUMENt amminsrany: = art. = ¢ 4
Legge 15 maggio 1997, 1127 - ar. I7.commz Y1 -

L.

**#*#*m#u#*#**#**x*u*******m*aﬂk*****mxwut*xmxu*****mmr

AREA DI ATTIVIIA

e e o NN S T e S S M G N A e e 3 S

SERVIZ] GENERALI

Unita organizzatva Riferimenti Termine di con-
espansabile . legistativi clusione
e/0 regolam.

Tipo procedimento
ativita

UFFICIO
£SEISTERZE
DPR 616/77 T vome iegge

 xpggigtanze indigenti,
L.b&l/78 -

- post-peritenTiariz,

______ minoIs, esc. L.216/21 come legge
————— *TNAQOLI , ex ANMIL,ass. _
vie—ime del delitrce L.R. 41 /89
san=izni rassisTtence : LE 23 /BO9 come legge
come legge

Apmicsiliz=e, ingtegra-
‘~ione socizle iorTer-
a ven— wvari;

. *pPicoverc in isTiTuto DBR £16/77 chme legge
- &i apziand e minozi
‘ *Spggio=ni escivi per DPR 816/77 come legge
CoL- anwiani e minori; ip Z22/89
: xhesistence e segreta- L.35/90 come legge
=igTo a3gli sTTanier: : DL 244£/90

xaggigtence emigrati .LR 2/95' come legge

—impatriaci definivi-

vamente; -

*AccisTenze TOSsico- L.162/90 come legge
| dipendenti e handic. LR 11/84

i *Ricoveri T.5.0.:0r- L.180/78 subito
nanTs —icovero,npotifi- .
| ca Pretura ambulanza; _ come legge

b *Cepreificats i

IL SEGRET.ZAIO GENERALE
{Dotl, Pasguale Silenziol

RESPONSABILE DEI PROCEDIMENT] : ORRATI MARIA TERESA Z

RESPONSABILE SERVIZIO : ORRATI MARIA TERESA
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Legge 7/8/1990, n.241 ** Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di
diritto di accesso nei documenti amministrativi = arit. 2 ¢ 4 -
Legge 15 maggio 1997, n. 127 - art. 17,comma 9] -
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AREA DI ATTIVITA’
SERVIZI GENERALI

Tipo procedimento Unita organizzativa Riferimenti Termine di con-
attivita responsabile legislativi clusione
e/o regolam.
UFFICIO
SEGRETERIA
* Determine L. 127/97 come legge
*Delibere Giunta Municipale L. 142/90 “
*Delibere Consiglio Comunale 1. 81/93 *
*Atti conseguenziali monocratici “
*staff Sindaco “
*Collegio Revisori Conti «
[l. SEGREJARIO GENERALE
(Dott. Khsguale Silenzio)

RESPONSABILE DEI PROCEDIMENTT : D! FLORA ANTONIO
RESPONSABILE SERVIZIO : DIFLORA ANTONIO

AL




Lepge 7/8/1990, n.241 © Nuove norme in maleria di procedimento amminstrativo ¢ di
diritto di accesso nei documenti amministrativi = artt. 2 ¢4 -
Legge 15 maggio 1997, n.127 - art. 17,comma 91 -

*****************#****#**#********************#*************#*#****************

AREA DI ATTIVITA’

SERVIZ] GENERALI

Tipo procedimento Unita organizzativa Riferimenti Termine di con-
attivita responsabile legislativi clusione
efo regolam.
UFFICIO
SEGRETERIA
*Contenzioso come legge

*[Jfficio Contrattii come legge
-gtipulazione del Reg.Com. 30 gg.
contratti del Comune

e loro conservazione,

con espletamento di

tutte le attivita ad

essi coonesse.
-registrazione dei 20 gg.
contratti

vidim.tr.

-tenuta del repertorio
dei contratti
*staff segretenia generale ]

g g come legge
e direttore generale

*rilevazione prsenze

IL SEGRETARIO GENERALE
{Dott. Pdstyale Silenzio)

RESPONSARBILE DE] PROCEDIMENTI :

RESPONSABILE SERVIZIO :

PETRAGLIA VELIA

PETRAGLIA VELIA

19,
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Legge 7/8/199(. n.241 > Nuove norme in materia di procedimento ammimistrabvo ¢ di
diritto di accesso nei documenti amministrativi = artt. 2 ¢ 4 7-
Legge 15 maggio 1997, n. 127 - art. ]7.comma 91 -
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AREA DI ATTIVITA’

SERVIZI GENERALL
Tipo procedimento ‘Unita organizzativa Riferimenti Termine di con-
attivita : responsabile legislativi clusione
¢e/o regolam.
UFFICIO
PUBBLICA ISTRUZIONE
(Sez .SCALD)
*#Richieste organi isti- DPR 416/74 20 gg.
tuzionali (direzioni
didattiche,organi col-
legiali)
*Ammissione trasporto DPR 616/77 3 gg.
scolastico
*Ammissione mense sSCo- DPR 616/77 3 gsg.
lastiche
*Accertamento e riscos- DPR 616/77 1 gg.
sione derivanti da ser-
vizi scolastici
*Certificati vari subito
IL SEGREYARIO GENERALE

{Dott, PhsQuale Silenzio)

RESPONSABILE DE! PROCEDIMENTI :

RESPONSABILE SERVIZIO :

VICIDOMIN] CARMELA

VICIDOMINI CARMELA

2

el




Lepee 7/8/1990. n.24] ** Nuove norme m materta di procedimento ammministrauvo ¢ d
diritto di accesse nei document: amministrativi = artt. 2 e 4 -
Legge 15 maggio 1997, n. 127 - art. 17,comma 91 -
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AREA DI ATTIVITA®

SERVIZ] GENERALI

Tipo procedimento Unita organizzativa Riferimenti Termine di con-
attivita responsabile legislativy clusione
e/o regolam.

UFFICIO
TORISMO-SPETTACOLO
{sez .SCALD)
*Antorizzaczione serate DPR 616/77 30 gg.
danzanti-teatrali-
spettacoli vari;
*Autorizzaczione parchi e 30 gg.
divertimento-sale giochi
circhi equestri
*Antorizzazione agrituri- L.730/85 30 gg.
smo;
*Autoriszazione guida tu- LR 11/86 30 gg.
ristica;
*Provvedimenti servizio rReg.Com. ad horas
Turismo e Spettacolo;
*Certificazicne varie; ad horas
IL SEGRETYRIO GENERALE
{Dott, Papqbsale Silenzio)
RESPONSABILE DE! PROCEDIMENT! : BAVOSO GIUSEPPA
RESPONSABILE SERVIZIO : - BAVOSO GIUSEPPA




Legpe 7/8/1990. n.24 1 * Nuove norme in materia di procedimento amministrativo ¢ di
diritto di accesso nei documenti amministrativi = artt, 2 ¢ 4 -
Legge 15 maggio 1997, n.127 - art. 17,comma 9] -
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AREA DI ATTIVITA’

(Sez .SCALD)}

*Adempimenti vari

SERVIZI GENERALI
Tipo procedimento Unita organizzativa Riferiments Termine di con-
attivita responsabile legislativi clusione
efo regolam.
UFFICIO

CULTURA-BIBLIOTECA COMUNALE
E RAPPORTI ENTI PUBBLICI ED
ASSOCTAZIONT CULTURALI

DPR 616/77

come lagge

RESPONSABILE DEI PROCEDIMENTI :

-RESPONSABILE SERVIZIO :

MIGLIORINO CARMELA

BAVOSO GIUSEPPA

1%

T AT VT 2 Y e s m 23 e

e e P L T T AR P b T Y SO AT |

b



Legge 7/8/1990, 1,241 * Nuove norme mn malerta di procedimento ammimstrativo ¢ di
diritto d) accesso nei document amministrativi = artt. 2 ¢ 4 -
Legge 15 maggio 1997, n.127 - art. 17,comma 9] -
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AREA DI ATTIVITA®

CONTABILITA’ E FINANZA

Tipo procedimento Unita organizzativa Riferimenti Termine di con-
attivitd responsabile legislativi clusione
e/o regolam.
UFFICIO
RAGIONERIA
=*Elaboraczione e predi- L.i4 3272
sSposizione bilancic pre- : 2790 3=20
ventivo-pluriennasle e
aEnnuale sie di comperenza
che d: casse e suo aggior-
mament;
~Compilacicne del verbale L.14Z/90 IL/12
'di chiusurz e del conto 30}6
Tonsuntive;

=*Elaborazione situacioni 15 gg.suc.
periodic ¢i kilancic; ogni trim
*Rilascioc pareri: .

*Lertificati var:

. e

entro z gg
subito

4]
H
rt
[#]]
L)

RESPONSABILE DE! PROCEDIMENT] : VERTULLO CARMINE

RESPONSABILE SERVIZIO : VERTULLO CARMINE

16



Legge 7/8/1990. n.241 * Nuove norme i materia di procednmento amimmistrabvo ¢ d:
diritto di accesso nei document ammnistrabve = artt, 2 ¢ 4 -
Leppe 15 maggio 1997 1. [27 - arl. 17 .commae 91 -
*******!k***:;*#***#*********##*#*********************#***********#*#********#*ﬂ’

AREA DI ATTIVITA

CONTABILITA"™ E FINANZA
Tipo procedimento Unita organizzativa Riferimenti Termin; di con-
attivita responsabile legislativi clusione

e/0 regolam.

UFFICIO
RAGIONERIA
1) Impegni di spesa sugh interventi assegnati, scaturenti da contratti, ruoli, ed altre spese obbligatorie;
2) registrazioni impegni di spesa scaturenti da determine, ordinanze, delibere:
3) Predisposizione determine di impegno e liquidazioni di competenza dell’ Ufficio Ragioneria ;
4) Registrazione fatture, con riscontri fiscali e contabili ai sensi dell’art, 35 del D.Lgvo 77/95, e
trasmissione ai servizi competenti;
5) Comtrolio e riscontri amministrativi, contabili e fiscali sui documenti trasmessi con eil atti di
liquidazione ed emissione del relativo mandato di pagamento, con comunicazione al creditore;
6) Emissioni mandati di pagamento per spese fisse e continuative e per spese derivanti da contratti ed
ecc. (Mutui- Cartelle esattoriali- Ruoli- Quote consortili € di partecipazione);
7)trasmissione delle carte contabili al Tesoriere, mediante distinta analitica;
8)Versament periodici ritenute IRPEF dei professionisti, nei termini e modalit di legge di legge;
9) Richiesta di emissione accertamento per mandati su poste  partita di giro;
10} Ricerca e predisposizione atti da inviare all’Ufficio contenzioso per sollecit: di pagamento privi
di riscontri contabili:
11) Trasmissione atti al’Ufficio Contenzioso su pagament; effettuati dal Tesoriere su disposizione di
decreti giudiziari:
12) Rendicontt assegnati al servizio,
13) Verifiche mensili sulla rispondenza delle poste di entrata ed uscita, a partita di giro:
14) Venfiche periodiche sulla rispondenza delle somme stanziate e quelle impegnate, con
comunicazione al servizio per i provvedimenti del caso:
15) Adempimenti vari inerenti le spese;
16) Adempimenti per la predisposizione del Verbale di chiusura ¢ Conto consuntivo della parte spesa;
17) Giomnale dei mandati e mastro delle spese;
18) Registro degli onorari dei professionisti, espropri e prestatori d’opera soggetti a ritenita d’acconto:
19) Certificazione e rasmissione annuale degli emolumenti corrisposti, soggetti a ritenuta alla fonte, e
predisposizione modello D del 770, nei termini e modalita di legge;
20) Segnalazione tempestiva, al Responsabile del Servizio Finanziario, di inadempienze o di situazioni
che possono compromettere gli equilibn di bilancio o far nascere debiti fuor bilancio;
21) Copia deghi archivi “ Sici” su floppy disk e PC.- '

Gli adempimenti devono essere espletati nei termini e modalita previsti dalla delibera di G.M. n. 782 del
24-06-94 e successive variazioni, in applicazione delle disposizioni in materia di procedimento

; ammuinistrativo ai sensi della legge 241/90, dalle norme dettate dal D.Lgvo n. 77/95 ¢ dalle norme in

: materia contabile e fiscale e dal Regolamento di contabilita,

RESPONSABILE DE! PROCEDIMENTI :  GIANNATIEMPO ROSARIO e
RESPONSARILE SERVIZIO - VERTULLO CARMINE 'ngGREIAﬂL? ,-;‘;Ei}ﬁ}E

AF



Legge 7/8/1990. n.241 * Nuove norme in materia di procedimento amministrativo ¢ di
diritto di accesso nei documenti amministrativi = artt. 2 ¢ 4 -
Legge 15 maggio 1997 n.127 - art. 17.comma 91 -
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AREA DI ATTIVITA®

CONTABILITA” E FINANZA
Tipo procedimento Unita organizzativa Riferimenti Termine di con-
attivita responsabile legislativi clusione

e/0 regolam.

UFFICIO
RAGIONERIA

1) Acceramenti di entraiz delle risorse assegnate. con tenwa della contabilita dei c/c PT.

2) Caricamento accertamenti di entrata predisposti dagli altri servizi o richiesti dal Tesoriere:

33 Emissioni reversali d°incasso, dietro riscontro contabile dell’ introito;

4) trasmissione documents al Tesonere. mediante distinta analitica;

4y Giomnale di cassa e sitzazioni trimestrali:

5} Giornale delle reversali e mastro delle entraie:

6) Prelevamenti dalle Contabilita speciali - Tesoreria Prov. Stato, BNL, Banco Napoli:

7) Rendiconti assegnati al servizio;

8) Verifiche mensili sulla rispondenza delle poste di entrata ed uscita, a parnita di giro:

93 Verifiche peniodiche sulla rispondenza delle somme stanziate e quelle accerate, con comunicazione

al servizio per i provvedimenti del caso:

10) Adempimenti vari inerent: alle entrate;

11) Contabilita IVA dei servizi Acquedotto-impianti sportivi-lampade votive-mense-trasporto atunni ecc.:

12) Adempimenti per la predisposizione del Verbale di chiusura e Conto consuntivo della parte entrata:

13) Copia degli archivi “ Sici™ su floppy disk e PC.

14} Segnalazione tempestiva, al Responsabile del Servizio Finanziario, di inadempienze o di situazioni
che possono compromettere gh equilibri di bilancio o far nascere debiti fuori bilancio;

15) Copia degli archivi © Sici” su floppy disk ¢ PC.

Gli adempimenti devono essere espletati nei termini e modalita previsti dalla delibera di G.M. n. 782 del
24-06-94 e successive variazioni, in applicazione delle disposizioni in materia di procedimento
amministrativo ai sensi della legge 241/90, dalle norme dettate dal D.Lgvo n. 77/95 e dalle norme in
materia contabile e fiscale e dal Regolamento di contabilita.

RESPONSABILE DE! PROCEDIMENTI :  MAIO FERDINANDO .
_ . - IL SEGRETARIO GENERALE

RESPONSABILE SERVIZIO - VERTULLO C {Dott, PadMuwale SiHlenzio)

7B /-



Legge 7/8/1990. 1,241 7 Nuove norme in materia di procedimento amministrativo ¢ d
diritto di accesso nei documenti ammimstrativi = artt, 2 ¢ 4 -
Legge 15 maggio 1997, n.127 - art. 17,comma 91 -
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AREA DI ATTIVITA’

CONTABILITA’ E FINANZA
Tipo procedimento Unita organizzativa Riferimenti Termine di con-
attivita responsabile legislativi clusione

e/o regotam.

UFFICIO
ECONOMATO
*fornitura di bent e servizi con procedura DPR 573/94 come legge

della trattativa privata,previa gara ufficiosa

*fornttura di bem e servizi con procedura
della licitazione privata,o dell appalto con-

COTrso.
RESPONSAB :
ILE DEI PROCEDIMENT] : GIORDANO VITTORINO ]g( gEGRET \RIO GENERALE
tt, Xeiuce ot
RESPONSABILE SERVIZIO : GIORDANO VITTORINO - Sifgnzio)

P L—



Legge 7/8/1990. n.241 ~ Nuove norme in materia di procedimento amministauvo e di
diritto di accesso nel documenti amministrativi = artt. 2 ¢ 4 -
Legge 15 maggio 1997. n.127 - art. 17.comma 91 -

e 3 o o e o e o s e 2 e 3 e o k34 e ok e 3 ok ke ok e ok ke o v e ol ke e e S e e e sk ol ok ok o o e Sk sk ok ok 352 sk 53¢ 3k 3¢ s ke ok 8 38 e 8 e 2k o 3k sk ke ke sk e S ok e oK ok oK ke o

AREA DI ATTIVITA®

1° scheda
SERVIZ] GENERALI
Tipo procedimento Unita organizzativa Riferimenti Termine di con-
attivita responsabile legrislativi clustone
e/o regolam.
UFFICIO
PXRSONALE
*Assunzicnl personale DLgs 29/83 Reg.0rg
dipendente Reg.Clom.
Tit.2”
*Cegsanione servizio Reg.Com. 60 cg.
pers.dipendente art_124
*Conteggioc riscatto e LL.29/79 3 agc.
riconglunzione e 299/80
*Ricostrucione di Del.appl. 60 gg.
carriera
*Istruttoria pratiche M.88=755/3 60 gg.
di pensione; 334=3556/P
*Reperibiiita; art.28 20 go.
DPR 347/E3
*#Proguttivita ‘ art.f 30 gg.
DPR 268/87
ad horas

- *Certificaczione varia

IL SEGRETARIQ GENERALE
{Dott, Pasgu tHendio)

29



Legge 7/8/1990, n.241 “ Nuove norme in materia di procedimento ammmistrativo ¢ i
diritto di accesso nei documenti amministrativi = artt. 2 ¢ 4 -
Legge 15 maggio 1997, n.127 - art. }7.comma 91 -
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AREA DI ATTIVITA’
2% scheda personale

SERVIZI GENERALI
Tipo procedimento Unita organizzativa Riferimenti Termine di con-
attivita responsabile legisiativi clustone
e/o regolam.
#PERSONALE DI RUOLO D.Lg.29/92 come legge
-Predisp.elab.contab.
e buste paghe mensill . o
L..3C

—ca;coll compensi (stracr.
indennita e rzssionl)
-Contab.cess.e rit.varie
-Fmissione mandati pagam.
competenze varie .
~-Distinte ed att.contrib. : X o e
ass.li irpef e iniortunl :
*PERSONALE FUORI RUOLO "
-Ric.uff.coliocamento
-Prove seletrtive e tIrasm
mod.C/1 uff.ccllocannetg
~Licenziamenti:ademp.var
-caleoli compensi (st?aor.,
cuote ass.fam.,inden. varie
~Emissione mapdati pagamn.
~Distinte Tesor.{Cpdel,etc.)
~Denuncia mod.01/M 1Inps
-Rilascio att.lavoro )
*STTUAZIONI GENERALI Hn
~Vidimaz.matric. ,buste,etc.
-Aggiornementi libri pers. _
~Archivi gestione person. -
*SITUAZIONI ANNUALI LET come legge
" =@dnguaglio '
-denunzie prev. e ass.
-medd. 770 /A-B-C
~mod. 101 -~ 102
-ruolo INPDAP e INAIL _

© *CERTIFICATI MERRL O\ subito

RESPONSABILE DEI PROCEDIMENT! : RENNA RITA
( parte amministrativa)

come legge

. come legge

IL SEGRETAR!IO GENERALE

RESPONSARILE DEI PROCEDIMENTI : DI FILIPPO GIUSEPPE X
(parte contabile-economica) ‘ (Dott. fpasgyale Silqnzic)
RESPONSABILE SERVIZIO ¢ RENNA RITA

i

2



Legpe 7/8/1990. n.241 * Nuove norme in materia di procedimento amministraivo ¢ (i
diritto di accesso nei documenti amministrativi = artt, 2 ¢ 4 -
Legge 15 maggio 1997, n.127 - art. 17.comma 91 -
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AREA D] ATTIVITA

TRIBUTI
) Tipo procedimento Unita organizzativa Riferimenti Termine di con-
attivita responsabile legislativi clusione
: /0 regolam.
UFFICIO

TRSSA SMALTIMENTO RIFIUTI SOLIDI URBANE-—\NENE‘
SERVIZID ACQUEDOTTO

7W AccerTamento DPE £Z/8B8& come legdge
wAaCCerTamento PR 42/B8
DLg 30V /%s .
2 v come Legge
+IsTruTIoIL: . o come 2ecac
. S TorneTiscne ‘T?**, " come 1egoe
m{Ccnsegne Tul.: 2a
- - m—— ot ‘
N ,OnCESSlOuc‘.-.—u, ) . come ieqge
- e T3, ATIE tegy
‘ poii e P e ~ome .Legoe
- R e b - 1ege
=T s” T a & . RN come ledage
T FRIimborsi: 0 Ciscarlcae come * .
3 . s | S-EPNPRE
) weresfigazioni varie

RESPONSARBILE DE! PROCEDIMENT! : LO PRESTI MAURO

[l SEGRETAARY GEN
RESPONSABILE SERVIZIO : LO PRESTI MAURO (Dott, Pasfuale .g‘ilerEi 3§JLE

W4 ”
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diritto di accesso nei documenti amministrativi = artt. 2 ¢4 -
Legge 15 maggio 1997, n.127 - art. 17,comma 91 -
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AREA DI ATTIVITA’

TRIBUTI
Tipo procedimento Unita organizzativa Riferimenti Termine di con-
attivita " responsabile legistativi clusione
/0 regolam.
UFFICIO

TMPOSTA PUBBLICITA'

—

£ DIRITTI SULLa PUBBLICITA' ATFISSRE

TOSAP
i cers nto DLg 507/93 come legge
*j3vviso acsercaments D;}: é.’-)/és
e come legge
*AVViSO ac:er:a:pe.nto
asfissioni abusive . come legge
*Formasions :ugl:c_:; _ . . e P
*Ig+vanze Dper a&IIisSS10n. o come e
*Ig+anze per installa:c. c sle
insegne € car:glll; . -
*Richieste COpie sui;.{:c
*Cprtificacion:
//ﬂ
. IL SEGRETA GENER
RESPONSARILE DEI PROCEDIMENTT : AGRESTI ALFONSO {Dott. Pasakdie Silenz)
RESPONSABILE SERVIZIO ¢ LO PRESTI MAURO

ALE
b}

43 Z



Legge 7/8/1990. 1.241 * Nuove nonme in malerta di procedimento amnunistrativo ¢ di
diritto di accesso nei documenti amministrativi = artt. 2 ¢ 4 -

Legge 15 maggio 1997, n.127 - ant. 17.comma 91 -
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AREA DI ATTIVITA®

TRIBUTI
Tipo procedimento Unita organizzativa Riferimenti Termine di con-
attivita responsabile legistativi clusione
e/o0 regolam.
UFFICIO

ICI = ICIAP=

v X 02 L.422/92
\~Determineczione aliguote DLg.504/62
i~ACcerTamentod DPR 4353/85
-Liguidaczione
‘~Riscossione coattiva
~Rimborsi

~Sancicni ed interess:
—-Contencioso

ICIAP

cce-camenti d'ufficio .1
i ~Accertamenti in rettifica

' ~-Rimborsi

—~Riscossione coattiva

‘~Szgnziorni ed interessi

~Contencioso

A

it

Certificazione varila come legge

e i e

e

come legge

come legge

1Q
Q

subito

RESPONSARILE DEI PROCEDIMENTT : PUGLIA GIOVANNI

RESPONSABILE SERVIZIO : LOPRESTIMAURO

1L SEGRHTARIO GE!\‘

Aty cemfo Il

ERALE
et}

-
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Lepge 7/8/1990. 1241 “ Nuove norme in matena di procedimento amministrative ¢ di
diritto dj accesso nei documenti amministrativi = artl. 2 e 4 *-
Legge 15 maggio 1997, n.127 - art. 17,comma 91 -
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AREA DI ATTIVITA’

1" scheda
SERVIZI GENERALI
Tipo procedimento Unita organizzativa Riferimentt Termine di con-
attivita responsabile legislativi clusione

e/o regolam.

UFFICIO
COMMERCIO

*Antorizzazione commercio DPR 3B4/94 30 gg
posto fisso:rilascic, tra- L 426/71
sferimenti,etc.; DM 375/88
*Autorizzazicne vendita e 20 gg
prodotti surgelati;
*Autcrizzazione per sommi- ne 30 gg.
nistrazione di alimenti e
bevande;
*Autorizzazione vendita in L.112/9% 30 gg.
forma ambulante;
*Autorizzazione per alberghi DPR 616/77 30 gg.
.motel-villaggio-residenca- TULPS
‘turistico; R 15/84
*Autorizzazione campeggio- DPR 616/77 30 gg.
villaggio; L.121/83
*Autorizzazione barbier:i e L.161/863 30 gg.
affini; L.1142/70
*Autorizzazione vendita L.443/8E 10 gg.
prodotti agricoli da parte .
di produttori diretti; ’
*Autorizzazione tipografie DPR 61&/77 30 gg.

TULPS
*Autorizzarzioni aree pubbli-~ L.287/91 30 gg.
che;
*Rilascio certificazione L.443/85
per portieri e custodi; TULPS

DPR 616/77
*Autoriz zazxo DPR 285;91 R qEPA?
funebre; ! £ ) ) qsquale Sienzio

' DPR 616/77

*Autcrmzzazmone ‘o
® da rimessa con autoﬁ /o/
. T - i




Legge 7/8/1990, n.241 ** Nuove norme in matena di procedimento amminmistrativo ¢ di
diritto di accesso nei documenti amministrativi = artt. 2 ¢4 -
Legge 15 maggio 1997, n.127 - ant. 17.comma 91 -

*******#***#*************##****************************************************
AREA DI ATTIVITA®
2 scheda commercio

SERVIZI GENERALI
. Tipo procedimento Unita organizzativa Riferiment Termine di con-
attivita responsabile fegislativi clusione
e/o regolam.
autovettura;
DPR 616/77 30 gg.

*Licenza ascenseori e
montacarichi a scopo ed
uso priv.;

*Concessione impianti L.1034/70 30 gg.
distribuzione carburan. DPR 616/77

L.1415/42

LR 42/84
*Presa d'atto affitta- RD 635/40 30 gg.
camere e appartamenti; L.Z1/39
: DFR 616/77
. *Autorizzazione sale DPR 616/77 30 gg.
- cinematografiche TULPS
oo *Autorizzazione collette, "y 30 gg.
cuestue, raccolta fond:i
o oggetti;
1 lo gg-

*Antorizzazione accensione
fuochi 4di artificio -

hrillamento mine; .
*autorizzazione parcheggil e 10 gg.

*Presa d'atto saldi-vendite L.80/80 10 gg.
promozionali s
*autorizzazioni sanitarie L.833/78 30 gg.
*Certificazione varia subito
RET GENERALE
‘L{SES. paseale Silenzig}

RESPONSABILE DEI} PROCEDIMEN’f’l : -CERVO GELSOMINA

RESPONSABILE SERVIZIO CERVO GELSOMINA

26
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Legge 7/8/1990. n.241 " Nuove norme tn materia di procedimento amministrauvo c di

diritto di accesso nei documenti amnunistrativi — arti. 2 ¢ 4 -
Legge 15 maggio 1997, n.127 - art. 17,comma 91 -
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AREA DI ATTIVITA

SERVIZI GENERALI

Tipo procedimento

Unita organizzativa

Riferimenti

Termune di con-

attivita responsabile legslativi clusione
e/0 regolam.
UFFICIO
ECOLOGIA

* discarica comunale
*servizio N.U.

fornitura di beni € servizi

con la procedura di licitazione
e trattativa prvata

* servizio cimitero

fornitura di beni e servizi

con la procedura di licitazione
e trattativa privata

* randagismo

* adempimenti varl
*certificazioni varie

DPR 915/82

Digs 358/92
Digs 157/95
RD 827724

subito

IL SEGREVARIO GEN

RESPONSABILE DE! PROCEDIMENTI :

RESPONSABILE SERVIZIO

D'ANGELO MARIA LUIGIA

D’ANGELO MARIA LUIGIA

T, T ihsgiale Sfjé

ERALE

neint
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1/ scheda

Lepge 7/8/1990. 1.241 * Nuove norme 1n matena di procedimento amministrativo ¢ di

diritto di accesso nei documenti amministrativi = artl. 2 ¢ 4 *-

Legge 15 maggio 1997, n.127 - art. 17,comma 91 -

AREA DI ATTIVITA’

TECNICO URBANISTICA
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Tipo procedimento Unita organizzativa Riferimenti Termine di con-
attivita responsabile legislativi clusione
e/o regolam.
UFFICIO
u.T.
*IstrurtToria concessicni L.463/9C cocme legge
edilizie; L.10/7T
L.94/82

*Rilascio,forme e pubbli-
cita della concessione; " ccme legge
*Cconcessione in sanatoria L.47/8E come legge
*Concessione in deroga, L1077 come legge
cenéicigcnata,variante alil L.785/467 o
concessione;
*Voituera delle concessicni- L.I0/77 come legge
preroga-rinnovo;
*Rilascio certificati desti- L.20/77 come legge
nacione urbanistica;
*Istruttoria autorizzazioni; L.457./78 come legge
precedimente per i1 rilascio
*Rilascio certilicato agibi- L.47/8E come legge
1it3d e stabilita;
*Annullamento, revoca, decadenza L.10/77 come legge
delle ccncessioni;
*Vigilanza opere private L.47/85 subito
*Predigposizicne provvedi- Lu.BJJ/78 subito

menti per la tutela ambien- 349/86

ctale;

‘Certificazioni varie subito
*Adempimenti connessi al?a .47/85 come legge
47/85 (anche condono edllicio)

*Adempimenti L.10/77 LI0/TT come legge
*adempimenti L.493/93 L 493783 come legge
*Adempimenti art.13 1. 85 L.47/85 come legge

~*Concessione gratuita come legge

*Calcell oneri i urbanizz. come legge

{ e costruzione; "‘SFGRE

’ come led@stt. P

i
¢
i
{
f
!
i

*Calecolo oblazione ai sensi

10
uale

GENERA
SHenzio

dell'art.13 L.47/85;



E ?ﬁ\!r,’:{W‘?_’:‘_ﬂ?mnﬁﬂ&"\m:r FRAT R O RN W b s e e e m

Legge 7/8/1990. n.241 * Nuove norme i matenz di procedimento amministratve ¢ di

diritto di accesso nel documenti amministrativi=artt. 2 e 4 -

Legge 15 maggio 1997, n.127 - an. 17,comma 91 -
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AREA DIl ATTIVITA’

2" scheda

TECNICO URBANISTICA

Tipo procedimento Unita organizzativa Riferimenti Termine di con-
attivita responsabile legislativt clusione

¢/o regolam.

come legge

attinenti a pra-

*Certificati

“iche ci

e o de rilasciare;

*Car+ificat: di dest.urhaniss.
S e

~Iavic pratiche ufl.sanizar:

concesssioni rilascia-

[

=Contrit, Tii.Conc.,conc.gr

~.nvic pratiche uff. ganitaric
=Calcolc oblazicne

*Ril.cert.reiat.l.E.,e copie v.

HE

47/85-capo I

*Adempimenti L.
D.L.G/82

*Adempimenti

*Vigilanza opere edilizie
oubbliche e private:;
*Redazione ord.di sospensicne
demolizione,acguisizion: al
patrimenio cocmunale,previa
iscrizione nei registri immob.
*Preparazione dell'istrur-oria
tecnico-amm.va per esec.oroc.
*Invio al Preferto delle docum.
Tecnico urban.
*Istrur:t.tecnico-amm. va
relat.a demoliz. di opere
*Incltire docum.Prefetto

———

# ——

:-1-10/ il

47 /85
ro.i3=47/85
85
84

Q-

-

(=R SN |
5 B S N

t«v l—l L—'
Do

L.202/91
art.l7/bis

0000 a0
Q00000
g B88H3
o®MmMOMDT™M
Lol Sul S R B pot
{ooOooIE
g Qg g
g Qg <1 g Qg
©moOooO M

G0
8 B
mm

come legge

cocme legge
come legge

come legge

RESPONSABILE DEI PROCEDIMENT] :
(dalla lett. A alla letr. L)
RESPONSARILE DEI PROCEDIMENT] :
(dalla lett. M. .alla lett. Z,)
RESPONSABILE SERVIZIO

BARLOTTI MARIO
FRANCIA GIUSEPPE

MARINO GIOVANNI

IL SEGRET

GENERALE

fDott, Pafguale SHentio)

2




Legge 7/8/1990. 1,241 * Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di

diritto di accesse nei documentl amministrativi =artt. 2 e 4 -
Legge 15 maggio 1997, n.127 - art. 17.comma 91 -

ke 2 o 246 3 ok 3k o o o5 vk o dbe 2 2k o ok e ok 736 3¢ e 3 ok ke s o o ol ok 55 ok obe ok ok ok s o ok s a3 s sl v dfe ok she e e b 3 ke e sk e ke ik e ok ok o 3R i 3 ok e ol ol ok ok o R e sk R ok

AREA DI ATTIVITA®

TECNICO URBANISTICA

Tipo procedimento Unita organizzativa Riferiment;
attivita responsabile tegislativi
e/o regolam.

Termine di con-
clusione

UFFICIO
u.T.Cc.
*Strumenti urbanistici L.10/77
*Aggiornamento archivio
interno
' L.241/90

*Corrispendenza con privati
*agsistenza CEC e CECI
*Emissicne Decreti

“+Tptela Ambientale

L.421/8%

come legge
come legge

come legge
come lecge
3 gg.

come legge

RESPONSABILE DEI PROCEDIMENTI: ~ TADDEOQ GIUSEPPE

RESPONSABILE SERVIZIO : ' MARINO GIOVANNI

RALE
rio)

20



Legge 7/8/1990, n.241 ** Nuove norme 1n materta di procedimento ammnustratvo ¢ di
. diritto di accesso nei documenti amministrativi = artt. 2 ¢ 4 -
Legge 15 maggio 1997, n.127 - art. 17,comma 91 -
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AREA Dl ATTIVITA’

TECNICO URBANISTICA

Tipo procedimento Unita organizzativa Riferiment; Termine di con-
attivita responsabile legislativy clusione
e/o regolam.
UFFICIO

PATRIMONIC e DEMANIO

*Adempimenti art.822 c.C. come legge

e 824 del C.C.;
*Adempimenti circol.
18200/2 dell904 min.Int.

come legge

*Adempimenti L.C.P.164/28 L.164/28

e regonlam.334/1899;

*Adempiment: legge 1014/60 L.1014/60 come legge
*Adempimenti L.142/90,art.55 L.142/90 come legge

*3dempimenti afferenti il come legge

demanio comunale e inventario
dei beni;

*Regolamento d'usc dei beni
comunali,demaniali e patr-im.
*Fit+tl e concessioni éi heni;
*Ricognizione~Descrizicne e
valutazione dei beni;

#Tenuta deil modelli descritsi
della normativa sopra indicati;
*Manutenzione dei beni com.li

mobili e immobili;

come legge

come legge
come legge

come legge

come legge

*Certificazioni subito
. 1L SEGRETARIO GENERALE
RESPONSABILE DEI PROCEDIMENTI : MARINO GIOVANNI (Dott, PashuNe Silentio)
RESPONSABILE SERVIZIO : MARINO GIOVANNI

24



Lepge 7/8/1990, n.24] " Nuove norme m materia dr procedimento amministrativo e di )
diritto di accesso nei decumenti amministrativi = artt. 2 e 4 “-
Lepge 15 maggio 1997, n. 127 - art. 17.comma 91 -
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AREA DI ATTIVITA®
TECNICO - LL.PP.

Fase programmazione dei lavori della progettazuione.dello affidamento e dell’ esecuzione

Tipo procedimento Unita organizzativa Riferimenti Termine di con-
attivita responsabile legislativi clusione
e/o regolam.
UFFICIO
LL.PP.
*Cpura delle procedure re- L.14/73-L.1/78 30 gg.
. lative & tucte le gare; DPCY E5/91=5%/90
""" ’ +*Consegna lavori,sospen- 10 gg.
sione e ripresa;
*Approvazione perizie di 0 gg.
varianti;
*Pareri tecnici per uffici s gg.
e/o Amministrazione (in pro-
. cedimenti sanitari,igienici)
T *Legge 219/81 come legge come legge
y *FI0 come legge
23589/1865 come legge

*Espropriazionl, occupa-
zionl &i urgenza retro-
cessione;

come legge

t
»
I3
L
tn
D
~
‘.,J
Los]
[0 8
ut

* Approvazioni progett:i
* Appr.perizie varianti
. e suppletive
% Stato avanzamento lavori

*Istruttoria pratiche 30 gg.

per ricorsoc ai mezzi

finanziari occorrenti

per la realizzazione

di OC.PP. (mutui);

*Svincolo cauzioni; 30 gg.

*Certificazione wvaria subito

RESPONSARILE DE] PROCEDIMENT! ; ARCH. RUSSO ANGELO 1L SEGRETARIO GEp{ERiAB_E
{Dotl, Pagd Sienzio

RESPONSABILE SERVIZIO : ARCH.RUSSO ANGELO

3 /




Legge 7/8/1990. n.241 * Nuove norme in matena di procedimenio ammimstrativo ¢ di
diritto di accesso nei documenti amministrativi = artt. 2 ¢ 4 -
Legge 15 maggio 1997, n.127 - art. 17.comma 91 -
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AREA DI ATTIVITA®
SERVIZI TECNOLOGICI

Fase programmazione dei lavori della progettazione.dello affidamento & dell’esecuzione

Tipo procedimento Unita organizzativa Riferimenti Termine di con-
attivitd responsabile legislativi clusione
e/o regolam.

UFFICIO
SERVIZI TECNOLOGICI
*Manut. parco automezzt com/11. L. 1078 come legge
o segnaletica stradaie L.319/76 "
*  impianti semaforici L.650/78 “
* “  impianti depurazione 1L.285/92
* sorveglianza beni comunali reg. com.

* trasporto urbano.

* ripristino piazzole cassonettl.
* riparazione casonetti N.U.
*somma urgenza.

IL SEGRETARIO GENERAL
{Dott. Pasq Silenzio)

RESPONSABILE DEI PROCEDIMENTY : RUSSO ANTONIO

RESPONSABILE SERVIZIO : VOZA RAFFAELE

%3



Legee 7/8/1990, n.241 * Nuove norme in materia di procedimento amministrativo ¢ i

diritto di accesso nei documenti amministrativi = artt. 2 ¢ 4 7-

Legge 15 maggio 1997, n.127 - art. 17,comma 9] -

*****#******#***********************#***********#$*************#**************Sﬁ

AREA DI ATTIVITA’

efo regolam.

Termine di con-
clusione

SERVIZ] TECNOLOGICI
Fase programmazione dei lavori della progettazione.delio affidamento e dell’esecuzione
- Tipo procedimento Unita organizzativa Riferimenti
attivita responsabile legistativi

UFFICIO
SERVIZI TECNOLOGICI
*Manm ord. e stror. opere edili edifici pubbl. L. 1078
* - * 1mp. idrici edif. pubbl. L.31976
* *  imp.termici edif. pubbl. L.650.78
= imp.elettrici edif. pubbl. L.285/92
* “  pubbi. illuninazione TeQ. com.

*

“  strade e ptazze com/li

* pulizia spiagge e pineta

e

arredo urbano e parchi giochi

*somma urgenza.

come legge

113

1L 8EGRETAR] ENERALE
{Dott, Pasquafe Silenzio)

RESPONSARILE DEI PROCEDIMENT] : - FRANCO ANTONIO

RESPONSABILE SERVIZIO VOZA RAFFAELE

34
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¢$3 COMUNE DI CAPACCIO

el PRONVTCCL DESATLRNG
"‘:,(/

PROPOSTA DI DELIBERAZIONE DEL C.C./G.M.

-

tAr ST eonastelin e s oo U0 10T,

0GGETT(: Regelamente gul precedimente e sull'accesse ai precedimenti

amuinistrativi.

I RESPONSABILE DEL SERVIZIO INTERESSATO

Per (1:::117‘ riguareks L regoiani weonien esprime mirere:

[,o/\/’@’vb W/&_/
}

v

[L RESPOREABILE

o b 05 Y

IL RESPONSABILE DI RAGIONERIA

——

Per quanto concerne [a regoiarith contabile esprime parere:

IL RESPONSABILE

Daix

IL SEGRETARIO GENERALE

Sotta il profile dela fegiinmna esorme parere:

11, SEGRETARIG
Dain

Tt DOLGHITR - LawnG



ARGOMENTO O DELIBERAZIONE TRATTATA

(breve esposizione)
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