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COMUNE DI TOANO

Provincia di Reggio Emilia
REGOLAMENTO COMUNALE 
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- ALLEGATO al regolamento per il procedimento amministrativo.

CAPO I  - PRINCIPI GENERALI 

Articolo 1 - Oggetto del regolamento 

1. Il Comune di Toano (R.E.), nel rispetto delle disposizioni contenute nel titolo V della Costituzione della Repubblica italiana, con particolare riferimento a quanto previsto dall’art.117, comma sesto, e al fine di assicurare un adeguato insieme di garanzie del cittadino nei riguardi dell’azione amministrativa, adegua la propria disciplina ai principi contenuti nella legge 7 agosto 1990, n.241 e successive modificazioni ed integrazioni, che vengono interamente assunti nel complesso ordinamentale dell’ente.

2. Le disposizioni del presente regolamento disciplinano la modalità di svolgimento dell’attività amministrativa e di gestione dei procedimenti amministrativi.

3. Ai fini del presente regolamento si intendono;

a) per legge 241, la legge 7 agosto 1990, n.241 così come modificata ed integrata dalla legge 11 febbraio 2005, n.15;

b) per procedimento amministrativo, la sequenza di atti finalizzata alla definizione della decisione dell’Amministrazione rispetto ad un’istanza o ad un’attività avviata d’ufficio;

c) per istruttoria, la fase del procedimento amministrativo preordinata all’acquisizione di ogni elemento informativo utile per la formalizzazione della decisione dell’amministrazione;

d) per provvedimento, l’atto esplicito conclusivo del procedimento amministrativo

Articolo 2 – Principi dell’attività amministrativa 
1. L’attività dell’Amministrazione è informata  ai principi di:

- economicità ed efficienza, intese come  accorto utilizzo delle risorse collettive; 

     - efficacia,  intesa come idoneità al raggiungimento degli obiettivi istituzionali;

- pubblicità,  trasparenza,  imparzialità  e  partecipazione,  intese  come  facoltà  per  i cittadini di 

   conoscere  e controllare l’operato dell’Amministrazione;

- sussidiarietà, intesa  come  possibilità , per i cittadini ed i gruppi sociali di affiancare il Comune     

       nello svolgimento dei suoi compiti istituzionali;

- semplificazione  e  tempestività,  intese  come  massima  riduzione   delle   fasi   procedimentali,         

  degli  adempimenti a carico degli utenti e tempi per l’emanazione del provvedimento finale;

nonché  ai principi dell’ordinamento comunitario.

2. I soggetti gestori di servizi pubblici per conto dell’Amministrazione operano nel rispetto dei principi dettati ai commi precedenti.

CAPO II  - DISPOSIZIONI SUI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI
Articolo 3 - Termine per la conclusione del procedimento

1. Ciascun procedimento amministrativo,  sia esso ad istanza di parte o d’ufficio, si conclude con un provvedimento espresso  secondo quanto stabilito dai successivi articoli, entro il termine di legge  ovvero  quello previsto nel comma 2° del presente articolo, o entro quello  specifico di cui  all’allegato del presente regolamento.

2. Ove il termine per la conclusione del procedimento non sia stabilito nel presente regolamento, o da diversa disposizione di legge, si deve intendere di trenta giorni.

3. Il termine previsto è comprensivo  dei tempi necessari per l’acquisizione di pareri obbligatori e valutazioni tecniche di organi o enti esterni al Comune.

Articolo 4 - Decorrenza del termine 

1. Il termine per i procedimenti d’ufficio decorre dalla comunicazione di avvio  del procedimento di cui al successivo articolo.

2. Il termine dei procedimenti ad iniziativa di parte decorre dalla presentazione dell’istanza, all’ufficio competente, attraverso l’acquisizione al protocollo di arrivo ed attribuzione del relativo numero progressivo.

3. Nel caso di consegna diretta della domanda o istanza, la data è comprovata dalla ricevuta  rilasciata dall’Ufficio Protocollo generale; nel caso di trasmissione mediante servizio postale, la data è comprovata  dal timbro datario apposto all’arrivo.

4. L’istanza  deve   contenere,   a   pena   di   inammissibilità,  le   generalità  di  chi  la  presenta,  il  titolo legittimante la richiesta ed indicare specificatamente il provvedimento richiesto.

Articolo 5 - Comunicazione di avvio del procedimento

1. Il Responsabile del procedimento, di cui al capo III del presente regolamento, comunica l’avvio del procedimento:

· ai destinatari del provvedimento finale; 

· ai soggetti che per legge  devono intervenirvi; 

· ai controinteressati, se individuati o facilmente individuabili.

2. Qualora  il numero dei destinatari, ai sensi del comma precedente, sia tale da rendere eccessivamente gravoso tale adempimento,  il Comune procede  ad effettuare la comunicazione attraverso mezzi idonei, in particolare tramite l’affissione all’albo comunale ed altre forme di pubblicità, quali comunicati  stampa, avvisi pubblici o altri tipi di  comunicazione pubblica. 

3. La comunicazione non è necessaria ove sussistano ragioni di impedimento derivanti da particolari esigenze di celerità, come, a titolo esemplificativo, per le ordinanze di cui all’art. 50 e 54  del Decreto Legislativo n.267/2000 e gli altri provvedimenti connotati da particolare urgenza. La sussistenza di tali ragioni dovrà  essere adeguatamente dimostrata in sede  di motivazione del provvedimento  finale.

4. La   comunicazione  di avvio  del procedimento è personale,  viene effettuata  per iscritto e deve contenere le seguenti indicazioni:

a) l’ufficio competente per il procedimento e per la visione degli atti, con i  relativi orari di apertura al pubblico;

b)  le generalità  del Responsabile del procedimento, nonché i riferimenti per contattarlo; 

c) il termine entro cui il procedimento deve concludersi;

d) i rimedi esperibili in caso di inerzia dell’Amministrazione;

e) nei procedimenti ad iniziativa di parte la data di presentazione dell’istanza, con il numero di protocollo attribuito. 

5. Non sono soggetti  a comunicazione di avvio del procedimento gli atti normativi, amministrativi generali, di pianificazione e programmazione, per i quali restano ferme le particolari norme che ne regolano  la formazione. 

CAPO III - RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

Articolo 6 - Responsabile del procedimento   

1. Il Responsabile dell’Area od Unità Organizzativa interessata,  per ciascuna categoria  di procedimenti, individua il Responsabile dell’istruttoria e di ogni altro adempimento procedurale. Rimane  di competenza del Responsabile dell’Area od Unità Organizzativa l’adozione del provvedimento finale. 

2. Il Dirigente o il Funzionario Responsabile di Area od Unità Organizzativa   può affidare ad altro dipendente addetto all’Unità  la responsabilità  dell’istruttoria e di ogni altro  adempimento inerente il singolo procedimento.

3. In caso di assenza o impedimento temporaneo del Responsabile di Area od Unità Organizzativa  che non abbia  proceduto ad effettuare alcuna delega, la responsabilità del procedimento è riferita al soggetto che lo sostituisce secondo la disciplina vigente o le disposizioni specifiche previste nell’Ente.

4. In particolare il Responsabile  del procedimento:

· adotta ogni misura necessaria all’adeguato e sollecito svolgimento dell’istruttoria, ivi compresa la richiesta di regolarizzare atti e/o  documenti;

· effettua ogni comunicazione ai soggetti istanti ed agli altri soggetti interessati o titolari del diritto di intervenire nel procedimento;

· propone l’indizione o indice la conferenza dei servizi di cui ai seguenti articoli;

· cura le comunicazioni e le pubblicazioni previste da leggi e regolamenti, anche al fine di assicurare al provvedimento finale i requisiti di efficacia;

· promuove la sottoscrizione di accordi integrativi o sostitutivi;

· adotta, se coincide con il Responsabile dell’Area o Unità Organizzativa, il provvedimento finale, ovvero trasmette gli atti  all’organo competente per l’adozione. L’organo competente ove diverso dal Responsabile del procedimento non può discostarsi dalle risultanze dell’istruttoria condotta dal Responsabile  del procedimento se non indicandone adeguatamente la motivazione nel provvedimento finale.

CAPO IV - MISURE DI SEMPLIFICAZIONE E PARTECIPAZIONE

Articolo 7 - Acquisizione di documentazione
1. Qualora  nella fase istruttoria del procedimento l’Amministrazione necessiti di acquisire atti, fatti     

    o stati autocertificati o autodichiarati  dall’interessato o che comunque una pubblica Amministrazione è  tenuta ad attestare, il Responsabile del procedimento provvede d’ufficio ad acquisire la relativa documentazione.

2. In tali casi, non è consentito al Responsabile del procedimento esigere dal privato interessato la documentazione di cui al comma precedente.

3. Sono salve le sanzioni penali previste a carico di chi rende dichiarazioni mendaci.

Articolo 8 - Acquisizione  di pareri e valutazioni tecniche

1. Qualora nella fase istruttoria del procedimento l’Ente debba richiedere ad organi  consultivi di altre pubbliche Amministrazioni di esprimere pareri, questi sono resi entro quarantacinque giorni, se obbligatori, ed entro il termine dagli stessi indicato, se facoltativi.

2. Scaduti inutilmente tali termini,  il Comune può procedere indipendentemente dal parere, salva la possibilità di interrompere una sola volta i termini  stessi qualora l’organo adito abbia  manifestato esigenze istruttorie.

3. I pareri  positivi sono comunicati all’Amministrazione con mezzi telematici o comunque senza formalità.

4. Qualora  per legge o regolamento  l’Amministrazione debba acquisire valutazioni tecniche  preventive da parte  di organi di enti appositi, le stesse sono rese entro novanta giorni dalla richiesta, ovvero nel diverso  termine indicato dall’organo adito.

5. Scaduti inutilmente  tali termini, l’Amministrazione  può  rivolgersi per ottenere le valutazioni ad enti  con qualifica professionale equipollente o istituti  universitari. 

6. Non si applicano le disposizioni  del presente articolo ai pareri  e valutazioni tecniche che vanno rilasciate dai soggetti preposti alla tutela ambientale, paesaggistico  territoriale e della salute dei cittadini. 

Articolo 9 - Forme di partecipazione e di intervento nel procedimento amministrativo

1.  I soggetti interessati  dal procedimento amministrativo secondo quanto previsto dagli articoli 7 e 

     9  della  legge  n. 241  e  successive   modificazioni  ed  integrazioni,   possono   contribuire    al  

     migliore    sviluppo    dello      stesso    mediante    la      presentazione  di    memorie,   relazioni   

     illustrative  e note specificative.

2.  L’amministrazione  può  organizzare  tavoli  di  confronto  o   conferenze   di   servizi  istruttorie 

     coinvolgenti  i soggetti interessati, in relazione alla complessità del procedimento amministrativo    

     ed alla natura degli interessi coinvolti.

4. Per i  procedimenti  inerenti  all’adozione  di  provvedimenti amministrativi  generali a contenuto 

     pianificatorio o  programmatorio,  l’amministrazione  può  prevedere  forme  di interazione con i 

     soggetti interessati ulteriori a quelle stabilite dalla normativa settoriale.

5. I destinatari della comunicazione di avvio del procedimento e tutti i soggetti portatori di interessi 

     pubblici, privati o diffusi costituiti in Associazioni o Comitati  cui  possa derivare un pregiudizio 

     dell’adozione del provvedimento, possono:

a)   prendere visione  degli atti non riservati;

     b)  presentare  memorie  scritte e documenti.

Articolo 10 - Conferenza di servizi 

1. L’Amministrazione utilizza la conferenza di servizi:

a) come strumento  a  fini  informativi  o  comunque conoscitivi, per acquisire  e  valutare  elementi utili per l’istruttoria; 

b) come   strumento   a   fini   decisori   seguendo  l’applicazione   delle   disposizioni  stabilite  dagli  articoli  da   14  a   14-quinquies   della   legge   n.  241/1990  così  come  modificata   dalla  legge n.15/2005,   per    razionalizzare    la    gestione    del     procedimento   amministrativo  in  ordine alla combinazione tra interessi pubblici e privati in un quadro di interazioni complesse.

Articolo 11 -  Accordi integrativi  e sostitutivi 

1. La pubblica Amministrazione  può concludere con i privati:

- accordi integrativi, quando il consenso raggiunto  tra   le  parti    rappresenta   un   presupposto    

  del   provvedimento;

 - accordi sostitutivi,  che tengono luogo  dei provvedimenti amministrativi. 

2. Gli accordi devono essere stipulati per atto scritto, a pena di nullità, salvo che la legge non disponga altrimenti.

3. A garanzia dell’imparzialità e del buon andamento dell’azione amministrativa, la stipulazione dell’accordo è preceduta da una determinazione dell’organo che sarebbe  competente per l’adozione del provvedimento.

4. In relazione a procedimenti amministrativi finalizzati al rilascio  di autorizzazioni senza limite temporale, l’Amministrazione può pervenire alla stipulazione di accordi generali con il soggetto interessato integrabili negli elementi di dettaglio anno per anno, in relazione a condizioni di contesto mutabili od a sopravvenuti motivi di interesse pubblico incidenti sulla situazione di base.
Articolo 12 – Dichiarazione di inizio attività e silenzio-assenso

1. L’Amministrazione  può semplificare le interazioni con i soggetti interessati allo svolgimento di particolari attività mediante dichiarazione  di inizio attività o silenzio-assenso, secondo quanto previsto dagli articoli 19 e 20 della legge n.241 e successive modificazioni ed integrazioni.

2. L’Amministrazione  provvede periodicamente all’individuazione dei procedimenti amministrativi  ai quali può  essere applicata la dichiarazione di inizio attività  o per i quali può essere utilizzato il sistema del  silenzio-assenso.

3. Quando l’Amministrazione operi per la semplificazione di un procedimento amministrativo finalizzato al rilascio di autorizzazione ai sensi dei commi precedenti è tenuta ad individuare i criteri-chiave  ed i requisiti minimi in base ai quali può consentire l’esercizio immediato o sottoposto a termine specifico di una particolare attività.

CAPO V -  PROVVEDIMENTI AMMINISTRATIVI 

Articolo 13 - Formalizzazione dei provvedimenti amministrativi

1.  L’Amministrazione,  salvo quando sia possibile ricorrere a forme  di semplificazione, formalizza

     le   decisioni  elaborate  nell’ambito  del   procedimento   amministrativo  con  un provvedimento 

     espresso   e  motivato,  adottato   dall’organo  competente  in  coerenza    con  le  risultanze  della 

     istruttoria effettuata dal Responsabile  del procedimento.


6. Ogni provvedimento illustra  lo svolgimento dell’attività amministrativa, evidenziando i presupposti di fatto e di diritto della decisione.

7. L’Amministrazione  può definire misure operative finalizzate a migliorare i processi formativi  dei provvedimenti amministrativi.

Articolo 14 - Motivazione dei provvedimenti

1. La motivazione di ogni provvedimento amministrativo, adottato dall’organo competente,  esplicita compiutamente:

a) presupposti di fatto;

b) ragioni giuridiche che hanno determinato la decisione dell’Amministrazione, in relazione alle risultanze dell’istruttoria.

2.   La motivazione  dovrà essere particolarmente pregnante ove:

a) il provvedimento finale si discosti nel contenuto dalle risultanze dell’istruttoria;

b) siano state disattese le osservazioni  e documenti presentati ai sensi degli articoli precedenti;

c) si intende revocare o modificare un precedente provvedimento;

d) si intende annullare in autotutela o convalidare un provvedimento illegittimo.   

Articolo 15 - Motivazione degli atti di diniego 

1. Quando, nei provvedimenti ad istanza di parte, il Responsabile  del procedimento pervenga, nell’ambito del procedimento amministrativo, alla formazione di una decisione ostativa all’accoglimento dell’istanza dell’interessato, prima della formale adozione del provvedimento finale a contenuto  negativo, è tenuto  a comunicare tempestivamente all’interessato  i motivi che ostano all’accoglimento della domanda, recependo le eventuali osservazioni o documenti inviati entro dieci giorni.

2. In tal caso i termini sono interrotti e decorrono nuovamente dalla data di presentazione dei documenti  o dalla scadenza del termine di dieci giorni.

3. In ogni caso,  nei provvedimenti di diniego l’Amministrazione illustra nella motivazione gli elementi di dettaglio che hanno condotto alla formazione della decisione a contenuto negativo.

Articolo 16 - Efficacia dei provvedimenti amministrativi  

1.  Il provvedimento limitativo della sfera giuridica dei privati è efficace con la  comunicazione  agli 

     stessi nelle forme degli atti  processuali civili. 

2. Qualora  il  numero   dei   destinatari   ai   sensi   del   comma   precedente   sia   tale   da  rendere 

     eccessivamente  gravoso tale adempimento, il  Comune  procede  ad effettuare la comunicazione  

     attraverso mezzi  idonei. 

3. E’  salva  la   possibilità  di  attribuire,  con  adeguata  motivazione,  una  efficacia  immediata  ai    

     provvedimenti sanzionatori.

8. I provvedimenti aventi carattere  cautelare ed urgente sono sempre immediatamente efficaci.

9. Ogni provvedimento amministrativo deve contenere il riferimento ai rimedi amministrativi e giurisdizionali esperibili contro il medesimo, con relativi termini di decadenza e/o prescrizione.

10. L’efficacia del provvedimento  può anche essere sospesa, con specifica indicazione dei termini e delle eventuali condizioni nel provvedimento medesimo.

Articolo 17 - Revoca o modifica del provvedimento 

1.  A fronte di situazioni particolari che evidenziano sopravvenuti motivi di pubblico interesse  o  in 

ragione del mutamento delle situazioni di fatto valutate in un procedimento o ancora a fronte della necessaria nuova valutazione dell’interesse pubblico originario, previo  eventuale indennizzo ai soggetti che subiscono pregiudizio dalla revoca o modifica,  l’Amministrazione  può revocare un provvedimento amministrativo.

Articolo 18 -  Autotutela della Pubblica Amministrazione

1.  L’Amministrazione può  ritirare  un  provvedimento  amministrativo  quando  considerazioni   di 

opportunità in ordine agli effetti dello stesso ne consiglino la revisione o la sostituzione con un nuovo provvedimento.

2.  L’Amministrazione  può     procedere    all’annullamento    d’ufficio     di     un    provvedimento 

     amministrativo quando abbia rilevato nello stesso profili di illegittimità.

3.  L’Amministrazione può convalidare  un  provvedimento annullabile quando sussistano ragioni di 

interesse pubblico che lo consentano e quando ciò sia possibile in un termine ragionevole.

CAPO VI - DISPOSIZIONI  FINALI  

Articolo 19 - Rinvio alla normativa vigente  

1. La  modifica  di   norme   legislative   vigenti   o  l’emanazione  di  nuove,   implicherà   la  loro 

    immediata applicazione, con conseguente necessità di adeguare il  presente regolamento. 

Articolo 20 - Entrata in vigore 

1. Il presente regolamento entra in vigore  con l’esecutività  della deliberazione che lo approva. Al medesimo vengono assicurate le forme di pubblicità previste  dalla legge e dallo statuto, al fine di  garantire la generale conoscenza e/o conoscibilità.

2. Per quanto non espressamente previsto nel vigente regolamento si rinvia  a  tutte le norme vigenti in materia.

ALLEGATO AL  REGOLAMENTO

PER IL

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

UNITA’ ORGANIZZATIVA  CONTABILE

UFFICIO RAGIONERIA 

	                              PROCEDIMENTO 

                        O SUB PROCEDIMENTO 
	 TERMINE 

    (N.GG.)
	             NOTE 

	Attività di verifica  degli atti  deliberativi di parte corrente al fine  dell’espressione del parere contabile.

Attività di verifica degli atti deliberativi di investimento al fine dell’espressione del parere contabile.  

Attività di controllo sugli atti di gestione e apposizione del visto di regolarità.

Attività di controllo sugli atti di investimento e apposizione del visto di regolarità.

Pareri su problematiche fiscali.

Attività di controllo degli atti di liquidazione.

Registrazione accertamenti di entrata.

Emissione reversali dalla comunicazione dei servizi responsabili e/o del tesoriere.

Caricamento fatture.

Predisposizione rendiconto della gestione.

Bilancio di previsione annuale, pluriennale, RPP.

Piani economici-finanziari.

Predisposizione atti per concessione mutui:

a) richiesta di mutui per adesione di massima. 

b) assunzione mutuo. 

Predisposizione atti di devoluzione. 

Emissione mandati. 

Rimborsi vari.

Rilascio copie di atti.
	     5

    15

     4

     5

    15

    10

    10

    30

    10

    90

Come da re-golamento di 

Contabilità

    45

    10

    25

    20

90 ric. Fatt. o determine 

   180

    30 
	 


UFFICIO TRIBUTI

	                              PROCEDIMENTO 

                        O SUB PROCEDIMENTO 
	 TERMINE 

    (N.GG.)
	             NOTE 

	Sgravio di quote indebite di tributi. 

Domande di esonero, di riduzione, di agevolazione. 

Domanda di dilatazione tassa rifiuti indirizzata  al Sindaco (art.72, comma 3, D. Lgs. 507/93).

Applicazione di sanzioni amministrative:

· esame  scritti difensivi (fase eventuale).

· in ingiunzione di pagamento (fase eventuale).

Richiesta scritta di chiarimenti.

Richiesta scritta di certificazioni.

Rilascio copie di atti. 

Risposte ad istanze, comunicazioni, richieste, informazioni, opposizioni circa l’applicazione di tributi comunali:

a) senza necessità di pareri, sopralluoghi o verifiche.

b) con necessità di pareri, sopralluoghi o verifiche. 


	    90

    30

    30

    60

    90

    30 

    30

    30

    30 

    60


	


UFFICIO PERSONALE 

	                              PROCEDIMENTO 

                        O SUB PROCEDIMENTO 
	 TERMINE 

    (N.GG.)
	             NOTE 

	Indizione di concorso pubblico, adozione e pubblicazione del bando di concorso. Ritiro delle domande. Ammissione 

dei candidati ai concorsi. Nomina della  Commissione Giudicatrice. Consegna fascicolo alla Commissione.

Convocazione prova scritta.

Espletamento concorso da parte della Commissione Giudicatrice a decorrere dall’espletamento della 1° prova scritta.

Approvazione degli atti  della Commissione Giudicatrice e della graduatoria. Nomina dei vincitori del concorso.  

Approvazione del bando  e nomina della Commissione, ai sensi del D.P.C.M. 27.12.1988 e pubblicazione del bando di offerta di lavoro per il personale  dipendente dell’Ente. Ammissione del personale dipendente  dall’Ente e avviamento degli esterni all’offerta di lavoro. Approvazione della graduatoria  e nomina dei vincitori interni e degli idonei esterni.

Cessazione dal servizio  per dimissioni.

Cessazione dal servizio  per collocamento a riposo per raggiunti  limiti di età.

Riammissione in servizio  di personale cessato per dimissioni.

Riconoscimento infermità per causa di servizio.

Concessione aspettativa senza  assegni.

Concessione permessi per il diritto allo studio (150 ore).

Collocamento in aspettativa per mandato sindacale, politico e amministrativo.

Avvio procedimento disciplinare con contestazione di addebiti.

Approvazione  del bando di concorso per  assunzioni a tempo determinato. Raccolta delle domande e ammissibilità concorrenti. Espletamento delle procedure 

concorsuali.

Approvazione della graduatoria per assunzioni  a tempo determinato. Assunzione a tempo determinato ( da graduatoria).

Assunzione a tempo determinato di lavoratori dall’ufficio di collocamento ai sensi dell’art.8 del D.P.C.M. 27.12.1988.

Applicazione di tutte le sanzioni disciplinari.

Dispensa dal servizio per motivi di salute.

Certificazioni  e attestazioni di servizio.

Certificazioni storiche di servizio.

Trasferimento di personale tra enti.

Mobilità interna, su istanza degli interessati.

Trasferimento d’ufficio di personale tra servizi comunali.

Comando con rimborso di dipendenti ad altri enti.

Comando oneroso di personale esterno ad altri enti.

Distacco temporaneo o a tempo indeterminato di dipendenti.

Autorizzazioni di incarichi esterni.

Autorizzazione all’uso di mezzo proprio.

Non conferma in ruolo.

Modifica profilo professionale.

Cambio mansioni per inidoneità fisica.

Trattamento definitivo di pensione.

Cessioni del V° dello stipendio.

Sistemazione fascicolo previdenziale e aggiornamenti.

Riscatto CPDEL.

Attestazione  e certificazione per ricongiunzione ex L. 29/1979.

Attestazione e certificazione riscatti INADEL.

Ruoli annuali di riscossione contributi previdenziali.

Attestazione iscrizione INPS DS importi contributivi versati.

Corrispondenza con enti, privati e istituti previdenziali (mod. 98.1, foglio aggiuntivo ecc.).

Attestazione INPS DS servizi dei 2 anni precedenti.

Attribuzione dei benefici ex art. 2 L. 336/70 (ex combattenti).

Riconoscimenti servizi pregressi.

Attribuzione dei benefici ex art.1 L. 336/1970 ( ex combattenti).

Applicazione Legge 322 per trasferimento contributi all’INPS.

Liquidazione indennità fine servizio per periodi dal 02.04.1968 al 30.09.1978.

Ruoli mensili di riscossione contributi ex CPDEL.

Incasso quote rivalse INPS.        

Rilascio copie di atti.
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UFFICIO SCUOLA

	                              PROCEDIMENTO 

                        O SUB PROCEDIMENTO 
	 TERMINE 

    (N.GG.)
	             NOTE 

	Determinazione delle rette per il servizio di refezione nelle scuole. 

Comunicazione, a chi ha fatto domanda per ottenere il contributo individuale per l’acquisto dei libri di testo per i figli frequentanti le scuole medie inferiori o superiori. 

Erogazione buoni libri.

Risposte ad istanze o reclami di varia natura ed oggetto attinenti la materia.

Risposta a richiesta di contributo sui servizi scolastici.

Richiesta  di modificazioni di tariffe durante l’anno  scolastico.

Istituzioni nuovi servizi e trasporti.

Decisioni e comunicazione su istanze e reclami relativi al trasporto scolastico.

Rimborsi vari. 

Rilascio copie di atti.
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UNITA’  ORGANIZZATIVA  AMMINISTRATIVA

UFFICIO COMMERCIO ED ATTIVITA’ PRODUTTIVE  

	                              PROCEDIMENTO 

                        O SUB PROCEDIMENTO 
	 TERMINE 

    (N.GG.)
	             NOTE 

	Edicole (rilasci, subentri, trasferimenti)

Alberghi e attività ricettive.

Attività pararicettiva.

Circoli, spacci interni, centri sociali, mense (apertura, trasferimenti., variazioni pres.)

Spettacoli  viaggianti (rilasci, rinnovi)

Licenze temporanee somministrazione.

Tombole, lotterie, pesche beneficenza.

TV, video, juke-box, impianti stereo in circoli privati.

Mestieri girovaghi.

Mestieri girovaghi stranieri.

Pubblico trattenimento (discoteche, impianti sportivi, ecc.).

Juke-box, radio, TV, impianti stereo in pubblici esercizi.

Giochi leciti di carte.

Sale giochi.

Deroga del turno di chiusura.

Variazione del turno di chiusura.

Protrazione  o modifica dell’orario di chiusura dei pubblici esercizi- discoteche.

Apertura e trasferimento pubblici esercizi.

Subingresso in pubblico esercizio.

Somministrazione in attività non sottoposte a contingente numerico.

Autorizzazione a commercio fisso.

Autorizzazione all’apertura, ampliamento o trasferimento dell’esercizio commerciale.

Autorizzazione all’apertura di grandi strutture di vendita per cui sia previsto il nulla osta regionale.

Subingresso in attività commerciale non alimentare con modifica dei locali.

Distributori automatici.

Ampliamento della superficie di vendita che non modifica le caratteristiche dell’esercizio.

Ampliamento fino a 200 mq., trasferimento di sede di esercizi non superiori a 200 mq., concentrazione di più esercizi in un unico esercizio di superficie non superiore a 600 mq.

Autorizzazione alla protrazione della sospensione dell’attività oltre i termini della legge.

Subingresso in attività commerciali.

Nuova autorizzazione, trasferimento e subingresso barbieri, parrucchieri, estetiste.

Esercizio, trasferimento o ampliamento di laboratori e depositi alimentari.

Subingressi in attività di laboratori e depositi alimentari con modificazioni strutturali.

Nulla-osta sanitario per modifiche ai locali ed impianti di stabilimenti, laboratori di produzione e depositi alimentari all’ingrosso.

Rivendita di latte fresco.

Autorizzazioni temporanee somministrazioni e preparazione alimenti.

Aggiornamenti autorizzazioni sanitarie (variaz. rag. soc. – marchi depositati ecc.) 

Autorizzazioni sanitarie per il trasporto di animali, ecc.

Ordinanze – contenzioso amministrativo.

Certificazioni varie attinenti il settore 
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	Autorizzazione al commercio su area pubblica.

Estensione merceologica dell’autorizzazione per il commercio su aree pubbliche.

Revoca dell’autorizzazione all’esercizio del commercio su aree pubbliche.

Concessione di posteggio nei mercati.

Ampliamento della concessione del posteggio.

Subingresso nella concessione del posteggio.

Concessione di posteggio nelle manifestazioni a cadenza mensile o ad intervalli di più ampia durata.

Revoca della concessione di posteggio.

Autorizzazione temporanea per il commercio su aree.

Subingresso nella titolarità dell’autorizzazione per il commercio su aree.

Nuove autorizzazioni impianti.

Concessioni per nuovi impianti pubblici.

Autorizzazione per potenziamento degli impianti.

Autorizzazione per trasferimento di impianti.

Autorizzazione per concentrazione di impianti.

Autorizzazione per trasferimento delle apparecchiature self-service   pre-pagamento.

Autorizzazione al trasferimento della titolarità delle concessioni.

Autorizzazione alla sospensione temporanea  del servizio.

Concessioni di proroga dei termini per ultimazione dei lavori.

Autorizzazione per gli impianti di distribuzione carburanti ad uso interno privato.

Rinnovo dell’autorizzazione per gli impianti ad uso privato.

Revoca di concessioni o autorizzazioni.

Decadenza di autorizzazioni.

Provvedimento di approvazione del piano ferie proposto dalle organizzazioni sindacali di categoria dei gestori.

Provvedimento di variazione dei singoli turni previsti nel piano ferie.

Autorizzazione per l’espletamento del servizio notturno degli impianti stradali.

Prese d’atto conseguenti a modifiche strutturali degli impianti.

Rinnovo concessioni impianti pubblici.

Collaudi per modifiche.

Modifiche impianti privati.

Rilascio licenze per noleggio senza conducente.

Rilascio licenze per autorimesse e depositi per cicli e moto.

Nulla osta al trasferimento fra privati di licenze per servizio di taxi.

Nulla osta al trasferimento fra privati di autorizzazioni per noleggio con conducente.

Iscrizioni al registro degli esercenti mestieri ambulanti.

Nulla osta alla sostituzione dei veicoli per servizi di taxi e N.C.C. .

Rilascio copie atti.
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UFFICIO POLIZIA MUNICIPALE 

Relativamente  agli atti e procedimenti  gestiti singolarmente dal Comune di TOANO

(Gestione associata tra la Comunità Montana dell’Appennino Reggiano  ed i Comuni di Baiso, Carpineti, Castelnovo né Monti, Toano e Viano)

	                              PROCEDIMENTO 

                        O SUB PROCEDIMENTO 
	 TERMINE 

    (N.GG.)
	             NOTE 

	Risposte ad esposti, istanze, petizioni.

Autorizzazione invalidi. 

Richiesta di informazioni a carattere anagrafico, socio economico.

Rilascio copie conformi di rilievi di incidenti stradali.

Atti di Polizia Giudiziaria.

Atti amministrativi di accertamento e contestazione delle violazioni al codice della strada ed alle leggi complementari.

Atti di accertamento e contestazione di illeciti amministrativi.

Accertamenti a richiesta  di Enti Pubblici o privati od Organi dell’Amministrazione Comunale.

Autorizzazione alla predisposizione di segnaletica stradale e relativi provvedimenti viabilistici.

Ordinanza di viabilità a carattere temporaneo in occasione di lavori in corso o manifestazioni varie.

Rilascio copie atti.
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UFFICIO SEGRETERIA 

	                              PROCEDIMENTO 

                        O SUB PROCEDIMENTO 
	 TERMINE 

    (N.GG.)
	             NOTE 

	Copie di atti  correnti ( deliberazioni e determinazioni).

Visione e copie di atti  (deliberazioni  e determinazioni) con necessità di ricerca.

Rilascio attestati di presenza  per consiglieri comunali.
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UFFICIO SERVIZI DEMOGRAFICI

	                              PROCEDIMENTO 

                        O SUB PROCEDIMENTO 
	 TERMINE 

    (N.GG.)
	             NOTE 

	Iscrizioni anagrafiche:

- per nascita

- per trasferimento di residenza  da  altro  Comune  o

  dall’Estero     (dalla  data  di ricevimento pratica  di

  cancellazione dell’altro Comune, o,  per l’estero, da

  ricevimento accertamento positivo vigilanza)

Cancellazioni anagrafiche:

- per morte

- per trasferimento in altro Comune (dal ricevimento

   pratica di iscrizione da parte  dell’altro Comune)

- per irreperibilità.

Cambio di abitazione.

Rilascio di dati  anagrafici.

Rilascio carta d’identità.

Certificazioni anagrafiche.

Certificazioni anagrafiche storiche.

Documentazione per rilascio passaporti  e lasciapassare minorenni.

Autocertificazione e autentiche.

Trasmissione di atti di stato civile

Annotazioni:

- richiesta alla Procura di autorizzare l’annotazione

- all’apposizione delle annotazioni.

Concessione spazi campagna elettorale. 

Pesca sportiva.

Concessione loculi ed aree cimiteriali 

Richiesta di rimborsi per loculi, cellette ed aree cimiteriali.
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UNITA’  ORGANIZZATIVA  SOCIO ASSISTENZIALE 

                   UFFICIO SERVIZIO SOCIALE  

	                              PROCEDIMENTO 

                        O SUB PROCEDIMENTO 
	 TERMINE 

    (N.GG.)
	             NOTE 

	Autorizzazione ad accedere al Servizio di Telesoccorso.

Sussidi economici ad adulti in difficoltà.

Autorizzazione al ricovero in casa di riposo  per anziani autosufficienti in strutture convenzionate o altri Istituti.

Autorizzazione al ricovero in strutture Residenziali per anziani non autosufficienti.

Autorizzazione alla presa in carico Assistenza Domiciliare anziani .

Autorizzazione alla presa in carico  Assistenza Domiciliare a disabili adulti.

Inserimenti lavorativi disabili adulti.

Borse  lavoro  per disabili adulti.

Approvazione  convenzioni con altri Enti per affidamento della gestione di servizi comunali del settore.

Contributi ad Enti ed Associazioni con fini istituzionali nel campo  socio assistenziale.                                  

Protocolli, accordi o convenzioni varie con enti locali sul servizio sociale.

Convenzioni con associazioni di volontariato.

Rilascio copie atti.
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UNITA’  ORGANIZZATIVA TECNICO PROGETTUALE  

UFFICIO LAVORI PUBBLICI - PATRIMONIO - URBANISTICA

	                              PROCEDIMENTO 

                        O SUB PROCEDIMENTO 
	 TERMINE 

    (N.GG.)
	             NOTE 

	Delibera di approvazione di progetto.

Licitazione privata.

Gara ufficiosa.

Trattativa privata.

Perizia.

Autorizzazione al subappalto.

Pagamento stati di avanzamento o liquidazione finale.

Certificato di regolare  esecuzione.

Certificato di collaudo.

Ogni altro procedimento di competenza non dettagliabile e specificabile.

Occupazioni d’urgenza.

Cessione di beni.

Risposte a richieste di intervento di manutenzione ordinaria in fabbricati comunali.

Risposte ad istanze in genere non elencate nel presente allegato.

Risposte a richieste di materiali per la realizzazione di manifestazioni.

Rilascio autorizzazione uso occasionale di impianti e/o strutture comunali. 

Autorizzazione passi carrabili.

Nulla osta per transiti eccezionali.

Rilascio copie atti.
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UNITA’  ORGANIZZATIVA  ASSETTO  EDILIZIO DEL TERRITORIO – EDILIZIA PRIVATA  

                   UFFICIO EDILIZIA PRIVATA  

	                              PROCEDIMENTO 

                        O SUB PROCEDIMENTO 
	 TERMINE 

    (N.GG.)
	             NOTE 

	Cambi  di intestazione di atti concessori o autorizzatori.

Decadenza di concessioni edilizie.

Proroga termine  di ritiro di concessione edilizia.

Proroga termine di ultimazione lavori.

Restituzione contributo di concessione.

Concessione edilizia  in deroga.

Modifica della classificazione dei fabbricati posti in zona agricola.

Autorizzazione a presentare un piano particolareggiato di iniziativa privata.

Approvazione di un piano particolareggiato di iniziativa privata.

Sopralluoghi vari.

Sopralluogo per temuto pericolo.

Abitabilità.

Risposta ad esposti.

Cambio d’uso senza opere.

Approvazione varianti in corso d’opera.

Nulla osta per linee elettriche.

Collaudo delle urbanizzazioni.

Autorizzazioni per l’installazione di insegne, targhe e materiali analoghi.

Nulla osta per  insediamento

Rilascio permessi di costruire.

Rilascio permessi in sanatoria.

C.D.U.

Certificazioni varie che presuppongono ricerche d’archivio.

Rilascio copie conformi. 

Rilascio copie atti.
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