Allegato alla delibera G.C. n. 5 del 28.01.2014

PIANO TRIENNALE DI PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE (LEGGE N. 190
DEL 6 NOVEMBRE 2012

ART. 1-Premessa-

a) il piano della prevenzione della corruzione si ag@hki Comuni ai sensi del comma LIX
dell'art. 1 legge 190/2012 e disciplina: la indivé@dione delle attivita a maggiore rischio,
la previsione per le attivita a rischio di formeadintrollo e monitoraggio, la verifica dei
termini per la conclusione dei procedimeatilei rapporti tra 1' Ente ed i soggetti che
ricevono benefici dallo stesso Il piano di prevenei della corruzione del Comune,
costituisce imprescindibile atto programmatico.

ART. 2-1 Settori e le attivita particolarmente espsti alla corruzione-(art. 1 co. VIII -
terzo periodo)

Le attivita a rischio di corruzione (art. 1 co. 1¥9. IX lett. "a"), sono individuate nelle
seguenti:

) materie oggetto di incompatibilithd, cumulo di imgin¢ incarichi;(art.53 d.lgs.
165/2001 modificato dai commi XLII e XLIII).

1)) materie oggetto di codice di comportamento deimtieati dell'Ente; (art. 54 d. Igs.
165/2001 cfr. co. XLIV);

1)) materie il cui contenuto € pubblicato nei siti mit delle pubbliche
amministrazioni art. 54 d.lgs. 82/2005 (codice amstiazione digitale);

V) retribuzioni dei capi settori e tassi di assenzh maggiore presenza del personale
(art. 21 legge 69/2009);

V) trasparenza (art. 11 legge 150/2009);

VI) materie oggetto di informazioni rilevanti con ldatesze modalita di pubblicazione
individuate con DPCM ai sensi del co. XXXI art.egge 190/2012:

VII) le attivita oggetto di autorizzazione o concessione

VI le attivita nelle quali si sceglie il contraenter paffidamento di lavori, forniture

servizi, anche con riferimento alla modalita dieg@ne prescelta ai sensi del
codice dei contratti pubblici relativi a lavori,rsei e forniture, di cui al decreto
legislativo 12 aprile 2006, n. 163,

IX) le attivita oggetto di concessione ed erogazionsoglvenzioni, contributi,sussidi,
ausili finanziari, nonché attribuzione di vantaggonomici di qualunque genere a
persone ed enti pubblici e privati;

X) I concorsi e prove selettive per I'assunzione éetgnale e progressioni di carriera
di cui all'articolo 24 del citato decreto legisiatin. 150 del 2009.

XI) assegnazione beni antimafia;

XII) attivita connesse alla spending review; telefooamsip,

XIII) rilascio carte di identita ai non aventi titolo;

XIV) rilascio cittadinanza italiana;

XV) trasferimenti di residenza;

XVI) smembramenti nuclei familiari;

XVII) dichiarazioni salario accessorio;

XVII) controllo informatizzato della presenza;

XIX) mensa scolastica: controllo corretta indicazionk rae giornaliero kit dei pasti
fomiti;

XX) mensa scolastica: materia delle derrate consumate;

XXI) opere pubbliche gestione diretta delle stessejitattsuccessive alla fase inerente
I'aggiudicazione definitiva,;
XX11) manutenzione ordinaria e straordinaria degli edifdcnunali;



XXII)  pianificazione urbanistica: a) attivita ediliziayata, cimiteriale e condono edilizio;
in particolare la attivita istruttoria;

XXIV)  trasporto di materiali a discarica per conto diiter

XXV) trasporto, anche transfrontaliero, e smaltimentafidti per conto di terzi;

XXVI) estrazione, fornitura e trasporto di terra e malienerti;

XXVIl)  confezionamento, fornitura e trasporto di calceztoue di bitume;

xxvil)  noli a freddo di macchinari;

XXIX) fornitura di ferro lavorato;

XXX) noli a caldo;

XXXI) autotrasporti per conto di terzi;

XXXII) controllo dei cantieri.

XXXI) pianificazione urbanistica: strumenti urbanisticide pianificazione di iniziativa
privata,;

XXXIV) rilascio autorizzazioni allo svolgimento di attévitli vendita su aree pubbliche;

XXXV)  attivita di accertamento, di verifica della ebrs ed evasione fiscale;

XXXVI) sussidi e contributi di vario genere (settore soleta sociale) a sostegno del
reddito;

XXXVII) attivita progettuali (settore solidarieta sociale);

XXXVIII) gestione dei servizi appaltati (settore soleta sociale) con fondi comunali
o con fondi ex legge 328/2000;

XXXIX)  attivita polizia municipale:

Per le attivita indicate nei punti da VIIl) a,XJevono essere assicurati "livelli essenziali"

nelle prestazioni mediante la pubblicazione, ntiveeb istituzionali del Comune, delle

informazioni relative ai procedimenti

ART. 3-i meccanismi di formazione, idonei a preveme il rischio di corruzione-

a) Il Comune emana il piano annuale di formazione inerdat attivita a rischio di
corruzione;

in particolare nel piano di formazione si indica:

I) le materie oggetto di formazione corrispondente attivita indicate all'art. 2 del
presente regolamento, nonché sui temi della legalitdell'etica e ove possibile,
mediante corsi della Scuola superiore della publdimministrazione (co. Xl);

II) i dipendenti,i funzionari, i Responsabili di Area che svolgonavié nell'ambito
delle materie sopra citate;

[l) il grado di informazione e di conoscenza dei digetidnelle materie/attivita a
rischio di corruzione;

IV) le metodologie formative;

V) laindividuazione dei docenti

V1) un monitoraggio sistematico della formazioneeg risultati acquisiti;

Il bilancio di previsione annuale deve prevedere ggportuni interventi di spesa

finalizzati a garantire la formazione;

Il Responsabile della prevenzione della corruzioten la definizione del piano di

formazione, assolve la definizione delle procedppropriate per selezionare e formare i

dipendenti destinati ad operare in settori paricokente esposti alla corruzione; (terzo

ultimo periodoco. VIII)

ART. 4-1 meccanismi di attuazione e controllo delledecisioni, idonei a prevenire il
rischio di corruzione-

La pubblicazione delle informazioni relative ai pedimenti amministrativi, nel sito internet
del Comune, costituisce il metodo fondamentaleilpeontrollo, da parte del cittadino e/o



utente, delle decisioni nelle materie a rischicatruzione disciplinate dal presente piano;

Per le attivita indicate all'art. 2 del presentgotamento, sono individuate le seguenti regole

di legalita o integrita, emanate dal Comune:

- trasparenza sulle retribuzioni dei Responsabimia e sui tassi di assenza e di maggiore
presenza del personale;

- codice di comportamento dei dipendenti delle puhlgiamministrazioni (D.M. 28
novembre 2000 - guri 10 aprile 2001 n. 84);

- attuare i procedimenti del controllo di gestionepnitorando con la applicazione di
indicatori di misurazione dell'efficacia ed effiniga (economicita e produttivita) le attivita
individuate dal presente piano, quali a piu alsahio di corruzione;

- contenere, ai sensi di legge, gli incarichi diriggah a contratto nella misura massima di
percentuale dei posti effettivamente coperti del@azione organica della qualifica
dirigenziale;

- le regole di legalita o integrita del presente piatella prevenzione della corruzione,
riferentesi a forniture di beni, servizi o realizicme di lavori, devono essere introdotte, a
pena di esclusione (co. XVII legge 190/2012), nigiaspecialis di gara;

- il Comune pubblica nel proprio sito Web per ogpotdi procedimento: il responsabile del
procedimento, il termine entro il quale sara cosalul procedimento amministrativo,
I'email e il sito internet del Comune; nel predesito internet del Comune sono resi
pubblici i dati piu rilevanti riguardanti i procedenti amministrativi, ed in particolare
quelli relativi alle attivita indicate all'art. Z2tpresente piano;

- tutti i cittadini e gli imprenditori che si rivolgm al Comune per ottenere un
provvedimento di autorizzazione, concessione o0 aioge di vantaggio economico
devono rilasciare una dichiarazione ove si impegreaan
- comunicare ogni variazione delle informazioni ripbe nei certificati camerali

concernenti la compagine sociale;

- richiedere le informazioni del Prefetto di cuiatticolo 10 del D.P.R. n. 252/1998 per
le imprese fornitrici e appaltatrici con cui sipatiano, per I'esecuzione dei lavori o per
la prestazione di servizi o forniture connessi avpedimento autorizzativo oppure
abilitativo oppure concessorio, contratti privatirdporto superiore a € 500.000,00

- autorizzare l'utilizzo dei propri dati personalffiai istituzionali del Comune.

- indicare eventuali relazioni di parentela o affinisussistenti tra i titolari, gli
amministratori, 1 soci e i dipendenti degli stessggetti e i Responsabili di Area e i
dipendenti delllamministrazione;

ART. 5- gli obblighi di trasparenza-

La trasparenza e assicurata mediante la pubblivazitel sito web del Comune e mediante
la trasmissione alla Commissione di cui al cbart. 1 della legge 190/2012(cfr. co.
XXVII) dei seguenti dati:

- le informazioni relative alle attivita indicaté'art. 2 nel presente piano, tra le quali & piu
elevato il rischio di corruzione;

- le informazioni relative ai procedimenti ammimngdivi, secondo criteri di facile
accessibilitd, completezza e semplicita di congidtee, nel rispetto delle disposizioni in
materia di segreto di Stato, di segreto d'ufficii protezione dei dati personali.

- dei bilanci e conti consuntivi, nonché dei costiitari di realizzazione delle opere
pubbliche e di produzione dei servizi erogati #adini. Le informazioni sui costi sono
pubblicate sulla base di uno schema tipo redatt@\deorita per la vigilanza sui contratti
pubblici di lavori, servizi e forniture ;

- delle informazioni sui costi indicate nello schertipo da adottarsi da
parte della Autorita di vigilanza sui contratti flibi di lavori, forniture e
servizi ai sensi co. XV art. 1.



- delle informazioni di attuazione dei protocollildgalita o delle regole integrita indicate
nel presente piano all'art. 4 (e. XVIl art. 1).
- la corrispondenza tra il Comune e il cittadino/téemleve avvenire ove possibile
mediante p.e.c;
Il presente piano recepisce dinamicamente i DPCdicati al comma XXXI della legge
190/2012 con cui sono individuate le informazioilevanti e le relative modalita di
pubblicazione.
Le disposizioni del presente articolo si applicamzhe per i procedimenti posti in deroga
alle procedure ordinarie (co. XXVI).
I Comune provvede al monitoraggio periodico dedpeatto dei tempi procedi mentali
attraverso la tempestiva eliminazione delle anamali risultati del monitoraggio sono
consultabili nel sito web del Comune (XXVIII).
I Comune rende noto, tramite il proprio sito wedtituzionale, gli indirizzi di posta
elettronica e certificata del Segretario Comunalede Responsabili di Area e dei
Responsabili Unici del Procedimento.
Agli indirizzi sopra citati il cittadino pu0 rivokysi per trasmettere istanze ai sensi
dell'articolo 38 del testo unico delle disposizidegislative e regolamentari in materia di
documentazione amministrativa, di cui al decretd Heesidente della Repubblica 28
dicembre 2000, n.445, e successive modificazioniriogvere informazioni circa |
provvedimenti e i procedimenti amministrativi chee riguardano. Il Comune, nel rispetto
della disciplina del diritto di accesso ai docun@nbministrativi di cui al capo V della legge
7 agosto 1990, n.241, e successive modificaziomyateria di procedimento amministrativo,
rende accessibili in ogni momento ai richiedentantite strumenti di identificazione
informatica di cui all'articolo 65, comma 1, deldame di cui al decreto legislativo 7 marzo
2005, n.82, e successive modificazioni, le inforimaiz relative ai provvedimenti e ai
procedimenti amministrativi, ivi comprese quelltatize allo stato della procedura, ai relativi
tempi e allo specifico ufficio competente in ogmigola fase.
Le stazioni appaltanti, con riferimento ai proceeinh di scelta del contraente per
I'affidamento di lavori, forniture e servizi, anchen riferimento alla modalita di selezione
prescelta ai sensi del codice dei contratti pubbdiativi a lavori, servize forniture, di cui al
decreto legislativo 12 aprile 2006, n.163, son@m@mi caso tenute a pubblicare a cura del
Responsabile Unico del Procedimento nei proprivséb istituzionali, in formato digitale
standard aperto: la struttura proponente; l'oggigtdoando; I'elenco degli operatori invitati a
presentare offerte; I'aggiudicatario; I'importo atjgiudicazione; i tempi di completamento
dell'opera, servizio o fornitura; l'importo dellersme liquidate. Entro il 31 gennaio di ogni
anno, tali informazioni, relativamente all'anno qaéente, sono pubblicate in tabelle
riassuntive rese liberamente scaricabili in un faiondigitale standard aperto che consenta di
analizzare e rielaborare, anche a fini statistidati informatici, (co. XXXII).

ART. 6- Compiti del responsabile della prevenziondella corruzione-

Il Responsabile della prevenzione della corruzione:

- propone il piano triennale di prevenzione dellarenione entro il 15 dicembre di ogni
anno; (co. VII).

- approva, entro il 28 febbraio 2014 e di ogni arper, quanto di competenza la relazione
rendiconto di attuazione del piano dell'anno derithento; I'approvazione si basa sui
rendiconti presentati dai Responsabili di Area ;

- sottopone entro il 28 febbraio 2014 e di ogni asunccessivo, il rendiconto di attuazione
del piano triennale della prevenzione dell'anndfdrimento al controllo dell’ O.1.V. per
la valutazione dei Responsabili di Area ;

- presenta, entro il mese di febbraio 2014 e di agmo successivo la relazione del
rendiconto di attuazione del piano dell'anno dirithento;



- propone ove possibile al Sindaco la rotazione,@aenza quinquennale, degli incarichi
dei capi settori e dei Responsabili di servizidtéle b del comma X); la rotazione non si
applica per le figure infungibili previste nel peege piano .

- individua, previa proposta dei Responsabili di Acempetenti, il personale da inserire
nei programmi di formazione;

- hal'obbligo, entro il 30 aprile di ogni anno wdirificare I'avvenuto contenimento, ai sensi
di legge, degli incarichi dirigenziali a contrattella misura massima di percentuale dei
posti effettivamente coperti della dotazione orgardella qualifica dirigenziale; indica
tal fine costantemente (per quanto di rispettivangetenza) al Sindaco, alla Giunta
Comunale e al Consiglio Comunale gli scostameré azioni correttive adottate o in
corso di adozione anche mediante strumenti in taéta;

- approva, entro quattro mesi dalla approvaziaieno di prevenzione della corruzione,
previa proposta dei Responsabili di Area, il piaarmuale di formazione del proprio
settore, con esclusivo riferimento alle materiaené le attivita a rischio di corruzione
individuate nel presente piano;

Art.7 i compiti dei dipendenti, responsabili di sewizio e Responsabili di Area-

| dipendenti destinati a operare in settori e/wvi&dt particolarmente esposti alla corruzione, i
responsabili di servizi, i Responsabili di Areaaricati dei compiti ex art. 107 e 109 del tuel
n. 267/2000, con riferimento alle rispettive congpee previste dalla legge e dai regolamenti
vigenti, attestano di essere a conoscenza del piapieevenzione della corruzione approvato
con il presente atto e provvedono alla esecuziess;devono astenersi, ai sensi dell'art. 6 bis
legge 241/1990, in caso di conflitto di interesgignalando tempestivamente ogni situazione
di conflitto, anche potenziale. (XLI).

| Responsabili di Area provvedono al monitoraggionéstrale del rispetto dei tempi
procedimentali e alla tempestiva eliminazione dal@malie. | risultati del monitoraggio e
delle azioni espletate sono consultabili nel siebwstituzionale del Comune.

| Responsabili di Area attestano, con decorrenza ldgiugno 2014, il monitoraggio
trimestrale del rispetto dei tempi procedimentali;

| Responsabili di Area nel rispetto della disciplimel diritto di accesso ai documenti
amministrativi di cui al capo V della legge 7 ago$090, n.241, e successive modificazioni,
in materia di procedimento amministrativo, rendawccessibili, con decorrenza dal 1 giugno
2014, in ogni momento ai richiedenti, tramite steuwtn di identificazione informatica di cui
all'articolo 65, comma 1, del codice di cui al ddorlegislativo 7 marzo 2005, n.82, e
successive modificazioni, le informazioni relatia provvedimenti e ai procedimenti
amministrativi, ivi comprese quelle relative allate della procedura, ai relativi tempi e allo
specifico ufficio competente in ogni singola fase.

| Responsabili di Area attestano, con decorrenzaldg@iugno 2014, il monitoraggio
trimestrale del rispetto del sopra citato criteticaccesso agli interessati delle informazioni
relative ai provvedimenti e ai procedimenti amntnaisvi. | Responsabili di Area, incaricati
ai sensi dell'art. 107 e 109 del tuel 267/2000yipreerifica della professionalita necessaria
da possedersi, provvedono, con decorrenza dalghgig013, ove se ne ravvisi la necessita,
con atto motivato alla rotazione degli incarichi dgendenti, compresi i Responsabili di
servizi, che svolgono le attivita a rischio di emione;

| Responsabili di Area, incaricati ai sensi dell'di07 e 109 del tuel 267/2000, entro il 15
aprile 2014 propongono al Responsabile della prawae della corruzione, i dipendenti da
inserire nei programmi di formazione di cui al coenXi legge 190/2012.

Il Responsabile del servizio Personale, entro ilap@ile 2014, comunica al Responsabile
della prevenzione della corruzione e all' O.l.\Vtitutdati utili a rilevare gli incarichi
dirigenziali attribuiti a persone, interne e/o este alle pubbliche amministrazioni,
individuate discrezionalmente dall'organo di indio politico senza procedure pubbliche di
selezione. | dati forniti vengono trasmessi allarassione per le finalita di cui ai commi da



1 a 14 del presente articolo.

| Responsabili di Area hanno I'obbligo di inserire bb@ndi di gara le regole di legalita o
integrita del presente piano della prevenzioneadadrruzione, prevedendo la sanzione della
esclusione (coXVIl legge 190/2012); attestano al Responsabile debaepzione della
corruzione, entro il 15 aprile 2013, il rispettmaimico del presente obbligo.

I Responsabile del Servizio Personale, ha l'obblig@omtenere, ai sensi di legge, gli
incarichi dirigenziali a contratto nella misura rsiasa di percentuale dei posti effettivamente
coperti della dotazione organica della qualificagdinziale; indica, con decorrenza dal 1
giugno 2014, tal fine costantemente al Responsaleila prevenzione della corruzione, gli
eventuali scostamenti e le azioni correttive amalediante strumenti in autotutela;

| Responsabili di Area presentano, entro il mesgetinaio 2014 e del mese di gennaio di
ogni anno successivo, al Responsabile della préwamzdella corruzione, una relazione
dettagliata sulle attivita poste in merito allauattione effettiva delle regole indicate nel piano
presente nonché i rendiconti sui risultati realizza esecuzione del piano triennale della
prevenzione;

ART. 8-compiti dell' O.1.V-

1) L' O.LV. viene designato dal Sindaco, nellaspea del Segretario Comunale o con le
procedure ad evidenza pubblica rese note nellfaigimrio comunale.

2) L'O.1.V verifica la corretta applicazione dehpo di prevenzione della corruzione da parte
dei Responsabili di Area ;

La corresponsione della indennita ai Responsdbiirea  con riferimento alle rispettive

competenze, e direttamente e proporzionalmentegaihh alla attuazione del piano triennale

della prevenzione della corruzione dell'anno dirithento;.

ART. 9-responsabilita-

a) il responsabile della prevenzione della cormeiosponde nelle ipotesi previste ai sensi
dell'art. 1 co. XII, XllI, XIV, legge 190/2012.
Con riferimento alle rispettive competenze, coside elemento di valutazione della
responsabilita dei dipendenti - dei Responsabilisdevizi e dei Responsabili di Area, la
mancata osservanza delle disposizioni oomée nel presente piano della
prevenzione della corruzione;
| ritardi degli aggiornamenti dei contenuti sudifusnenti informatici sono sanzionati a
carico dei responsabili dei servizi (cfr. co. XXH§jl
Per le responsabilita derivanti dalla violazioné dedice di comportamento, si rinvia
all'art. 54 digs. 165/2001 (codice di comportamgntcir. co. XLIV; le violazioni gravi e
reiterate comportano la applicazione dell'art. 5&tgr, comma | del d Igs. 165/2001; cfr.
co. XLIV;

ART. 10-recepimento dinamico modifiche legge 190/2Q-

Le norme del presente regolamento recepiscono diaamente le modifiche alla legge 190
del 2012. Per quanto non espressamente previstgpneskente piano si richiamano le
disposizioni della citata Legge 190/2012.

Massalengo li

IL RESPONSABILE DEL SERVIZIO DI PREVENZIONE E CORRADNE
SEGRETARIO COMUNALE Dr.G.Maggiori



PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DI COMPETENZA DEL COMUN E DI
MASSALENGO

Sono esclusi i procedimenti per i quali i terminbso fissati dalle leggi, dalle
norme regionali e dai regolamenti comunali.

SEGRETERIA -
RESPONSABILE: Segretario Comunale Dott. GABRIELE MAGGIORI
TERMINE
DESCRIZIONE GIORNI
Protocollazione atti e posta in uscita IMMEDIATA
Stipula contratti beni assunti o dati in affitto 45
Gare di appalto e procedure relative 45
Rinnovo commissioni consultive 30
Nomina e/o designazione rappresentanti del Comune d 30
competenza del Consiglio comunale
Designazioni rappresentanti d@munedi competenza della 30
Giunta comunale
Nomina e/o designazione rappresentanti del Comune d 30
competenza del Sindaco
Autorizzazione alla rappresentanza in giadi del Comune 30
Richiesta scritta di informazioni e notizie *30
Rilascio di certificati e attestati dagli atti centi 10
Rilascio di certificati e attestati dagli atti cdoerca d'archivio 15
Rilascio di certificati e attestation assunzione di 10
informazioni
Risposta ad esposti e ricorsi 30
Autenticazioni di firme e documenti IMMEDIATA
Rilascio di copia atti anno corrente e anno pregcede 3
Rilascio di copia atti periodi precedenti il priranno 3
Autocertificazioni IMMEDIATA
Stipula contratti 45
Svincolo cauzioni 30
Rimborso di somme comunque indebitamente pagate 30
Compensi alle commissioni giudicatrici dei concarsli gare di 30
appalto




PERSONALE -

RESPONSABILE: Segretario Comunale Dott. GABRIELE MAGGIORI

DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI

Rilascio di copia atti periodi precedenti il priranno 3
Autocertificazioni IMMEDIATA
Notifica di atti 3
Stipula contratti diversi da quelli dell'affitto 45
Svincolo cauzioni 30
Rimborso di somme comungue indebitamente pagate 30
Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entit 10
Compensi alle commissioni giudicatrici delle sebeie di gare 30
d’appalto gare di appalto
Richiesta uso sala consiliare 10
Richiesta uso altri beni comunali 10
Assunzione personale appartenente alle categamietfw 30
Nomina commissione giudicatrice delle selezioni 30
Ammissione o esclusione candidati nelle selezioni 30
Approvazione graduatorie delle selezioni 30
Nomina vincitori di pubblica selezione 30
Concessione congedi e aspettative retribuite 1
Concessione congedi e aspettative non retribuite 1
Dispensa dal servizio per inidoneita fisica pernmame 30
Decadenza dall'impiego di dipendente comunale 30
Recesso dal rapporto di lavoro per prova negativa 30
Accettazione dimissioni del personale 20
Denunce di infortunio dei dipendenti 3
Rivalutazione monetaria e interessi legali subetzioni arretrate 30
Richiesta scritta di informazioni e notizie 10
Rilascio di certificati e attestati dagli atti centi 10
Rilascio di certificati e attestati dagli atti caperca d'archivio 15
Rilascio di certificati e attestati coassunzione di 15
informazioni
Risposta ad esposti e ricorsi 30
Autenticazione di firme e documenti IMMEDIATA
Rilascio di copia atti anno corrente e anno prectde 3




COMMERCIO E ATTIVITA’ ECONOMICHE

RESPONSABILE: Segretario Comunale Dott. GABRIELE MAGGIORI

TERMINE
DESCRIZIONE GIORNI

Rilascio patenti per uso gas tossici 30
Autorizzazione punti vendita giornali e riviste 30
Licenze strutture alberghiere 30
Classificazione attivita alberghiere 15
Licenze per guide, accompagnatori turistici edrjieti 30
Licenze sala giochi 30
Licenze sale da ballo, teatri, cinema 30
Licenze piccoli trattenimenti 30
Autorizzazioni per agriturismo 30
Prese d'atto affitto appartamenti estivi 10
Assegnazione turno festivo distributori carburante 5
Autorizzazioni deroga turni impianti distributori 5
Certificato iscrizione albo artigiani 3
Comunicazioni inizio attivita 15
Trasferimenti di esercizi pubblici e commerciali 15
Autorizzazione barbieri, parrucchieri e affini 15
Subingressi 10
Variazione dell'attivita 10
Sospensione attivita 15
Cessazione attivita 15
Rilascio licenza ascensore (da quando viene trasntepratica 30
alla ISPSEL)

Subingresso ascensore 10
Ampliamento esercizio commerciale 15
Ricezione vendite liquidazione 15
Autorizzazione trasferimento autorimessa senzaggide 30
Rilascio licenza autorimessa senza noleggio 30
Rinnovo autorimessa senza noleggio 15
Rilascio licenza mestieri girovaghi 30
Autorizzazioni temporanee pubblici esercizi 30




Licenze e autorizzazioni per taxi e noleggio condzeente 30
Autorizzazione arti tipografiche 30
Rinnovo autorizzazioni impianti distributori carlaunti 15
Autorizzazione modifiche impianti distributori camanti 30
Autorizzazione potenziamento impianti dlsttori 30
carburanti

Autorizzazione proroga termine lavorimodifica impianti) 30
Trasferimento distributori carburanti 30
Trasporto carburante in fusti 10
Certificazione imprenditore agricolo a titolo pripale 5
Contributi per attivita commerciali 10
Autorizzazione per l'occupazione permanest®lo pubblico 15
Autorizzazione per l'occupazione temporarg#mlo pubblico 15
Richiesta scritta di informazioni e notizie 20
Rilascio di certificati e attestati dagli atti centi 10
Rilascio di certificati e attestati dagli atti caperca d'archivio 15
Rilascio di certificati e attestati consaszione di 15
informazioni

Risposta ad esposti e ricorsi 30
Autenticazione di firme e documenti IMMEDIATA
Rilascio di copia atti anno corrente e anno prectde 3
Rilascio di copia atti periodi precedenti il priraono 3
Autocertificazioni IMMEDIATA
Notifica di atti 3
Stipula contratti diversi da quelli dell'affitto 45
Svincolo cauzioni 30
Rimborso di somme comunque indebitamente pagate 30
Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve éntit 10
Compensi alle commissioni giudicatrici dei concarsli gare di 30

appalto




SERVIZI CIMITERIALI

RESPONSABILE: Segretario Comunale Dott. GABRIELE MAGGIORI

TERMINE

DESCRIZIONE GIORNI
Concessione loculi cimiteriali 30
Concessione aree cimiteriali 30
Concessione lampade votive 10
Autorizzazione per esumazioni straordinarie 3
Autorizzazione per estumulazioni straordinarie 3
Richiesta scritta di informazioni e notizie 3
Rilascio di certificati e attestati dagli atti centi 5
Rilascio di certificati e attestati dagli atti cdoerca d'archivio 10
Rilascio di certificati e attestati corssanzione di 5
informazioni
Risposta ad esposti e ricorsi 30
Autenticazione di firme e documenti IMMEDIATA
Rilascio di copia atti anno corrente e anno prectde 3
Rilascio di copia atti periodi precedenti il priranno 3
Autocertificazioni IMMEDIATA
Notifica di atti 3
Stipula contratti diversi da quelli dell'affitto 45
Svincolo cauzioni 30
Rimborso di somme comunque indebitamente pagate 30
Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve éntit 10
Compensi alle commissioni giudicatrici diare di appalto 30




POLIZIA LOCALE IN GESTIONE ASSOCIATA:

RESPONSABILE: Segretario Comunale Dott. GABRIELE MAGGIORI

DESCRIZIONE TEE)“QEF
Ordinanze di viabilta a carattere pemaneo in 3
occasione di traslochi, lavori in corso, altro
Ordinanze di viabilita a carattere permanente 5
Apposizione segnaletica verticale 7
Controlli e accertamenti tributari 15
Controlli e accertamenti anagrafici 2
Dissequestro veicoli 1
Dissequestro merci 1
Controlli a seguito di reclami o segnalazioni 1
Controlli a seguito di reclami verbali 1
Rilascio permessi circolazione invalidi 2
Rilascio permessi circolazione isola pedonale 1
Notifica atti ricevuti da pubblici uffici 15
Richiesta dati sulla viabilita 1
Nulla osta percorribilita strade 1
Autorizzazione trasporti eccezionali 1
Autorizzazioni per macchine agricole eccezionali 1
Sopralluoghi e risposta conseguente 1
Sopralluogo per temuto pericolo e risposta consague 1
Autorizzazione per l'occupazione permanest®lo pubblico 2
Autorizzazione per l'occupazione temporans@olo pubblicd 2
Autorizzazione per apposizione cartelli pubbliditar 2
Autorizzazione passi carrai 2
Richiesta scritta di informazioni e notizie 20
Rilascio di certificati e attestati dagli atti centi 10
Rilascio di certificati e attestati dagli atti caperca d'archivio 15
Rilascio di certificati e attestati c@ssunzione di 15
informazioni
Risposta ad esposti e ricorsi 30
Autenticazione di firme e documenti IMMEDIATA
Rilascio di copia atti anno corrente e anno prectde 3




Rilascio di copia atti periodi precedenti il priraono 3
Autocertificazioni IMMEDIATA
Notifica di atti 3
Stipula contratti diversi da quelli dell'affitto 45
Svincolo cauzioni 30
Rimborso di somme comunque indebitamente pagate 30
Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve antit 10
Compensi alle commissioni giudicatrici dei concarsli gare di 30

appalto




SERVIZI SOCIALI
RESPONSABILE: ROSA MARAZZINA

DESCRIZIONE T(E:?JNIIQHI:IIIE
Concessione di contributi assistenziali e di soleta 30
Assistenza agli indigenti 10
Interventi per spese funebri persone bisognose 30
Assistenza agli anziani 15
Assistenza alle persone handicappate 15
Contributi alle associazioni del volontariato 20
Aggiornamento registri e schedari organismi prateeicivile 10
Assistenza ai tossicodipendenti
Attivitd per combattere gli incendi dei boschi 5
Richiesta scritta di informazioni e notizie 10
Richiesta scritta di informazioni e notizie 10
Rilascio di certificati e attestati dagli atti caperca d'archivio 15
Rilascio di certificati e attestati cossanzione di 15
informazioni
Risposta ad esposti e ricorsi 30
Autenticazione di firme e documenti IMMEDIATA
Rilascio di copia atti anno corrente e anno prectde 0
Rilascio di copia atti periodi precedenti il priraono IMMEDIATA
Autocertificazioni 3
Notifica di atti 45
Stipula contratti diversi da quelli dell'affitto 50
Svincolo cauzioni 30
Rimborso di somme comunque indebitamente pagate 30
Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve antit 10
Compensi alle commissioni giudicatrici dei concarsli gare di 30

appalto




SERVIZI SCOLASTICI E CULTURA
RESPONSABILE: ROSA MARAZZINA

TERMINE
DESCRIZIONE GIORNI

Contributi 0 assegni per assistenza scolastica 30
Iscrizione al servizio del trasporto scolastico 10
Iscrizione al servizio della mensa scolastica 10
Manifestazioni culturali 10
Contributi ad associazioni culturali 10
Contributi per attivita culturali 10
Provvedimenti per il diritto allo studio 15
Provvedimento controllo obbligo scolastico 15
Richiesta scritta di informazioni e notizie 20
Rilascio di certificati e attestati dagli atti centi 10
Rilascio di certificati e attestati dagli atti cdoerca d'archivio 15
Rilascio di certificati e attestati coassunzione di 15
informazioni

Risposta ad esposti e ricorsi 30
Autenticazione di firme e documenti IMMEDIATA
Rilascio di copia atti anno corrente e anno prectde 3
Rilascio di copia atti periodi precedenti il priranno 3
Autocertificazioni IMMEDIATA
Notifica di atti 3
Stipula contratti diversi da quelli dell'affitto 45
Svincolo cauzioni 30
Rimborso di somme comunque indebitamente pagate 30
Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve éntit 10
Compensi alle commissioni giudicatrici delle seteie di gare d 30

appalto




SPORT E CULTURA —
RESPONSABILE: ROSA MARAZZINA

DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI

Convenzioni con societa sportive per gestione imtpiportivi 30
comunali
Concessione  impianti  sportivi  comluna per 30
manifestazioni occasionali
Iniziative per manifestazioni sportive 10
Iniziative per manifestazioni turistiche 10
Promozione attivita sportive per disabili 10
Iniziative per lo sviluppo dell'agriturismo 10
Richiesta scritta di informazioni e notizie 5
Rilascio di certificati e attestati dagli atti centi 10
Rilascio di certificati e attestati dagli atti cdoerca d'archivio 10
Rilascio di certificati e attestati consaszione di 10
informazioni
Risposta ad esposti e ricorsi 30
Autenticazione di firme e documenti IMMEDIATA
Rilascio di copia atti anno corrente e anno prectde 3
Rilascio di copia atti periodi precedenti il priranno
Autocertificazioni IMMEDIATA
Notifica di atti 3
Stipula contratti diversi da quelli dell'affitto 45
Svincolo cauzioni 30
Rimborso di somme comunque indebitamente pagate 30
Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve @ntit 10
Compensi alle commissioni giudicatrici dei concarsli gare di 30

appalto




URBANISTICA — AMBIENTE — LAVORI PUBBLICI
RESPONSABILE: ARCH. FRANCESCO BENFATTO

TERMINE
DESCRIZIONE
GIORNI
Aggiornamento canoni di concessione del patrima@oimunale 30
Recupero crediti derivanti dal patrimonio comunale 30
Richiesta scritta di informazioni e notizie 10
Rilascio di certificati e attestati dagli atti centi 10
Rilascio di certificati e attestati dagli atti cdoerca d'archivio 15
Rilascio di certificati e attestati coassunzione di 15
informazioni
Risposta ad esposti e ricorsi 30
Autenticazione di firme e documenti IMMEDIATA
Rilascio di copia atti anno corrente e anno prectde 3
Rilascio di copia atti periodi precedenti il priranno 3
Autocertificazioni IMMEDIATA
Notifica di atti 3
Stipula contratti diversi da quelli dell'affitto 45
Svincolo cauzioni 30
Rimborso di somme comunque indebitamente pagate 30
Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve @ntit 10
Compensi alle commissioni giudicatrici dei concarsli gare di 30
appalto
Pronuncia decadenza assegnazione allodgiRP 60
(dall'accertamento)
Approvazione bando per formazione dgsdoria 30
assegnazione alloggi ERP
Approvazione bando per formazione gadoita 30
assegnazione alloggi comunali a famiglie sfratta¢evacanti)
Assegnazione alloggi in vigenza graduatofdalla 30
comunicazione di disponibilita dell'alloggio)
Subingresso nellassegnazione alloggiERP 30
(dall'accertamento dei requisiti)
Rilascio di permessi di costruire 20
Rimborsi oneri non dovuti 30
Autorizzazione per l'occupazione permanest®lo pubblico 30
Autorizzazione per l'occupazione temporar@slo pubblico 30
Autorizzazione per apposizione cartelli pubbliditar 5
Autorizzazione passi carrai 10
Richiesta scritta di informazioni e notizie 5




Rilascio di certificati e attestati corssanzione di

. - 5
informazioni

Risposta ad esposti e ricorsi 30
Autenticazione di firme e documenti IMMEDIATA
Autocertificazioni IMMEDIATA
Notifica di atti 3
Stipula contratti diversi da quelli dell'affitto 45
Svincolo cauzioni 30
Rimborso di somme comunque indebitamente pagate 30
Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve éntit 10
Compensi alle commissioni giudicatrici dei concarsli gare di 30
appalto

Richiesta scritta di informazioni e notizie 10
Attestazione di idoneita alloggi 2
Rilascio di certificati e attestati dagli atti centi 5
Rilascio di certificati e attestati dagli atti cdoerca d'archivio 10
Rilascio di certificati e attestati consaszione di 10
informazioni

Risposta ad esposti e ricorsi 30
Autenticazione di firme e documenti IMMEDIATA
Rilascio di copia atti anno corrente e anno prectde 3
Rilascio di copia atti periodi precedenti il priranno 3
Autocertificazioni IMMEDIATA
Notifica di atti 3
Stipula contratti diversi da quelli dell'affitto 45
Svincolo cauzioni 30
Rimborso di somme comunque indebitamente pagate 30
Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve entit 10
Compensi alle commissioni giudicatrici dei concarsli gare di 30

appalto




SERVIZI DEMOGRAFICI — SERVIZIO ELETTORALE — SERVIZI O STATISTICO

RESPONSABILE: RAG. GIOVANNI MAFFEZZONI

TERMINE
DESCRIZIONE
GIORNI
Trasferimento residenza in altro Comune (art. 7.R.P 15
223/89) (perfezionamento pratica emigratoria)
Trasferimento di residenti all'estero (art. 7 D.R2R3/89) 20
(perfezionamento pratica emigratoria)
Trasferimento residenza in questo Comune (artPIR.
223/89) 15
(perfezionamento pratica immigratoria)
Cancellazione anagrafica per morte (art. DP.R. 223/89) 3
Cancellazione anagrafica per trasferimento resal¢az. 18 5
D.P.R. 223/89)
Cancellazione anagrafica per trasferimenésidenza 5
all'estero (art. 17 D.P.R. 223/89)
Cancellazione anagrafica per irreperibilita actaréd censimentg 10
(art. 1 D.P.R. 223/89)
Scissione o riunioni familiari (dall'accertamento) 2
Variazione qualifica professionale o titolo di studart. 17 D.P.R| 5
223/89)
Certificazione varia in carta libera o bollo 3
Rilascio/rinnovo carta di identita 3
Invio degli atti relativi agli elenchi dei titoladi pensione 15
deceduti, emigrati e delle variazioni
AIRE: trascrizione per trasferimento presso resih
all'estero 15
(art. 2 L. 470/88 e art. 16 D.P.R. 223/89)
Trasferimento all'AIRE di altro Comune (come sopra) 3
Cancellazione a seguito trasferimento all'estento Za. 470/88 ¢ 10
art. 16 D.P.R. 223/89)
Cancellazione per trasferimento nellAIRE altro Comune 5
Trascrizione atti acquisto o perdita cittadinanza 3
Trascrizione atti ricevuti da altro Comune 15
Trascrizione atti ricevuti dalle autorita Consolari 3
Annotazioni in margine o in calce dei registri defitato Civile 10
Annotazioni nei registri anagrafici 10
Richiesta scritta di informazioni e notizie 3
Rilascio di certificati e attestati dagli atti centi 15
Rilascio di certificati e attestati dagli atti caperca d'archivio 15
Rilascio di certificati e attestati coassunzione di 30
informazioni
Risposta ad esposti e ricorsi 30
Autenticazione di firme e documenti IMMEDIATA




Rilascio di copia atti anno corrente e anno precexe 3
Rilascio di copia atti periodi precedenti il priraono 3
Autocertificazioni IMMEDIATA
Notifica di atti 3
Stipula contratti diversi da quelli dell'affitto 45
Svincolo cauzioni 30
Rimborso di somme comunque indebitamente pagate 30
Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve @ntit 10
Compensi alle commissioni giudicatrici dei concersii 30

gare di appalto




ECONOMICO FINANZIARIO
RESPONSABILE: RAG. GIOVANNI MAFFEZZONI

TERMINE
DESCRIZIONE GIORNI

Richiesta chiarimenti sull'applicazione i déributi comunali 30
Liquidazione e accertamento dei tributi dal giodatla denuncia

. . . o 30
del cittadino o della segnalazione dei preposseavizio
Rimborso o sgravio di quote indebite o inesigibili 30
Emissione ruoli riscossioni coattive 30
Richiesta scritta di informazioni e notizie 20
Rilascio di certificati e attestati dagli atti centi 10
Rilascio di certificati e attestati dagli atti cdoerca d'archivio 15
Rilascio di certificati e attestati coassunzione di 15
informazioni
Risposta ad esposti e ricorsi 30
Autenticazione di firme e documenti IMMEDIATA.
Rilascio di copia atti anno corrente e anno prectde 3
Rilascio di copia atti periodi precedenti il priraono 3
Autocertificazioni IMMEDIATA
Notifica di atti 3
Stipula contratti diversi da quelli dell'affitto 45
Svincolo cauzioni 30
Rimborso di somme comunque indebitamente pagate 30
Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve éntit 10
Compensi alle commissioni giudicatrici dei concarsli gare di 30

appalto




ECONOMICO FINANZIARIO CONTABILITA’ E TRIBUTI
RESPONSABILE: RAG. GIOVANNI MAFFEZZONI

DESCRIZIONE T(E:?)NII?IEIE

Pagamento di gettoni di presenza 30
Rimborso oneri datore di lavoro Consiglieri comiinal 30
Emissione mandati sulla base di fatture 30
Emissione ordini di incasso 30
Registrazione fatture fornitori 15
Emissione fatture ai fini IVA 15
Servizio di cassa 15
Richiesta scritta di informazioni e notizie 20
Rilascio di certificati e attestati dagli atti centi 10
Rilascio di certificati e attestati dagli atti cdoerca d'archivio 15
Rilascio di certificati e attestati consaszione di 15
informazioni

Risposta ad esposti e ricorsi 30
Autenticazione di firme e documenti IMMEDIATA
Rilascio di copia atti anno corrente e anno prectde 3
Rilascio di copia atti periodi precedenti il priraono 3
Autocertificazioni IMMEDIATA
Notifica di atti 3
Stipula contratti diversi da quelli dell'affitto 45
Svincolo cauzioni 30
Rimborso di somme comunque indebitamente pagate 30
Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve @ntit 10
Compensi alle commissioni giudicatrici dei concarsli gare di 30

appalto




PERSONALE
RESPONSABILE: RAG. GIOVANNI MAFFEZZONI

DESCRIZIONE TERMINE
GIORNI

Riscatti previdenziali ed assistenziali 20
Ricongiunzioni 20
Indennita una tantum 20
Indennita premio fine sei-vizio 20
Trattamenti di pensione 30
Pensioni di riversibilita 30
Movimentazione  per accertamenti atrei a
ricongiunzioni,  riscatti,  indennita una  tantum, 30
applicazioni art. 1 legge 274/91 e varie
Rideterminazione delle competenze di @ii punti 30
precedenti per rinnovo contrattuale
Certificazioni di servizio ai fini pensionistici 10




AREA ECONOMICO FINANZIARIA ECONOMATO
RESPONSABILE: RAG. GIOVANNI MAFFEZZONI

TERMINE

DESCRIZIONE GIORNI
Aggiornamento canoni di concessione del patrimenimunale 30
Recupero crediti derivanti dal patrimonio comunale 30
Aggiornamento degli inventari 30
Adempimenti relativi ad oggetti ritrovati 10
Asta oggetti ritrovali e non ritirati dal ritrovat® 30
Spedizione documenti smaniti 10
Denuncia smarrimento oggetti, documenti o altro 3
Riscossioni coattive 30
Rendiconti mensili dell'economo 15
Rendiconti mensili degli agenti contabili 15
Richiesta scritta di informazioni e notizie 20
Rilascio di certificati e attestati dagli atti centi 10
Rilascio di certificati e attestati dagli atti cdoerca d'archivio 15
Rilascio di certificati e attestati coassunzione di 15
informazioni
Risposta ad esposti e ricorsi 30
Autenticazione di firme e documenti IMMEDIATA
Rilascio di copia atti anno corrente e anno prectde 3
Rilascio di copia atti periodi precedenti il priraono 3
Autocertificazioni IMMEDIATA
Notifica di atti 3
Stipula contratti diversi da quelli dell'affitto 45
Svincolo cauzioni 30
Rimborso di somme comunque indebitamente pagate 30
Rinuncia alla riscossione di entrate di lieve éntit 10
Compensi alle commissioni giudicatrici dei concarsli gare di 30
appalto




