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                                                     ALLEGATO A
                                                              “SETTORE 1°  SERVIZIO 1° AFFARI GENERALI






      Elenco dei procedimenti amministrativi: Informazioni richieste per ciascun procedimento amministrativo (legge  18/06/2009 n.69  recepita con modifiche dalla L.R. 5 Aprile 2011 n.5)

      Tipologie dei procedimenti:informazioni di cui al Dlgs.14 Marzo 2013 n.33-Riordino della disciplina degli obblighi di pubblicità, trasparenza e diffusione di informazioni. 

      Adempimenti di cui alla legge 7 Agosto 2015 n.124. 

	N
	1.1 

Settore di competenza
	2.

Breve descrizione del procedimento amministrativo
	2.1 

Riferimenti   normativi e fonte del procedimento amministrativo
	2.2 

Ufficio competente

e nominativo del responsabile del procedimento-E-mail e telefono
	2.2.1 

Nominativo E-mail  e telefono del responsabile del settore
	2.2.2

Termine attuale del procedimento n.giorni
	2.3.

Nuovo termine di conclusione del procedimento  amministrativo proposto (da 30 a 60 giorni)
	2.3.1

Se il termine è superiore a 60 e fino a 150 giorni scrivere motivazione
	2.3.2

Provvedimento finale del procedimento
	2.4

Modalità per ottenere le informazioni sui procedimenti che riguardano l'interessato
	2.4.1

Nome del soggetto a cui è attribuito in caso di inerzia il potere sostitutivo
	2.5

Strumenti di tutela amministrativa e giurisdizionale in favore dell'interessato

	1
	1° Settore Affari Generali
	Presa visione di atti del Comune da parte dei cittadini e/o imprese
	L n. 241/90  L.n.15/2005 Dpr.184/2006L.n.69/2009 Dlgs.33/2013
	Ufficio Relazioni con il Pubblico – Giuseppe Caruso urp@comune .paterno.ct.it  tel.0957970335
	Dott.ssa Patronaggio Concettina 095/841515-7970260 ass.segreteria@cert.comune.paterno.ct.it
	1
	1
	
	Ricevimento utenti per la visione degli atti  per la compilazione dell'istanza di accesso agli atti
	Tramite l'URP e/o l'Ufficio competente-o il sito istituzionale del Comune alla voce “Amministrazione Trasparente”
	Dott.ssa Patronaggio Concettina-Capo Settore
	Ricorso al Sindaco

	2
	1° Settore Affari Generali
	Accesso agli atti da parte di cittadini e/o imprese per il rilascio di copie autentiche e non autentiche  di  documenti  amministrativi formati dal Comune  
	L n. 241/90  L.n.15/2005 Dpr.184/2006L.n.69/2009 Dlgs.33/2013
	Ufficio Relazioni con il Pubblico – Giuseppe Caruso urp@comune .paterno.ct.it  tel.0957970335
	Dott.ssa Patronaggio Concettina 095/841515-7970260 ass.segreteria@cert.comune.paterno.ct.it
	30
	30
	
	Rilascio copie autentiche o non autentiche di atti e documenti amministrativi del Comune
	Tramite l'URP e/o l'Ufficio competente-o il sito istituzionale del Comune alla voce “Amministrazione Trasparente”
	Dott.ssa Patronaggio Concettina-Capo Settore
	Ricorso al TAR

	3
	1° Settore Affari Generali
	Rilascio copie dei regolamenti comunali e/o ordinanze-delibere-e determine
	L n. 241/90  L.n.15/2005 Dpr.184/2006L.n.69/2009 Dlgs.33/2013
	Ufficio Relazioni con il Pubblico – Giuseppe Caruso urp@comune .paterno.ct.it  tel.0957970335
	Dott.ssa Patronaggio Concettina 095/841515-7970260 ass.segreteria@cert.comune.paterno.ct.it
	30
	30
	
	Rilascio copie autentiche o non autentiche  di documenti amministrativi del Comune
	Tramite l'URP e/o l'Ufficio Delibere-o il sito istituzionale del Comune alla voce “Amministrazione Trasparente”
	Dott.ssa Patronaggio Concettina-Capo Settore
	Ricorso al TAR

	4
	1° Settore Affari Generali
	Compilazione  e trasmissione Borsa di Studio ERSU- Studenti universitari
	D.M.3/11/1999 n.509 e D.M.22/10/2004 n.270
	Ufficio Relazioni con il Pubblico – Giuseppe Caruso urp@comune .paterno.ct.it  tel.0957970335
	Dott.ssa Patronaggio Concettina 095/841515-7970260 ass.segreteria@cert.comune.paterno.ct.it


	A vista
	A vista
	
	Consegna domanda Borsa di Studio allo studente universitario oppure trasmissione della domanda da parte dell'URP  via on-line all'ERSU
	Tramite lo Sportello Universitario e/o collegamenti da internet per la conoscenza di disposizioni varie
	Dott.ssa Patronaggio Concettina-Capo Settore
	Ricorso al Sindaco 

	5
	1° Settore Affari Generali
	Rimborso spese Viaggi Studenti Universitari
	D.M.3/11/1999 n.509 e D.M.22/10/2004 n.270
	Ufficio Relazioni con il Pubblico – Giuseppe Caruso urp@comune .paterno.ct.it  tel.0957970335
	Dott.ssa Patronaggio Concettina 095/841515-7970260 ass.segreteria@cert.comune.paterno.ct.it
	90
	90
	
	Trasmissione elenchi dei richiedenti il rimborso ai fini della liquidazione della somma spettante
	Tramite lo Sportello Universitario e/o collegamenti da internet per la conoscenza di disposizioni varie
	Dott.ssa Patronaggio Concettina-Capo Settore
	Ricorso al Sindaco 

	6
	1° Settore Affari Generali
	Elaborazione e Redazione regolamenti sulla Comunicazione Pubblica Istituzionale
	L n. 241/90  L.n.15/2005 Dpr.184/2006L.n.69/2009 Dlgs.33/2013 L.n.150/2000
	Ufficio Relazioni con il Pubblico – Giuseppe Caruso urp@comune .paterno.ct.it  tel.0957970335
	Dott.ssa Patronaggio Concettina 095/841515-7970260 ass.segreteria@cert.comune.paterno.ct.it
	60
	60
	
	Proposta di delibera per la Giunta e per il Consiglio Comunale
	Conoscennza della legislazione in materia da parte dell'ufficio proponente (URP) e del Capo Settore
	Dott.ssa Patronaggio Concettina-Capo Settore
	

	7
	1° Settore Affari Generali
	Indagini di Customer Satisfaction con il cittadino-utente
	 L n. 241/90  L.n.15/2005 Dpr.184/2006L.n.69/2009 Dlgs.33/2013 L.n.150/2000
	Ufficio Relazioni con il Pubblico – Giuseppe Caruso urp@comune .paterno.ct.it  tel.0957970335
	Dott.ssa Patronaggio Concettina 095/841515-7970260 ass.segreteria@cert.comune.paterno.ct.it
	Attività-ricerca-indagini-implementazione dei dati da effettuare nell'arco di  120 giorni
	Attività-ricerca-indagini-implementazione dei dati da effettuare nell'arco di  120 giorni
	Indagine da effettuare completa con focus. group, interviste, questionari
	Monitorare il grado di soddisfazione degli utenti sui servizi forniti dall'Ente
	Conoscennza della modalità e criteri dell'indagine in materia da parte dell'ufficio proponente (URP) e del Capo Settore
	Dott.ssa Patronaggio Concettina-Capo Settore
	

	8
	1° Settore Affari Generali
	Indagini sul benessere organizzativo del dipendente pubblico
	L n. 241/90  L.n.15/2005 Dpr.184/2006L.n.69/2009 Dlgs.33/2013 L.n.150/2000
	Ufficio Relazioni con il Pubblico – Giuseppe Caruso urp@comune .paterno.ct.it  tel.0957970335
	Dott.ssa Patronaggio Concettina 095/841515-7970260 ass.segreteria@cert.comune.paterno.ct.it
	Attività-ricerca-indagini-implementazione dei dati da effettuare nell'arco di  60 giorni
	Attività-ricerca-indagini-implementazione dei dati da effettuare nell'arco di  60 giorni
	
	Monitorare il grado di comfort-accoglienza e di sicurezza nel lavoro rispetto agli strumenti operativi forniti da parte dell'Ente ai propri dipendenti
	Conoscennza della modalità e criteri dell'indagine in materia da parte dell'ufficio proponente (URP) e del Capo Settore
	Dott.ssa Patronaggio Concettina-Capo Settore
	

	9
	1° Settore Affari Generali
	Partecipazione al portale del governo Linea Amica
	Adesione al portale degli italiani-www.lineaamica.gov.it
	Ufficio Relazioni con il Pubblico – Giuseppe Caruso urp@comune .paterno.ct.it  tel.0957970335
	Dott.ssa Patronaggio Concettina 095/841515-7970260 ass.segreteria@cert.comune.paterno.ct.it
	Tramissione dati con cadenza mensile-30 giorni (raccolta dati)
	Tramissione dati con cadenza mensile-30 giorni (raccolta dati)
	
	Trasmissione on line dei dati mensili sui contatti degli utenti al portale di Linea Amica
	Conoscenza della modalità e criteri di trasmissione 
	Dott.ssa Patronaggio Concettina-Capo Settore
	

	10
	1° Settore Affari Generali

Servizio 
	Ricerca atti e

documenti depositati

in Archivio


	L n. 241/90  L.n.15/2005 Dpr.184/2006L.n.69/2009 Dlgs.33/2013
	Uff.Archivio

Scaccianoce

Francesca

scaccianocefr

ancesca@com

une.paterno.ct.it

095-7970318
	Dott.ssa Patronaggio Concettina 095/841515-7970260 ass.segreteria@cert.comune.paterno.ct.it
	30
	30
	
	Ritrovamento atti e documenti per la consegna ai richiedenti
	
	Dott.ssa Patronaggio Concettina Capo Settore
	Ricorso

	11
	1° Settore Affari Generali
	Deposito di atti giudiziari e corrispondenza varia nella Casa Comunale
	
	Uff.Archivio

Scaccianoce

Francesca

scaccianocefr

ancesca@com

une.paterno.ct.it

095-7970318
	Dott.ssa Patronaggio Concettina 095/841515-7970260 ass.segreteria@cert.comune.paterno.ct.it
	Rilascio a vista
	Rilascio a vista
	
	Consegna  di atti giudiziari ai cittadini
	
	Dott.ssa Patronaggio Concettina Capo Settore
	

	12
	1° Settore Affari Generali
	Comunicazioni

fiscali delle scritture

private all’Anagrafe

tributaria


	L. n. 413/1991,

D. M.

6.05.1994 e D.

M. 18.03.1999


	Uff.Contratti

Scaccianoce

Francesca

scaccianocefr

ancesca@com

une.paterno.ct.it

095-7970318
	Dott.ssa Patronaggio Concettina 095/841515-7970260 ass.segreteria@cert.comune.paterno.ct.it
	Giorni 3
	Giorni 3
	
	Adempimenti e comunicazioni fiscali all'Anagrafe Tributaria ai sensi di legge entro il mese di Aprile di ogni anno
	
	Dott.ssa Patronaggio Concettina Capo Settore
	

	13
	1° Settore Affari Generali
	Pubblicazioni verbali di gara all’Albo

Pretorio


	art. 23 lett. g L.

8.03.1971, n. 5

e s. m. i.
	Uff.Contratti

Scaccianoce

Francesca

scaccianocefr

ancesca@com

une.paterno.ct

.it 095- 7970318
	Dott.ssa Patronaggio Concettina 095/841515-7970260 ass.segreteria@cert.comune.paterno.ct.it
	Giorni 7
	Giorni 7
	
	Pubblicazione del verbale di gara nel sito istituzionale dell'Ente
	
	Dott.ssa Patronaggio Concettina Capo Settore
	Ricorso

	14
	1° Settore Affari Generali
	Pubblicazioni all'Albo Pretorio
	Legge n.142/90

L.R.n.48/91
	Uff.Contratti

Scaccianoce

Francesca

scaccianocefr

ancesca@com

une.paterno.ct.it

095-7970318


	Dott.ssa Patronaggio Concettina 095/841515-7970260 ass.segreteria@cert.comune.paterno.ct.it
	Giorni 15
	Giorni 15
	
	Pubblicazione di atti e documenti vari nel sito istituzionale dell'Ente
	
	Dott.ssa Patronaggio Concettina Capo Settore
	Ricorso

	15
	1° Settore Affari Generali
	Stipula di atto

aggiuntivo a seguito

di perizia di variante

e suppletiva

	Regolamento

dei contratti

D.lgs.163/2006
	Uff.Contratti

Scaccianoce

Francesca scaccianocefr

ancesca@com

une.paterno.ct

.it 095- 7970318
	Dott.ssa Patronaggio Concettina 095/841515-7970260 ass.segreteria@cert.comune.paterno.ct.it
	Giorni 8
	Giorni 8
	
	Stipula di atto

aggiuntivo a seguito

di perizia di variante

e suppletiva
	
	Dott.ssa Patronaggio Concettina Capo Settore
	

	16
	1° Settore Affari Generali
	Stipula contratti di forniture di beni e servizi

	Legge n.109/94

ll.rr.n.7/2002 e

7/2003 – D.

Lgs. n.163/2006

Regolamento

dei contratti
	Uff.Contratti

Scaccianoce

Francesca scaccianocefr

ancesca@com

une.paterno.ct

.it 095- 7970318
	Dott.ssa Patronaggio Concettina 095/841515-7970260 ass.segreteria@cert.comune.paterno.ct.it
	Giorni 15 dalla ricezione dei documenti
	Giorni 15 dalla ricezione dei documenti
	
	Redazione verbale di gara per acquisto  e forniture di beni e servizi. Pubblicazione nel sito istituzionale dell'Ente
	
	Dott.ssa Patronaggio Concettina Capo Settore
	Ricorso

	17
	1° Settore Affari Generali
	Stipula contratti

lavori pubblici

	D. Lgs.

n.163/2006

Regolamento

dei contratti
	Uff.Contratti

Scaccianoce

Francesca scaccianocefr

ancesca@com

une.paterno.ct

.it 095- 7970318
	Dott.ssa Patronaggio Concettina 095/841515-7970260 ass.segreteria@cert.comune.paterno.ct.it
	Giorni 15 dalla ricezione dei documenti
	Giorni 15 dalla ricezione dei documenti
	
	Redazione verbale di assegnazione lavori impresa.

Pubblicazione nel sito istituzionale dell'Ente
	
	Dott.ssa Patronaggio Concettina Capo Settore
	Ricorso

	18
	1° Settore Affari Generali
	Stipula contratti di locazioni immobili
	L. n. 392/1978

e s. m. i.

Regolamento

dei contratti
	Uff.Contratti

Scaccianoce

Francesca scaccianocefr

ancesca@com

une.paterno.ct

.it 095- 7970318
	Dott.ssa Patronaggio Concettina 095/841515-7970260 ass.segreteria@cert.comune.paterno.ct.it
	Giorni 10 dalla ricezione dei documenti
	Giorni 10 dalla ricezione dei documenti
	
	Stipula contratti di locazioni immobili
	
	Dott.ssa Patronaggio Concettina Capo Settore
	

	19
	1° Settore Affari Generali
	Visione e

consultazione

delibere di Giunta e

Consiglio Comunale

	Legge n.241/90

e s. m. i.
	Uff.Delibere

Scaccianoce

Francesca scaccianocefr

ancesca@com

une.paterno.ct

.it 095- 7970318
	Dott.ssa Patronaggio Concettina 095/841515-7970260 ass.segreteria@cert.comune.paterno.ct.it
	A vista
	A vista
	
	Visione e

consultazione

delibere di Giunta e Consiglio Comunale nel sito istituzionale dell'Ente o presso l'Ufficio delibere

	
	Dott.ssa Patronaggio Concettina Capo Settore
	Ricorso

	20
	1° Settore Affari Generali
	Collazione delibere

del Consiglio

Comunale per la pubblicazione

	Ordinamento

degli Enti

Locali R.S.

L.142/90 e

L.R.n.48/91
	Uff.Delibere

Scaccianoce

Francesca scaccianocefr

ancesca@com

une.paterno.ct

.it 095- 7970318
	Dott.ssa Patronaggio Concettina 095/841515-7970260 ass.segreteria@cert.comune.paterno.ct.it
	Giorni 5 dall'adozione
	Giorni 5 dall'adozione
	
	Collazione delibere

del Consiglio

Comunale per la

pubblicazione

	
	Dott.ssa Patronaggio Concettina Capo Settore
	

	21
	1° Settore Affari Generali
	Collazione delibere

della Giunta

Comunale per la

pubblicazione

	Ordinamento

degli Enti

Locali R.S.

L.142/90 e

L.R.n.48/91
	Uff.Delibere

Scaccianoce

Francesca scaccianocefr

ancesca@com

une.paterno.ct

.it 095- 7970318
	Dott.ssa Patronaggio Concettina 095/841515-7970260 ass.segreteria@cert.comune.paterno.ct.it
	Giorni 5 dall'adozione
	Giorni 5 dall'adozione
	
	Collazione delibere

della Giunta

Comunale per la

pubblicazione

	
	Dott.ssa Patronaggio Concettina Capo Settore
	

	22
	1° Settore Affari Generali
	Liquidazione gettoni

di presenza ai

Consiglieri

Comunali


	L.R. n.30/2000

e succ.m.i.
	Vice-Segretario Dott.ssa Patronaggio Concettina 095/841515-7970260 ass.segreteria@cert.comune.paterno.ct.it
	Dott.ssa Patronaggio Concettina 095/841515-7970260 ass.segreteria@cert.comune.paterno.ct.it
	Entro giorni 8 di ogni mese
	Entro giorni 8 di ogni mese
	
	Liquidazione

gettoni di

presenza ai

Consiglieri

Comunali
	
	Dott.ssa Patronaggio Concettina Capo Settore
	

	23
	1° Settore Affari Generali
	Surroga di

Consiglieri

Comunali

	Ordinamento

degli Enti locali

R.S. L.142/90

e L.R.n.48/91,

L.R. n.30/2000
	Vice-Segretario Dott.ssa Patronaggio Concettina 095/841515-7970260 ass.segreteria@cert.comune.paterno.ct.it

paterno.ct.it

095-841515-

7970260
	Patronaggio Concettina 095/841515-7970260 ass.segreteria@cert.comune.paterno.ct.it
	8 giorni dalla cessazione dalla carica del precedente consigliere
	8 giorni dalla cessazione dalla carica del precedente consigliere
	
	Approvazione surroga di Consiglieri Comunali da parte del Consiglio Comunale
	
	Dott.ssa Patronaggio Concettina Capo Settore
	

	24
	1° Settore Affari Generali
	Delibera di

convalida degli eletti

	Ordinamento

degli Enti locali

R.S. L.142/90

e L.R.n.48/91,

L.R. n.30/2000
	Vice-Segretario Dott.ssa Patronaggio Concettina 095/841515-7970260 ass.segreteria@cert.comune.paterno.ct.it
	Patronaggio Concettina 095/841515-7970260 ass.segreteria@cert.comune.paterno.ct.it
	20 giorni dalla

proclamazione

degli eletti

	20 giorni dalla

proclamazione

degli eletti

	
	Approvazione

delibera di

convalida degli

eletti da parte del Consiglio Comunale
	
	Dott.ssa Patronaggio Concettina Capo Settore
	Ricorso

	25
	1° Settore Affari Generali
	Determinazioni

sindacali

	D.lgs. 267/2000
	Vice-Segretario Dott.ssa Patronaggio Concettina 095/841515-7970260 ass.segreteria@cert.comune.paterno.ct.it
	Patronaggio Concettina 095/841515-7970260 ass.segreteria@cert.comune.paterno.ct.it
	Giorni 2
	Giorni 2
	
	Redazione Determinazioni Sindacali
	
	Dott.ssa Patronaggio Concettina Capo Settore
	Ricorso

	26
	1° Settore Affari Generali
	Ordinanze sindacali
	D.lgs. 267/2000
	Vice-Segretario Dott.ssa Patronaggio Concettina 095/841515-7970260 ass.segreteria@cert.comune.paterno.ct.it
	Patronaggio Concettina 095/841515-7970260 ass.segreteria@cert.comune.paterno.ct.it
	Giorni 2
	Giorni 2
	
	Redazione ordinanze sindacali
	
	Dott.ssa Patronaggio Concettina Capo Settore
	Ricorso

	27
	1° Settore Affari Generali
	Redazione determina

rimborso datori

lavoro per permessi

amministratori e

consiglieri

	L.142/90 e

L.R.n.48/91,

L.R. n.30/2000
	Vice-Segretario Dott.ssa Patronaggio Concettina 095/841515-7970260 ass.segreteria@cert.comune.paterno.ct.it
	Patronaggio Concettina 095/841515-7970260 ass.segreteria@cert.comune.paterno.ct.it
	Giorni 30 dalla ricezione della richiesta
	Giorni 30 dalla ricezione della richiesta
	
	Redazione

determina

rimborso datori

lavoro per

permessi

amministratori e

consiglieri
	
	Dott.ssa Patronaggio Concettina Capo Settore
	

	28
	1° Settore Affari Generali
	Redazione determine

dirigenziali

	L.142/90 e

L.R.n.48/91,

L.R. n.30/2000
	Vice-Segretario Dott.ssa Patronaggio Concettina 095/841515-7970260 ass.segreteria@cert.comune.paterno.ct.it
	Patronaggio Concettina 095/841515-7970260 ass.segreteria@cert.comune.paterno.ct.it
	Giorni 2
	Giorni 2
	
	Pubblicazione determine dirigenziali nel sito dell'Ente e notifica ai servizi interessati
	
	Dott.ssa Patronaggio Concettina Capo Settore
	Ricorso

	29
	1° Settore Affari Generali
	Redazione atti di liquidazione
	L.142/90 e

L.R.n.48/91,

L.R. n.30/2000
	Vice-Segretario Dott.ssa Patronaggio Concettina 095/841515-7970260 ass.segreteria@cert.comune.paterno.ct.it
	mariabagnato

@comune.

paterno.ct.it

095-841515-

7970260
	Giorni 2
	Giorni 2
	
	Liquidazione somme diverse agli interessati
	
	Dott.ssa Patronaggio Concettina Capo Settore
	

	30
	1° Settore Affari Generali
	Redazione proposte

di deliberazione per il Consiglio

Comunale
	L.142/90 e

L.R.n.48/91,

L.R. n.30/2000
	Vice-Segretario Dott.ssa Patronaggio Concettina 095/841515-7970260 ass.segreteria@cert.comune.paterno.ct.it
	Patronaggio Concettina 095/841515-7970260 ass.segreteria@cert.comune.paterno.ct.it
	Giorni 8
	Giorni 8
	
	Approvazione proposte

di deliberazione da parte del Consiglio

Comunale
	
	Dott.ssa Patronaggio Concettina Capo Settore
	

	31
	1° Settore Affari Generali
	Redazione proposte

di deliberazione per la Giunta Comunale
	L.142/90 e

L.R.n.48/91,

L.R. n.30/2000
	Vice-Segretario Dott.ssa Patronaggio Concettina 095/841515-7970260 ass.segreteria@cert.comune.paterno.ct.it


	Patronaggio Concettina 095/841515-7970260 ass.segreteria@cert.comune.paterno.ct.it
	Giorni 5
	Giorni 5
	
	Approvazione proposte

di deliberazione da parte della Giunta  Comunale
	
	Dott.ssa Patronaggio Concettina Capo Settore
	

	32
	1° Settore Affari Generali
	Redazione bando di gara
	D.lgs n.163/2006

Regolamento

dei contratti
	Vice-Segretario Dott.ssa Patronaggio Concettina 095/841515-7970260 ass.segreteria@cert.comune.paterno.ct.it


	Patronaggio Concettina 095/841515-7970260 ass.segreteria@cert.comune.paterno.ct.it
	Giorni 5
	Giorni 5
	
	Indizione bando di gara
	
	Dott.ssa Patronaggio Concettina Capo Settore
	

	33
	1° Settore Affari Generali
	Redazione capitolato

speciale di appalto
	D.lgs n.163/2006

Regolamento

dei contratti
	Vice-Segretario Dott.ssa Patronaggio Concettina 095/841515-7970260 ass.segreteria@cert.comune.paterno.ct.it


	Patronaggio Concettina 095/841515-7970260 ass.segreteria@cert.comune.paterno.ct.it
	Giorni 5
	Giorni 5
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