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Allegato A1

Elenco dei procedimenti amministrativi: Informazioni richieste per ciascun procedimento amministrativo (Legge 18/06/2009 n.69, rec. Con modifiche dalla L.R. 5 Aprile 2011 n.5)

Approvati con delibera G. M.n.451 del 27/10/2011 da proporre al Consiglio Comunale per l'approvazione. Modifiche da apportare ai sensi del D.L.n.5/2012 e succ. modifiche ed integrazioni.

	N.
	1.1 

Unità Operativa
	2.

Procedimento amministrativo
	2.1 

Riferimenti normativi del procedimento amministrativo
	2.2 Uff. competente

e nominativo del funzionario responsabile del procedimento
	2.2.1 

E-mail del funzionario dell’Unità Operativa
	2.2.1

Telefono del funzionario
	2.3

Termine attuale del procedimento n.giorni
	2.3.1

Fonte del termine del procedimento
	2.4

Nuovo termine del procedimento proposto n.giorni fino a 60
	2.4.2

Se il termine è superiore a 60 e fino a 150 giorni scrivere motivazione
	2.5

In alternativa, indicare se il proc. è soppr/o accorpato

	1
	Segreteria Generale
	Ricerca atti e documenti depositati in Archivio
	L. 241/90 e succ.mod.
	Uff.Archivio

V.Segretario Generale Crisafi Francesco
	crisafi@

comune.

paterno.ct.it
	095-841515-7970260
	Giorni 1
	L. n.241/90

Regolamento comunale
	Giorni 5
	
	

	2
	Segreteria Generale
	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
	scaccianocefrancesca@comune.paterno.ct.it
	095-7970318
	Giorni 3
	L. n. 413/1991, D. M. 6.05.1994 e D. M. 18.03.1999
	Giorni 3
	
	

	3
	Segreteria Generale
	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
	scaccianocefrancesca@comune.paterno.ct.it
	095-7970318
	Giorni 7
	art. 23 lett. g L. 8.03.1971, n. 5 e s. m. i.
	Giorni 7
	
	

	4
	Segreteria Generale
	Pubblicazioni all’Albo Pretorio
	Legge n.142/90 L.R.n.48/91
	Uff. Contratti

Scaccianoce Francesca
	scaccianocefrancesca@comune.paterno.ct.it
	095-7970318
	Giorni 15
	Ordinamento degli  enti locali Regione Sicilia Legge n.142/90 L.R.n.48/91
	Giorni 15
	
	

	5
	Segreteria Generale
	Stipula di atto aggiuntivo a seguito di perizia di variante e suppletiva
	Regolamento dei contratti D.lgs.163/2006
	Uff. Contratti

Scaccianoce Francesca
	scaccianocefrancesca@comune.paterno.ct.it
	095-7970318
	Giorni 8
	Stipula di atto aggiuntivo a seguito di perizia di variante e suppletiva
	Giorni 8
	
	

	6
	Segreteria Generale
	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
	scaccianocefrancesca@comune.paterno.ct.it
	095-7970318
	Giorni 15 dalla ricezione dei documenti
	Stipula contratti di forniture di beni e servizi
	Giorni 15 dalla ricezione dei documenti
	
	

	7
	Segreteria Generale
	Stipula contratti lavori pubblici
	D. Lgs. n.163/2006 Regolamento dei contratti
	Uff.Contratti Scaccianoce

Francesca
	scaccianocefrancesca@comune.paterno.ct.it
	095-7970318
	Giorni 15 dalla ricezione dei documenti
	Stipula contratti lavori pubblici
	Giorni 15 dalla ricezione dei documenti
	
	

	8
	Segreteria Generale
	Stipula contratti di locazione immobili
	L. n. 392/1978 e s. m. i. Regolamento dei contratti
	Uff.Contratti Scaccianoce

Francesca
	scaccianocefrancesca@comune.paterno.ct.it
	095-7970318
	Giorni 10 dalla ricezione dei documenti
	Stipula contratti di locazione immobili
	Giorni 10 dalla ricezione dei documenti
	
	

	9
	Segreteria Generale
	Visione e consultazione delibere di Giunta e Consiglio Comunale
	Legge n.241/90  e s.  m. i. 
	Uff.Delibere

Messina Maria
	delibere@comune.paterno.ct.it
	095-

7970314
	A vista
	Visione e consultazione delibere di Giunta e Consiglio Comunale
	A vista
	
	

	10
	Segreteria Generale
	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

Messina Maria
	delibere@comune.paterno.ct.it
	095-

7970314
	Giorni 5 dall’adozione
	Collazione delibere del Consiglio Comunale per la pubblicazione
	Giorni 5 dall’adozione
	
	

	11
	Segreteria Generale
	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

Messina Maria
	delibere@comune.paterno.ct.it
	095-7970314
	Giorni 5 dall’adozione
	Collazione delibere della Giunta Comunale per la pubblicazione
	Giorni 5 dall’adozione
	
	

	12
	Segreteria Generale
	Nomine, designazioni o revoche  rappresentanti del Comune presso Enti, Aziende ed Istituzioni
	Ordinamento degli Enti Locali R.S. L.142/90  e L.R.n.48/91 
	V.Segretario Generale – Francesco Crisafi
	crisafi@

comune.

paterno.ct.it
	095-7970260
	Giorni 5 
	Nomine, designazioni o revoche  rappresentanti del Comune presso Enti, Aziende ed Istituzioni
	Giorni 5
	
	

	13
	Segreteria Generale
	Liquidazione gettoni di presenza ai Consiglieri Comunali
	L.R. n.30/2000 e succ.m.i.
	V.Segretario Generale –Francesco Crisafi
	crisafi@

comune.

paterno.ct.it
	095-7970260
	Entro giorno 8 di ogni mese
	Liquidazione gettoni di presenza ai Consiglieri Comunali
	Entro giorno 8 di ogni mese
	
	

	14
	Segreteria Generale
	Surroga di Consiglieri Comunali
	Ordinamento degli Enti locali R.S. L.142/90  e L.R.n.48/91, L.R. n.30/2000


	V.Segretario Generale – Francesco Crisafi
	crisafi@

comune.

paterno.ct.it
	095-7970260
	8 giorni dalla cessazione dalla carica del precedente consigliere comunale
	Surroga di Consiglieri Comunali
	8 giorni dalla cessazione dalla carica del precedente consigliere comunale
	
	

	15
	Segreteria Generale
	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 
	V.Segretario Generale – Francesco Crisafi
	crisafi@

comune.

paterno.ct.it
	095-7970260
	20 giorni dalla proclamazione degli eletti
	Delibera di convalida degli eletti
	20 giorni dalla proclamazione degli eletti
	
	

	16
	Segreteria Generale
	Determinazioni sindacali
	D.lgs. 267/2000  
	V.Segretario Generale – Francesco Crisafi
	crisafi@

comune.

paterno.ct.it
	095-7970260
	Giorni 2  
	Determinazioni sindacali
	Giorni 2
	
	

	17
	Segreteria Generale
	Redazione Ordinanze sindacali
	D.lgs. 267/200 
	V.Segretario Generale – Francesco Crisafi
	crisafi@

comune.

paterno.ct.it
	095-7970260
	Giorni 2
	Redazione Ordinanze sindacali
	Giorni 2
	
	

	18
	Segreteria Generale
	Redazione determina rimborso datori  lavoro per permessi  amministratori e consiglieri
	L.142/90  e L.R.n.48/91, L.R. n.30/2000 
	V.Segretario Generale – Francesco Crisafi
	crisafi@

comune.

paterno.ct.it
	095-7970260
	Giorni 30 dalla richiesta
	Redazione determina rimborso datori  lavoro per permessi  amministratori e consiglieri
	Giorni 30 dalla richiesta
	
	

	19
	Segreteria Generale 
	Redazione determine dirigenziali
	L.142/90  e L.R.n.48/91, L.R. n.30/2000
	V.Segretario Generale – Francesco Crisafi
	crisafi@

comune.

paterno.ct.it
	095-7970260
	Giorni 2
	Redazione determine dirigenziali
	Giorni 2
	
	

	20
	Segreteria Generale
	Redazione atti di liquidazione
	L.142/90  e L.R.n.48/91, L.R. n.30/2000
	V.Segretario Generale – Francesco Crisafi
	crisafi@

comune.

paterno.ct.it
	095-7970260
	Giorni 2
	Redazione atti di liquidazione
	Giorni 2
	
	

	21
	Segreteria Generale
	Redazione proposte di deliberazione per il Consiglio Comunale
	L.142/90  e L.R.n.48/91, L.R. n.30/2000
	V.Segretario Generale – Francesco Crisafi
	crisafi@

comune.

paterno.ct.it
	095-7970260
	Giorni 8
	Redazione proposte di deliberazione per il Consiglio Comunale
	Giorni 8
	
	

	22
	Segreteria Generale
	Redazione proposte di deliberazione per la Giunta Comunale
	L.142/90  e L.R.n.48/91, L.R. n.30/2000
	V.Segretario Generale – Francesco Crisafi
	crisafi@

comune.

paterno.ct.it
	095-7970260
	Giorni 5
	Redazione proposte di deliberazione per la Giunta Comunale
	Giorni 5
	
	

	23
	Segreteria Generale 
	Redazione bando di gara
	D.lgs. n.163/2006

Regolamento dei contratti
	V.Segretario Generale – Francesco Crisafi
	crisafi@

comune.

paterno.ct.it
	095-7970260
	Giorni 4
	Redazione bando di gara
	Giorni 4
	
	

	24
	Segreteria Generale
	Redazione capitolato speciale di appalto
	Dlgs. n.163/2006

Regolamento dei contratti 
	V.Segretario Generale – Francesco Crisafi
	crisafi@

comune.

paterno.ct.it
	095-7970260
	Giorni 4
	Redazione capitolato speciale di appalto
	Giorni 4
	
	

	25
	Segreteria Generale
	Redazione verbali di gara
	Regolamento dei contratti 

D. lgs. n.163/2006 
	V.Segretario Generale – Francesco Crisafi
	crisafi@

comune.

paterno.ct.it
	095-7970260
	Giorni 1
	Redazione verbali di gara
	Giorni 1
	
	

	26
	Segreteria Generale 
	Risposte ad istanze dei cittadini per il Gabinetto del Sindaco
	Legge 241/90
	V.Segretario Generale – Francesco Crisafi
	crisafi@

comune.

paterno.ct.it
	095-7970260
	Giorni 15 
	Risposte ad istanze dei cittadini per il Gabinetto del Sindaco
	Giorni 15
	
	

	27
	Segreteria Generale
	Presa visione di atti del Comune da parte degli utenti
	Legge 241/90 e s. m. i.
	Ufficio Relazioni con il Pubblico – Giuseppe Caruso
	urp@comune.paterno.

ct.it
	095-7970335
	Giorni 1 
	Legge 241/90 e s. m. i.
	Giorni 1
	
	

	28
	Segreteria Generale
	Rilascio copie autentiche di atti e documenti  amministrativi del Comune
	Legge 241/90 e s. m. i.
	Ufficio Relazioni con il Pubblico – Giuseppe Caruso
	urp@comune.paterno.

ct.it
	095-7970335
	Giorni 30
	Legge 241/90 e s. m. i.
	Giorni 30
	
	

	29
	Segreteria Generale
	Rilascio copie dei regolamenti comunali
	Legge 241/90 e s. m. i.
	Ufficio Relazioni con il Pubblico – Giuseppe Caruso
	urp@comune.paterno.

ct.it
	095-7970335
	Giorni 3
	Legge 241/90 e s. m. i.
	Giorni 3
	
	

	30
	Segreteria  Generale
	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
	095-7970335
	Giorni 30
	D.M.3/11/1999 n.509 e D.M.22/10/2004 n.270
	Giorni 30
	
	

	31
	Segreteria  Generale
	Rimborso spese Viaggi Studenti universitari-Raccolta  e trasmissione elenchi all’ERSU
	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
	095-7970335
	Giorni 60
	D.M.3/11/1999 n.509 e D.M.22/10/2004 n.270
	Giorni 60
	
	

	32
	Segreteria Generale
	Notifica atti e documenti amministrativi dell’Ente
	Codice di Procedura Civile Civile 
	Uff. Messi Notifiche

V.Segretario Generale Crisafi Francesco
	crisafi@

comune.

paterno.ct.it
	095-841515-7970260
	Giorni 2
	Codice di Procedura Civile Civile 
	Giorni 2
	
	

	33
	Segreteria Generale
	Notifica atti e documenti amministrativi di altri Enti
	Codice di Procedura Civile 
	Uff.Messi

Notifiche

V.Segretario Generale Crisafi Francesco
	crisafi@

comune.

paterno.ct.it
	095-841515-7970260
	Giorni 3 dalla data di arrivo
	Codice di Procedura Civile 
	Giorni 3 dalla data di arrivo
	
	


