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CAPO |
DISPOSIZIONI GENERALI

Art.1
Oggetto efinalita

1. Il presente regolamento disciplina i proceditheamministrativi di competenza del Comune di
Campofranco attivati ad istanza di parte o d'usfici

2. Nel rispetto della normativa vigente, il regotnto disciplina l'attivita amministrativa del Cormau
secondo i principi del diritto comunitario, deltsisia costituzionale e della Legge 7 agosto 199%4he
successive modifiche ed integrazioni, in osseqll® garanzie riconosciute al cittadino nei confront
dell'azione amministrativa.

Art. 2
Definizioni

1. Aifini del presente regolamento si intende per
a)- per "procedimento amministrativo®, la sequenizaatti finalizzata alla definizione della deciseon
dell'amministrazione rispetto ad un'istanza o ddttivita avviata d'ufficio;
b)- per ’istruttoria“, la fase del procedimento amistrativo preordinata all'acquisizione di ogni
elemento informativo utile per la formalizzazioredld decisione dell'amministrazione;
C)- per "provvedimento amministrativo®, l'atto eisfib conclusivo del procedimento amministrativo,
avente rilevanza esterna, indirizzato a soggetérdenati o determinabili ed in
grado di apportare una modificazione unilateral&arsfera giuridica degli stessi;
d)- per "conferenza di servizi“, la sede di contmnell’ambito della quale ’Amministrazione acqgsise
elementi istruttori utili, nonché intese, concentiflla osta o assensi, comunque denominati, d& plart
altri uffici, servizi o amministrazioni;
e)- per "segnalazione certificata di inizio diat&" (S.C.1.A.), il procedimento amministrativa) base al
quale si consente al soggetto interessato di neiziaa determinata attivita privata, coinvolgenteriessi
pubblici, previo avviso allAmministrazione mediantdichiarazione dell'esistenza dei requisiti e
presupposti previsti da leggi o da atti amministirat contenuto generale;
f)- per "silenzio-assenso", il procedimento ammirgsvo, riferito a determinate tipologie di attdj
coinvolgenti interessi pubblici e il cui esercizisia subordinato ad un atto di consenso
del’Amministrazione. In base al silenzio—assenso richiesta dell’atto di consenso si considera
implicitamente accolta senza necessita di un privvento espresso, quando, dalla presentazione della
domanda descrittiva dell’attivita, sia decorso ieripdo predeterminato senza rilievi da parte
dell’Amministrazione;
g)- per "comunicazione all’Amministrazione®, I'atformale con il quale il soggetto interessato infar
I’Amministrazione della realizzazione di attivitibm soggette a titolo autorizzatorio, per le qualop
essere tuttavia svolta dall’Amministrazione medesispecifica ponderazione di interessi, relativa all
salvaguardia di interessi pubblici, con eventudiezeone di atti inibitori;
h)- per "interruzione dei termini“, I'azzeramentelcconteggio dei termini nei casi previsti da leggi
regolamenti;
i)- per "sospensione dei termini“, il blocco tem@oeo della decorrenza dei termini che il respafesab
del procedimento puo disporre nei casi previstedgi e dal presente regolamento;
i)- per "responsabile del procedimento” il soggetisponsabile dellistruttoria del procedimentoyda o
piu fasi dello stesso, nonché del’emanazione dehgdimento finale;
K)- per "Amministrazione” o “Comune” o “Ente”, il @nune di Campofranco, inteso anche nelle varie
strutture organizzative che svolgono le attivitatiee al singolo procedimento amministrativo;
)- per “responsabile di area” il responsabile jsp alla posizione organizzativa del Comune, cosie
previsto nel regolamento comunale sull’'ordinametegli uffici e dei servizi.

Art. 3
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Principi generali dell'azione amministrativa

Salvo che la legge disponga diversamente,fimstrazione agisce secondo le norme di diritiggto.
L’Amministrazione riconosce ai propri cittadiih diritto ad una buona amministrazione. A tahdi
garantisce a tutti il diritto di partecipare al pedimento, il diritto a che le questioni che louagdino
siano decise entro un termine ragionevole ed inanagbarziale, il diritto di conoscere le ragionisp® a
fondamento dei propri atti mediante adeguata moitvee.

L'azione amministrativa si svolge comunque niggbetto del principio di legalita ed e retta ddeci di
economicita, di efficacia, di imparzialita, di pdiciia e di trasparenza, nonché dai

principi di non discriminazione e di proporzionalit

Il procedimento non pud essere aggravato sepeo straordinarie e motivate esigenze impostio dal
svolgimento dell'istruttoria.

| soggetti privati preposti all'esercizio ditidata amministrative, limitatamente alle loro ieita di
pubblico interesse, assicurano il rispetto deigipine dei criteri di cui al presente articolo.

L'attivita amministrativa del Comune, nei rapip interni, tra le diverse amministrazioni e traeste e i
privati si svolge, di regola, mediante l'uso ddkdematica e dei mezzi informatici sulla base della
normativa vigente;

In attuazione dei principi di economicitamgdificazione e speditezza dell’azione amministatile
convocazioni degli organi di governo del Comunau(@, Consiglio) e la trasmissione dei relativdiar
del giorno possono essere effettuate attraversitzao esclusivo della posta elettronica certifecaOve

ci si avvalga della superiore facolta, dovra fan@ ciascun componente dei suddetti organi umizzdi

di posta elettronica certificata.

CAPO I
TERMINI DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

Art. 4
Termine iniziale del procedimento

| procedimenti amministrativi disciplinati datesente regolamento possono avere inizio d'offaisu
istanza di parte.

Nei procedimento d’ufficio, il termine inizeldecorre dal primo documento avente data certguddé
emerga che il responsabile del procedimento sissaevole del fatto da cui sorge l'obbligo di
provvedere, ovvero dalla data di ricevimento d#tfaemesso da organo o ufficio di altra
Amministrazione o da quando il Comune ha comunqotzia del fatto da cui sorge I'obbligo di
provvedere.

L’avvio d'ufficio & obbligatorio quando, airs& della normativa vigente, '’Amministrazione @ué ad
awviare il procedimento medesimo al verificarsidditerminate circostanze ovvero in date prestabilite
Qualora il verificarsi delle circostanze debba essaccertato, il procedimento ha inizio dalla data
dell'accertamento.

Fuori dei casi di cui al precedente commayvia d’'ufficio del procedimento costituisce facolta
discrezionale dell Amministrazione.

Il procedimento € ad iniziativa di parte nasicin cui I'ordinamento vigente preveda la preaeioine di
un’istanza comunque denominata e I'obbligo dell’Amistrazione di provvedere in merito ad essa.

Nei procedimenti ad iniziativa di parte ilriténe iniziale decorre dalla ricezione della istadagparte del
Comune, la cui data € comprovata:

a)- in caso di consegna a mano, dalla ricevutadiééa dal competente ufficio al momento della egna
diretta dell'istanza;

b)- in caso di trasmissione con il servizio postalal timbro datario apposto dall'ufficio protocwlal
momento dell’arrivo; per le istanze inviate a mezzosta tramite raccomandata con avviso di
ricevimento, I'avviso stesso costituisce la ricauitprotocollazione;

C)- in caso di trasmissione via e-mail, dalla rigevdi avvenuta consegna all'indirizzo di postdtedaica
certificata (PEC) del Comune rilasciata dal sistelinelaborazione della PEC.

L'ufficio incompetente per l'istruttoria cuenga erroneamente indirizzata l'istanza, provvetisaarla
entro due giorni dal ricevimento all’'ufficio compete.
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Se la domanda € erronea o incompleta, il Ressiile del Procedimento, sospende i termini eane d
comunicazione, entro 10 giorni, all'interessatad¢addo le cause della erroneita o della incompietez
assegnando un congruo termine, in ogni caso narisu@ a giorni 30 dal ricevimento della richiegiar
provvedere alla regolarizzazione o integrazione.tdh caso il termine ricomincia a decorrere dal
ricevimento della domanda completata. Qualorarihilee assegnato decorra senza che sia intervenuta
alcuna regolarizzazione, il procedimento viene iarato d'ufficio.

Art. 5
Termine finale. Adozione del provvedimento

Tutti i procedimenti di competenza del Comagnpa riferimento alle proprie attivita istituzionalevono
concludersi con un provvedimento finale da adatemgo il termine, non superiore a 90 giorni, dteb
nelle tabelle dei procedimenti allegate al presétdgolamento. Per i procedimenti non inclusi nelle
schede e non disciplinati da fonti legislative galamentari, vale il termine di trenta giorni pisoi
dall'art. 2 comma 2 della Legge n. 241/1990 e ss&ige modifiche ed integrazioni.

| termini per la conclusione dei procedimergono ragionevolmente determinati in base
all’'organizzazione amministrativa, alla compless#td articolazione del procedimento, all'eventuale
coinvolgimento di altri soggetti interni o estermionché alla pluralita degli interessi coinvoltierP
termine di conclusione del procedimento si inteladéata di adozione del provvedimento finale; inaca
di provvedimento di tipo recettizio, il termine noide con la data di notificazione o di comunicagio
all'interessato. Nei casi in cui, tenuto conto delsostenibilita dei tempi sotto il  profilo
dell’organizzazione amministrativa, della naturagldenteressi pubblici tutelati e della particolare
complessita del procedimento, sono indispensadsitnini superiori a novanta giorni per la conclusion
dei procedimenti, i termini non possono comunqugesare i centottanta giorni, con la sola esclwesion
dei procedimenti d’acquisto della cittadinanzaiatah e di quelli riguardanti 'immigrazione, peramto

di competenza del Comune.

Il termine di conclusione deve considerarsalgutermine massimo di definizione del procedimento
amministrativo, comprensivo anche delle fasi inexdi|, interne al Comune, necessarie al
completamento dell'istruttoria.

Qualora alcune fasi del procedimento competmh@amministrazioni diverse dal Comune, il termine
finale del procedimento deve comprendere anchdodieli tempo necessari per I'espletamento debe f
stesse, fatta salva la sospensione o l'interruzitehéermine.

| termini di conclusione del procedimento nemgono conto dei tempi necessari per l'ulteriode e
eventuale fase integrativa dell’efficacia dell’atto

Il Responsabile del Procedimento ha il dovBrassumere ogni iniziativa, inclusa la convocagidella
conferenza dei servizi, per sollecitare le ammia@bni interessate e per assicurare il rispettdetmine
finale indicato per la conclusione del procedimen@ualora, l'inattivita o il ritardo di altra
amministrazione, la sopravvenienza di nuove noegeslative o regolamentari, ovvero il caso fortuito
la forza maggiore causino I'impossibilita di risiaee il termine finale stabilito, i| Responsabilel d
Procedimento ne da notizia agli interessati edmlfhinistrazione inadempiente negli stessi modirméo
della comunicazione di avvio del procedimento di @usuccessivo art. 15, motivando le ragioni del
ritardo.

Il rispetto dei termini di conclusione del pedamento costituisce un elemento di valutazione dei
Responsabili di Area e di esso si tiene contora flella corresponsione della retribuzione di téal
inoltre, 'eventuale ritardo determina le ultericonseguenze previste in leggi, in regolamenti coidici
disciplinari del Comune.

. Qualora il provvedimento non venga adottateceiittermine finale stabilito, I'interessato puéepentare

ricorso, non oltre un anno dalla scadenza del teneintro il quale il provvedimento avrebbe dovuto
essere adottato, senza dover preventivamente atéfilamministrazione inadempiente, fatta eccezione
per i casi di silenzio assenso.

Il termine finale del procedimento coincidendbtermine per la formazione del silenzio sigedtfivo,
qualora per quel dato procedimento una specificanaodi legge preveda che il provvedimento si
consideri adottato dopo il decorso di un deternaimasso di tempo.

Qualora l'atto conclusivo del procedimento diacompetenza del Sindaco o della Giunta, i termin
previsti nelle tabelle dei procedimenti valgono eolimite temporale massimo entro cui il Respongabil
del Procedimento invia la sua proposta di provveditm agli organi politici.

Il Sindaco e la Giunta provvedono, rispettivamentgro dieci e quindici giorni dalla presentaziatedia
proposta di provvedimento. In caso di decorrenzaetii termini, il Responsabile del Procedimento,
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assunte le necessarie informazioni, provvederanaupitare all'interessato i motivi del mancato ritpe
del termine.

Per eventuali nuovi procedimenti che si reselagcessario disciplinare a seguito di entratagore di
nuove leggi, il Responsabile di Area di competersttivera le procedure amministrative per
'adeguamento del relativo termine di conclusione.

Art. 6
Funzionario anti ritardo

Nei provvedimenti rilasciati su istanza di paih ritardo, rispetto al termine ordinario di
conclusione del procedimento, deve essere espresganmdicato il termine previsto dalla legge o dal
regolamento sui procedimenti amministrativi e quelifettivamente impiegato.

Il potere sostitutivo, in caso di inerzia dedsRonsabile del Procedimento, spetta al Resporsdbil
Area, dove insiste I'unitd organizzativa in ritarddve il Responsabile del Procedimento € lo stesso
Responsabile di Area, il potere sostitutivo spettdegretario Comunale.
| cittadini e le imprese che hanno presentata domanda e non hanno ottenuto la risposta finale
entro i termini previsti hanno diritto, sulla bade una semplice segnalazione, a vedere affidato il
procedimento al Responsabile di Area (o al Sedeef@aomunale), perché entro un termine pari alla
meta di quello originariamente previsto, conclildprocedimento attraverso le strutture competenti
con lanominadi un commissario ad acta.

Il Segretario Comunale, entro il 30 gennaio aljni anno, deve comunicare alla Giunta
Municipale, i procedimenti, suddivisi per tipologiastrutture amministrative competenti, nei quah @
stato rispettato il termine di conclusione previgatla legge o dai regolamenti.

Art. 7
Sospensione e interruzione dei termini

Le ipotesi di sospensione e di interruzione tdemnini sono tassative, conformandosi al princigio
celerita, di non aggravamento del procedimento lbudn andamento dell'azione amministrativa.
Comportano l'interruzione dei termini:

a. la rappresentazione di esigenze istruttorieditate dai soggetti incaricati di esprimerepanere
0 una valutazione tecnica, ai sensi dell'art. 15pdesente regolamento;

b. la comunicazione dei motivi ostativi allacciogénto dell'istanza, ai sensi dell'art. 19 del
presente regolamento.

Comportano la sospensione dei termini:

a. l'acquisizione di informazioni o certificaziomelative a fatti, stati, qualita non attestati in
documenti gia in possesso del Comune o non diretitan acquisibili presso altre
pubbliche amministrazioni. La sospensione pud aveemer una sola volta, per un periodo
non superiore a trenta giorni;

b. Tlindizione e la convocazione della conferemtaservizi di cui agli artt. 14 e seguenti della
Legge n. 241/1990 e successive modifiche e integrazper il termine massimo di novanta
giorni o per il termine compatibile con il procedinto, da determinarsi nella prima riunione
della conferenza di servizi.

Trovano altresi applicazione le ulteriori cawdieinterruzione o di sospensione previste da altre
disposizioni normative che disciplinano i singaibpedimenti.

Cessata la causa di interruzione, il terminecaticlusione del procedimento inizia nuovamente a
decorrere, senza computare il termine trascorso.

In caso di sospensione, il periodo in cui dargausa di sospensione non viene computato evsi de
sommare il tempo trascorso prima della sospensionequello decorso dopo la fine della medesima.
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CAPO I
RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

Art. 8
Individuazione della posizione organizzativa compente

Ove non sia direttamente stabilito per legge orpgolamento, I’Amministrazione Comunale individua
la posizione organizzativa competente mediantepteyazione, in fase di prima applicazione, delle
allegate tabelle dei procedimenti amministrativicdmpetenza comunale e, per ciascuno di essi, dovra
essere individuato il Responsabile del Procedimgueo l'istruttoria ed ogni altro adempimento
procedimentale, sino all’'adozione del provvedimdirtale.

Ogni variazione successiva, rispettivamente, rsdBgnazione dei procedimenti, del relativo
responsabile e della tempistica, potra esseretudfat dal’Organismo competente con disposizione
scritta e senza alcun’altra formalita amministrativ

Art. 9
Individuazione del responsabile del procedimento

Salvo che sia diversamente disposto dalla legdResiponsabile del Procedimento e il dipendente a cu
vengono affidati i procedimenti amministrativi, cenmdicati nelle tabelle di cui all’articolo precade.

Il Responsabile di Area, nellambito dei propdteri organizzatori, provvede ad assegnare a & o
altro dipendente addetto all’unita organizzativardaponsabilita dell’istruttoria o di sue fasi oatjni
altro adempimento inerente i procedimenti riguatidano o piu atti nell’'ambito di ciascun ufficio o
servizio, compatibilmente con le declaratorie dalifica funzionale previste dal contratto di lavategli
enti locali.

Per ogni funzione o attivita del Comune allalgqunon corrisponda un procedimento individuato ed
inserito nell’elenco dei procedimenti, o per i prdenenti per i quali non sia stato nominato il
responsabile, e considerato responsabile del proeatb il Responsabile di Area funzionalmente
preposto alla cura dell’affare oggetto del procestito stesso.

In caso di problemi di individuazione, decide ig8&stario Comunale.

In caso di assenza o di temporaneo impedimémtiynzioni del Responsabile del Procedimento sono
esercitate dal sostituto come individuato dagliditbrganizzazione nell’ambito del medesimo uffic
servizio e, in mancanza, dal Responsabile di Area.

Art. 10
Cause di incompatibilita del responsabile del proaimento

Ove il Responsabile del Procedimento ritengssistere una causa di incompatibilita in capo aub es
relativamente alla gestione di un procedimentelmala tempestivamente, e comungque non oltre 48 ore
al Responsabile di Area indicando espressamergeafisatamente dette cause.

Il Responsabile di Area, entro le successiveré8decide sulla sussistenza della causa di ipathilita

e sulla connessa astensione obbligatoria con daatesndividuazione, in caso affermativo, di urova
responsabile del procedimento.

In attesa della definizione della sussisteretke @dause di incompatibilita il procedimento prgse.

Art. 11
Compiti del responsabile del procedimento

. Il Responsabile del Procedimento svolge, ingéaerale, i compiti prescritti dalla legge 7 agds?80, n.

241, e successive modificazioni ed integrazioninah@ dal presente regolamento e, altresi, quanto
eventualmente indicato nelle disposizioni orgartizeee di servizio dell’Ente.

. In particolare, secondo quanto previsto nellggeen. 241/1990, il Responsabile del Procedimento:

a)- Valuta ai fini istruttori le condizioni di amssibilita, i requisiti di legittimazione ed i prgguosti che
siano rilevanti per 'emanazione del provvedimento;

b)- Accerta d'ufficio i fatti disponendo degli atll'uopo necessari e adotta ogni misura per I'adég e
sollecito svolgimento dell’istruttoria. Puo chiedeit rilascio o la rettifica di dichiarazioni o #&ize
erronee 0 incomplete e pud esperire accertameatiicieed ispezioni, nonché ordinare esibizioni



documentali;

c)- Propone l'indizione o, avendone la competeimgiice le conferenze dei servizi;

d)- Cura le comunicazioni, le pubblicazioni e letifi@azioni previste dalle leggi, dallo statuto aid
regolamenti;

e)- Adotta, ove ne abbia la competenza, il prouvedito finale ovvero trasmette gli atti allorgano
competente per 'adozione;

f)- E’ responsabile di tutto I'iter del procedimenassicurando il coordinamento e il controlloradfié le
fasi del procedimento che si svolgono in altricifiiano completate nei termini previsti.

A tale scopo potra avvalersi anche degli strumenti

- della diffida al Responsabile della posiziongamizzativa inadempiente;

- dell'indizione della conferenza di servizi inter; cui gli altri responsabili coinvolti o loro faggsentanti
sono tenuti ad intervenire;

- della richiesta di intervento sostitutivo neft@me eventualmente stabilite dal regolamento caileun
sull’ordinamento degli uffici e dei servizi del Cane.

g)- Assicura quant’altro previsto da ulteriori disgzioni del presente Regolamento o da normative di
legge.

Nel caso in cui non sia competente per l'adezialel provvedimento finale, il Responsabile del
Procedimento, sulla base alle risultanze dell'ttbria, formula al soggetto competente una propdsta
provvedimento finale. Qualora il soggetto compedeait’adozione del provvedimento finale si discosti
dalle risultanze dell’istruttoria deve darne adegumotivazione nel provvedimento.

il Responsabile del Procedimento ed i dipetidisyli uffici competenti ad adottare pareri, \takzioni
tecniche, atti propedeutici e provvedimenti finalgvranno astenersi, in caso di conflitto di inssiee
segnalare ogni situazione di conflitto, anche pritda.

Art. 12
Collaborazione al procedimento di altro personale ell’'ente

Il Responsabile del Procedimento nell’eseocidéi suoi compiti si avvale della collaborazioneles
poteri sostitutivi dei dipendenti assegnati a aiascunita organizzativa di appartenenza.

Il Responsabile del Procedimento, ove nellatigge del procedimento emergano problematiche di
rilevante complessita, é tenuto a confrontarsiic®esponsabile di Area della posizione organizzatli
riferimento.

Il Responsabile del Procedimento pud avvalesse emergano nella gestione del procedimento
problematiche di rilevante complessita, dell’assiga giuridico-amministrativa del Segretario Conheina
dellEnte.

Ove in un procedimento siano coinvolte posizarganizzative diverse rispetto a quella cui &ppsto il
Responsabile del Procedimento, i responsabili ttederee sono tenuti a garantire al responsablle de
procedimento la massima collaborazione, ai finirth celere, efficace, efficiente e completa conches

del procedimento entro il termine previsto.

CAPO IV
FASI ED ELEMENTI STRUTTURALI DEL PROCEDIMENTO AMMIN  ISTRATIVO

Art. 13
Procedimenti ad istanza di parte

| procedimenti ad istanza di parte hanno dniedbn la presentazione, da parte dell’interessdeta
documentazione idonea a determinare I'obbligo Asiiministrazione comunale di provvedere.

La normativa di settore determina i requisiithimi per la definizione del contenuto dell'istanidoneo a
determinare I'avvio del procedimento. In mancadizaetti requisiti I'istanza & improcedibile.

L'istanza di parte procedibile determina I'evdel procedimento dalla data in cui la stessaipre nella
disponibilita del’Amministrazione Comunale, secorguanto stabilito dal precedente art. 4, comma 6.
L'’Amministrazione Comunale, a garanzia delpanzialita e della trasparenza, puo prevedere
I'esclusione di specifiche modalita di presentagialfi talune istanze, con particolare riferimento a



N

procedure quali quelle di gara, di appalto, diZelee, di conferimento di benefici economici e cituiti.

A seguito della presentazione dell'istanzdffitio competente procede tempestivamente e, conen
nel termine massimo previsto da norme speciali @m\@ve non previsto, entro 10 giorni:

a)- a verificare 'ammissibilita dell'istanza stas

b)- ad inviare ai soggetti di cui al successivio Hs, la comunicazione di avvio del procedimento;

Nel caso di domanda incompleta, I'Ufficio caetgnte ha I'obbligo di darne immediata comunicagion
all'interessato, assegnando un congruo termineppevvedere alla regolarizzazione, con I'ulteriore
avvertimento che, decorso tale termine senza chéntrvenuta alcuna integrazione, si procedei all
archiviazione del procedimento.

Le comunicazioni di cui al presente articosgono essere trasmesse ad un qualsiasi recagitatm
dall'interessato nell'istanza presentata, ivi coesprdelegati, tecnici, associazioni o altri sodgett
specificamente incaricati o abilitati ai sensi deligente normativa.

Art. 14
Procedimenti d’ufficio

Nei procedimenti d'ufficio il termine inizialdecorre dalla data prevista dal precedente acbrmima 2.

Le ricezioni di esposti, segnalazioni o atitoenunicazioni costituiscono elementi di valutaziahe non
determinano automaticamente I'avvio di procedimentiministrativi, se non previa verifica delle
condizioni e dei presupposti da parte dei compet#fiti dell’ Amministrazione comunale.

Art. 15
Comunicazione di avvio del procedimento

Ogni singolo Responsabile del ProcedimentroehO giorni dalla data di avvio del procedimento,
provvede a darne comunicazione a:

a)- i soggetti nei confronti dei quali il provveddmto finale &€ destinato a produrre effetti diretti;

b)- i soggetti che, in base a specifica disposiioormativa, debbono intervenirvi;

c)- qualunque soggetto, individuato o facilmentdividuabile, diverso dal diretto destinatario, a cu
possa derivare pregiudizio dal provvedimento.

Resta salva la facolta dell Amministrazioneadbpttare, anche prima del termine previsto datgutente
comma 1, provvedimenti cautelari.

La comunicazione viene eseguita secondo ntadalicontenuti previsti dall’art. 8 della Legge n.
241/1990 e successive modifiche ed integrazioni.

Essa pertanto contiene I'indicazione:

- dellAmministrazione competente;

- dell'oggetto del procedimento promosso;

- dell'Ufficio e della persona Responsabile delcedimento;

- della data entro la quale deve concludersi ilcpdimento e dei rimedi esperibili in caso di inarzi
dell'amministrazione;

- nei procedimenti ad iniziativa di parte, dellaaddi presentazione della relativa istanza;

- dell’ufficio in cui si puo prendere visione degliti.

L'omissione di taluna delle comunicazioni prite pud essere fatta valere solo dal soggettacuie
interesse la comunicazione € prevista.

Resta salva, secondo quanto previsto dall&tcomma 3, della Legge n. 241/1990, la facolta
dellAmministrazione, in caso di impossibilita o particolare gravosita della comunicazione per |l
numero dei destinatari, di provvedere a renderegtiotlementi di cui al comma 3, mediante forme di
pubblicita idonee di volta in volta stabilite dalhiministrazione medesima.

Art. 16
Acquisizione di pareri e valutazioni tecniche

Il Responsabile del Procedimento cura I'adgiaise dei pareri obbligatori e delle valutazioe¢hiche
vincolanti, previsti dalla legge o da regolamemtiediante richiesta alle Pubbliche Ammirggioni

ed agli Enti competenti, secondo quanto previstolidagt. 16 e 17 della Legge n. 241/1990, in
quanto tali disposizioni risultino applicabili afiattispecie concreta.

Il termine del procedimento non viene sospealia richiesta dei pareri di cui al presente aftic
salva I'eventuale richiesta, da parte dellAmmirdagtone consultata, di integrazioni documentali. In
caso di decorrenza dei termini previsti dalla lepge il parere o la valutazione senza che sia stato



comunicato il parere obbligatorio o senza che EEadito abbia rappresentato esigenze istrutteérie
facoltd dellAmministrazione comunale di procederdipendentemente dall’espressione del parere.
Secondo quanto previsto dall’art. 16, commadé@)a Legge n. 241/1990, salvo il caso di omessa
richiesta del parere obbligatorio, iI Responsalilel procedimento non puo essere chiamato a
rispondere degli eventuali danni derivanti dallano@a espressione dei pareri di cui al presente
articolo.

Ove, per disposizione di legge o regolamenia,psevisto che per l'adozione di un provvedimento
debbano essere preventivamente acquisite le vadotaecniche di organi od enti appositi e questin
provvedano o non rappresentino esigenze istrutt@igermini fissati dalla disposizione, il Respaipite

del procedimento deve richiedere, nei tempi prafisgall’art. 17 della Legge n. 241/1990, le
valutazioni ad altri organi od enti pubblici chearsd dotatidi qualificazione e capacita tecnica
equipollenti o ad istituti universitari.

Nelle ipotesi di richiesta di parere o di wakioni tecniche di cui ai commi precedenti, nedacan cui
l'organo adito abbia rappresentato esigenze istieitti termini di cui all’art. 16 comma 1 delladge n.
241/1990, possono essere interrotti per una sdta ed il parere o la valutazione devono essese re
definitivamente dall’organo adito entro quindiciogii dalla ricezione degli elementi istruttori darie
delle amministrazioni interessate.

Le disposizioni di cui ai commi precedenti mbapplicano ove sia previsto diversamente da atven di
settore e nelle ipotesi individuate dagli art. 167/edella Legge n. 241/1990.

Art. 17
Acquisizione di pareri facoltativi

Il Responsabile del Procedimento, fuori dai cdbligatori, cura I'acquisizione dei pareri fativi ove

gli stessi risultino indispensabili ai fini delledgimento dellistruttoria ed in particolare:

a)- nei casi in cui risultino assenti, all'interaegli Uffici coinvolti nell'istruttoria, le professnalita
necessarie per la valutazione degli elementi do fatdi diritto e nei casi in cui cio risulti, comgue,
necessario in base alle risultanze dell’istruttoria

b)- nei casi in cui sulla materia sussista contswio dubbio interpretativo che possa determinare
I'attivazione di un contenzioso o, comunque, urgju@izio per I’Amministrazione comunale;

c)- negli altri casi ritenuti necessari dall’Ammnsiriazione.

In tali ipotesi, decorso inutilmente il termirquivalente a quello previsto per i pareri ol#itig dall’art.

16 della Legge n. 241/1990, 'Amministrazione, pehdentemente dalla mancata espressione del parere,
e tenuta comunque a procedere.

Art. 18
Silenzio assenso

Qualora disposizioni normative prevedano clksefcizio di un‘attivitd privata sia subordinato ad
abilitazione, autorizzazione, licenza, nulla ogt@rmesso, o ad altro atto di consenso comunque
denominato, da rilasciare a domanda dell'interestmtomanda deve considerarsi accolta qualora non
venga comunicato un motivato provvedimento di djoientro il termine dalle medesime disposizioni
individuato.

L'assenso si perfeziona in base ad una domdederittiva dell'attivita che, come per la S.C.J.A.
deve possedere tutti gli elementi essenziali, eistiai dalla legge o da regolamento, per la verifalka
sussistenza dei requisiti e delle condizioni neam@sper I'esercizio dell'attivita stessa.

Quando sia prescritto il versamento di un dbato o di una tassa in relazione all'emanazioneirdi
provvedimento, questi vanno corrisposti successivdaen alla formazione del silenzio assenso.
L'interessato provvede direttamente al versamerga nmisura che risulti dovuta per legge. |l
versamento della tassa e del contributo in misnesdtta non priva di efficacia il silenzio-assenso.

Il Responsabile del Procedimento verifica lassienza dei presupposti e dei requisiti di legigeve
accerti la loro mancanza o non rispondenza, prieléa dformale adozione di un provvedimento
negativo, comunica tempestivamente all'interesisatotivi che ostano all'accoglimento della domanda.
Entro il termine di dieci giorni dal ricevimento lde comunicazione, gli istanti hanno il diritto di
presentare per iscritto le loro osservazioni, ex@nmente corredate da documenti. La comunicazione
interrompe i termini per concludere il procedintgrthe iniziano nuovamente a decorrere dalla data d
presentazione delle osservazioni o, in mancanzka, sizadenza del termine per la loro presentazione.
Dell'eventuale mancato accoglimento di tali ossgora € data ragione nella motivazione del



provvedimento finale.
Nel caso in cui l'atto di assenso si sia ittegamente formato, il Responsabile del Procediment
provvede:
a) ad indicare, quando cio sia possibile, i termaimro i quali l'interessato pud sanare i vizi
dell'attivita e conformarsi alla normativa vigente;
b) annullare I'assenso illegittimamente formatodisponendo il divieto di prosecuzione
dell'attivita e la rimozione dei suoi effetti.
E fatto comunque salvo il potere dellammiaigione di assumere determinazioni in via di
autotutela ai sensi del combinato disposto degji@r 21-quinquies e 21-nonies, L. 241/90 e s,me.i.
dell'art. 37, L.r. 10/91 e successive modificaziediintegrazioni.

Art. 19
Comunicazione all’Amministrazione

Nella comunicazione riferita ad attivita libkzaate in base a specifica normativa, I'interessatenuto

a dichiarare solo gli elementi indispensabili alifigare il tipo di attivita posta in essere, ahdi di
consentire all’Amministrazione le opportune valitaz degli interessi pubblici coinvolti.

Nel caso in cui la comunicazione riguardi untamento nelle modalita di svolgimento di attivita
precedentemente autorizzata, l'interessato €& teautesplicitare solo gli effetti sulle modalita di
esecuzione dellattivita al fine di consentire Aitiministrazione le opportune valutazioni degli
interessi pubblici coinvolti.

I Responsabile del Procedimento, motivandogad&mente, anche attraverso accordi idd t
informale puo richiedere la specificazione di ulteriorirelnti che non siano in suo possesso o che non
possa acquisire automaticamente.

Art. 20
Conclusione e chiusura del procedimento

Ove il procedimento consegua obbligatoriamexdteina istanza, ovvero debba essere iniziato diaffi

viene sempre concluso mediante I'adozione di urya@dimento espresso.

Il procedimento e chiuso senza bisogno di pedimento/comunicazione quando:

a) linteressato non abbia prodotto la documentaziintegrativa essenziale richiesta nei termini
stabiliti;

b) linteressato abbia rinunciato esplicitameritgracedimento.

L’'adozione del provvedimento finale, qualoreettizio, deve essere comunicato all'interessato.

CAPO V
PARTECIPAZIONE AL PROCEDIMENTO

Art. 21
Facolta di intervento dei privati nel procedimento

I Comune garantisce la partecipazione al glimeento amministrativo a:

a) qualunque soggetto, portatore di interessi lzibd privati, nonché i portatori di interessi fili§i
costituiti in associazioni e comitati, cui possaide un pregiudizio dal provvedimento;

b) i destinatari della comunicazione di avvio pielcedimento.

| soggetti di cui al comma precedente hanritialili:

a) prendere visione degli atti del procediment@lys quanto previsto dall’art. 24 della Legge n.
241/1990;

b) presentare memorie scritte, documenti ed oaszeEmi al Responsabile di procedimento che ha
I'obbligo di valutarle, ove pertinenti all'oggettdel procedimento. L'esame degli atti presentati
dopo la scadenza e rimesso alle decisioni del dssile, in relazione alla
loro rilevanza ed al tempo residuo disponibile.

3. Il Responsabile del Procedimento puo attivétegiari forme di partecipazioni al procedimento.



Art. 22
Comunicazione dei motivi ostativi all’accoglimentalell'istanza

Nei procedimenti ad istanza di parte il Respbile del Procedimento, prima della formale adozion
di un provvedimento finale negativo, comunica testpamente agli istanti i motivi che ostano
all'accoglimento della domanda.

Entro il termine di dieci giorni dal ricevimentlella comunicazione di preavviso di rigetto,iglanti
hanno diritto di presentare per iscritto le lorsasazioni, eventualmente corredate da documenti.

La comunicazione di cui al comma 1, interrompeerimini di conclusione del procedimento cheiniziano
nuovamente a decorrere dalla data di presentazietie osservazioni o, in mancanza, dalla data di
scadenza del termine di dieci giorni di cui soppell’'eventuale mancato accoglimento di tali
osservazioni € data ragione nella motivazione dwhedimento finale. Come stabilito dall'art. 1Gbi
della Legge n. 241/1990, le disposizioni di cuipa¢sente articolo non si applicano alle procedure
concorsuali e ai procedimenti in materia prevideleze assistenziale sorti a seguito di istanzadepe
gestiti dagli enti previdenziali.

Qualora gli interessati non presentino perittscte loro osservazioni entro il termine di cuicamma

2, il procedimento deve essere concluso entro iitérprevisti dal presente Regolamento o dalla
normativa di settore.

Art. 23
Accordi integrativi o sostitutivi del provvedimento

Le osservazioni e le proposte presentate asi sg#l comma 2 del precedente articolo 22 possono
essere accolte e costituire oggetto di accordi glorinteressati, ai sensi e per gli effetti delt’atl
della Legge n. 241/1990, senza pregiudizio aitdidi terzi e, in ogni caso, nel perseguimenil
pubblicointeresse.

Agli accordi di cui al presente articolo si hpgno, ove non diversamente previsto, i princigi codice
civile in materia di obbligazioni e contratti in @puto compatibili. Essi debbono essere stipulgigrza

di nullitd, per atto scritto, salvo che la leggspdinga altrimenti.

Gli accordi sostitutivi di provvedimenti sonoggletti ai medesimi controlli previsti per quedtini.

Per sopravvenuti motivi di pubblico intese, I Comune puo recedere unilateralmente
dall'accordo, salvo I'obbligo di provvedere allaglidazione di un indennizzo in relazione agli
eventuali pregiudizi verificatisi in danno del pate.

La stipulazione dell'accordo € precedutauda determinazione dell'organo che sarebbe cemiget
per I'adozione del provvedimento.

Art. 24
Conferenze di servizi

Il Responsabile del Procedimento, quando degeisire intese, concerti, nullaosta o assensi copnel
denominati di altre amministrazioni pubbliche o woda ritiene opportuno effettuare ussame
contestuale di una pluralita di interessi pubbtioinvolti in uno stesso procedimento amministrativo
puo proporre al Responsabile di Area, una confaerefizservizi, alla quale devono essere invitati i
rappresentanti o i dirigenti delle amministraziedienti interessatii funzionari dagli stessi delegati ed
i funzionari addetti agli uffici competenti ad eispere il concerto, I'intesa, il nulla-osta o I'asse.

La conferenza di servizi & sempre indetta pecigli casi previsti dalla legge e la convocazideda
prima riunione deve indicare I'oggetto della detexamione e deveessere recafgta al destinatario
entro i tre giorni feriali antecedenti la data deltonvocazione, che puo essere concordemente
rideterminata secondo le modalitd e con l'interget¢i soggetti, anche portatori di interessi qicaltf,
organi ed uffici previsti dalla legge.

La conferenza di servizi pud essere convocatde per I'esame contestuale di interessi coinimlt
pit procedimenti amministrativi connessi, riguatilamedesimi attivita o risultati. In tal caso, la
conferenza e indetta, previa formale intesa, dallajugelle amministrazioni che cura linteresse
pubblico prevalente.

Per i lavori pubblici trova applicazione l'art. t&l D. Lgs. 12/4/2006 n. 163 e successive modifeche
integrazioni.

Nelle procedure di realizzazione di opere pighkl o attivita di interesse pubblico, sottopostehe ad



autorizzazione paesaggistica, ovvero valenza anddéeenla conferenza di servizi si esprime su un

progetto preliminare al fine di indicare quali gale condizioni per ottenere sul progetto defimitie

intese, i pareri, le concessioni, le autorizzazidei licenze, i nulla-osta e gli assensi comunque

denominati, richiesti dalla normativa vigente.

Alla conferenza sono convocati i soggetti proponénprogetto dedotto in conferenza, alla quale gli

stessi partecipano senza diritto di voto. Alla epafhza possono partecipare senza diritto di voto i

concessionari e i gestori di pubblici servizi, reglso in cui il procedimento amministrativo o il

progetto dedotto in conferenza implichi loro ademgati, ovvero, abbia effetto diretto o indirettdlsu

loro attivita.

A tali organismi e inviata anche per via telemateEacon congruo anticipo comunicazione della

conferenza dei servizi. Alla conferenza possonaresl| partecipare senza diritto dioto e

amministrazioni preposte alla gestione delle evahtnisure pubbliche di agevolazione.

All’esito dei lavori della conferenza di seliviz scaduti i termini per I'emissione di pronunceareri

previsti dalla legge, 'Amministrazione procederaidotta la determinazione motivata di conclusione

del procedimento, che sostituisce a tutti gli éffegni autorizzazione, o altro atto di assenswigte

per legge.

Qualora la manifestazione di volonta del’ Amminéstione convocata sia di competenza di organi

collegiali o politici, il rappresentante dellAmmstrazione sottopone la proposta di conclusione

all'organo competente prima della chiusura dellafe@nza.

La mancata partecipazione alla conferenza wiizse ovvero la ritardata o0 mancata adozione della

determinazione motivata di conclusione del procedim sono valutate ai fini della responsabilita

dirigenziale o disciplinare e amministrativa, noécai fini della attribuzione della retribuzione di

risultato, fatto salvo il diritto del privato di mostrare il danno subito per mancata conclusiore de

procedimento.

Si considera acquisito l'assenso in caso di wr@ncdefinitiva espressione della volonta

dellamministrazione rappresentata e la mancatate@pazione di uffici del’Amministrazione

regolarmente convocati equivale ad assenso.

Le ipotesi di dissenso e della relativa manifestazisono quelle disciplinate dalla legge.

Gli esiti della conferenza dei servizi sononfalizzati mediante la redazione di apposito verbale

nel quale sono riportati tutti gli elementi disdussonché le determinazioni finali assunte.

Il verbale € sottoscritto da tutti i partecipatia conferenza e costituisce:

a) atto istruttorio essenziale, qualora per lackmione del procedimento sia comunque necessaria
I'adozione di un provvedimento amministrativo;

b) atto finale del procedimento, qualora in basdisposizioni di legge o di regolamento sia posibi
definire, gia in sede di conferenza dei serviziydonta dell’ Amministrazione.

Art. 25
Segnalazione certificata d'inizio attivita

Fatti salvi gli ulteriori titoli equipollenti nevisti da normative di settore, la segnalazioneificata
d'inizio attivita (S.C.1.A.) e idonea a consentllieizio dell'attivita in luogo dell’atto amminisitivo
abilitativo nei casi stabiliti dalla legge.

In tali ipotesi la segnalazione certificatae@wicare:

a) la generalita del richiedente;

b) le caratteristiche specifiche dell'attivitasialgere.

La S.C.I.A. deve essere corredata da:

a) le dichiarazioni, anche per mezzo di autodeafioni, del richiedente che indichino la
sussistenza dei presupposti, ivi compreso il veesaon di eventuali tasse e contributi, e dei
requisiti prescritti dalla legge per lo svolgimexilla specifica attivita;

b) i dati necessari per verificare il possessmmseguimento di particolari requisiti soggettiahiiesti
dalla legge.

c) quant’altro previsto dalla normativa vigente.

L’attivitd oggetto di S.C.LLA. pu0 essere iaia dalla data di presentazione della segnalazibne

Comune.

Nel caso in cui il responsabile del procediroeatcerti la carenza dei presupposti e dei requisit

richiesti per la specifica attivita, adotta motiyatovvedimenti di divieto di prosecuzione delligitia e

di rimozione degli eventuali effetti dannosi di &sdatto salvo il caso in cusia possibile per

l'interessato, provvedere a conformare lattivita questione alla normativa vigente nei i termini



fissati dal Responsabile del Procedimento e, commeingon inferiori a trenta giorni.

Nel caso di esito positivo dei controlli il Ressabile del Procedimento dispone I'archiviazide#a
S.C.LA.

E’' fatto, comunque, salvo il potere dellAmnsinazione di assumere determinazioni in via di
autotutela ai sensi degli articoli 21-quinquieslen®nies della Legge n. 241/1990.

Alla segnalazione di cui al presente articdl@gplica, altresi, quant’altro previsto dall’a0 della
Legge n. 241/1990, ivi compresi i casi in cui essa e utilizzabile.

Art. 26
Ambito di applicazione delle norme sulla partecipaone

Secondo quanto previsto all’art. 13 della L.241/1990 non si applicano nei confronti dell'atdiv
dellEnte diretta alla emanazione di atti normatismministrativi generali, di pianificazione e di
programmazione, per i quali restano ferme le paleit norme che ne regolano la formazione, le
seguenti disposizioni, in tema di partecipazioneortenute nel presente Regolamento:

a)- art. 15 (Comunicazione di avvio del procedimgnt

b) - art. 21 (Facolta di intervento dei privati pebcedimento);

C)- art. 22 (Comunicazione dei motivi ostativi atitoglimento dell'istanza);

d) - art. 23 (Accordi integrativi o sostitutivi defovvedimento).

Dette disposizioni non si applicano, altresipracedimenti tributari per i quali restano parittiderme

le particolari norme che li regolano, nonché aicpaimenti previsti dal Decreto Legge 15 gennaio
1991, n. 8, convertito, con modificazioni, dallagde 15 marzo 1991, n. 82, e successive
modificazioni, e dal decreto legislativo 29 mar893, n. 119, e successive modificazioni.

CAPO VI
REVOCA DEL PROVVEDIMENTO E RECESSO — INVALIDITA’ED AUTOTUTELA

Art. 27
Revoca o modifica del provvedimento e recesso dairdratti

Il Responsabile di Area della posizione orgaatiwa competente, anche su indicazione del Seqreta
Comunale o altro soggetto previsto dalla legge, pewocare o modificare il provvedimento
amministrativo ad efficacia durevole da lui emanato

- per sopravvenuti motivi di pubblico interesse;

- per mutamento dei presupposti di fatto;

- in seguito ad una nuova valutazione dell'inteegssbblico originario previo indennizzo ai soggette
dalla revoca o dalla modifica subiscono pregiudizio

La revoca deve indicare per quale motivo l'egtcato non risponda alle esigenze pubblichalieane
I'interesse pubblico concreto e attuale alla elamione dell'atto originario. Con il provvedimentocdi

al comma 1, si provvede, altresi, a determinaréndinnizzi per i pregiudizi eventualmente arreaati
danno ai soggetti direttamente interessati.

. I Comune puo recedere unilateralmente da atrato nei casi previsti dalla legge o dal comdratesso.

Art. 28
Vizi del procedimento amministrativo

Il provwedimento amministrativo € nullo quanai@nchi degli elementi essenziali, quando & emesso
in carenza assoluta di potere, quando é adottatmlazione/elusione di un giudicato ed in tutti gfiri

casi previsti dalla legge.

Il provvedimento amministrativo & annullabileando & adottato in violazione di legge o da ummog
incompetente o € viziato da eccesso di potere.

La violazione di norme sul procedimento, ivimgwesa quella in materia di comunicazione di avvio
del procedimento, non comporta annullabilita quakia evidente e sia dimostrato che il contenuto de
provvedimento non avrebbe potuto essere diversejrit della sua natura vincolata.
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Art. 29
Esercizio del potere di autotutela — Convalida

Il provvedimento viziato ai sensi del precedeatt. 25, comma 2, puo essere annullato d’ufficiando
sussistano ragioni di pubblico interesse e si mlaaaotivatamente entro un termine ragionevole, nel
rispetto delle garanzie procedimentali previste gabsente regolamento e tenendo conto degli
interessi dei destinatari e dei controinteressati.

Non & annullabile il provvedimento adottatovinlazione di norme sul procedimento o sulla forma
degli atti, qualora, per la natura vincolata debwwedimento, sia palese che il suo contenuto
dispositivo non avrebbe potuto essere diverso ddlajin concreto adottato.

Il provvedimento amministrativo non €, comunquenudiabile per mancata comunicazione dell'avvio
del procedimento, qualora il Comune dimostri indigio che il contenuto del provvedimento non
avrebbe potuto essere diverso da quello in conadtiato.

L'annullamento d'ufficio € di norma dispostoll'degano che ha emesso l'atto o il provvedimento,
salvo che norme di legge o di regolamento dispomgdnmenti.

In alternativa e con i medesimi presuppostiaeagzie procedimentali di cui al precedente comma 1
il provvedimento pud essere convalidato o ratiticat

Art. 30
Riesame del procedimento

II Comune, d'ufficio o su richiesta del soggeititeressato, pud in ogni fase ed anche in perdenz
di ricorso giurisdizionale, procedere al riesameé plecedimento per verificare la sussistenza dei
presupposti di fatto e di diritto.

A seguito del riesame, l'organo competente puacedere alla rettifica, alla convalida o alla

regolarizzazione di singoli atti, nonché disporreowedimenti di revoca o di annullamento

d'ufficio.

CAPO VII
DISPOSIZIONI FINALI

Art. 31
Disposizioni di coordinamento e normativa applicable

Le disposizioni del presente regolamento siliegpo in quanto compatibili con Ispecfiche
normaive nazionali e regionali di settore e con i relategolamenti comunali di attuazione.
Per tutto quanto non previsto dal presentelaegento si applicano le vigenti norme statali irtenadi
procedimento amministrativo e documentazione ansimativa.

Art. 32
Decorrenza

Il presente Regolamento diverra obbligatorimpema dell’art. 10 del R.D. n. 262/1942, dal 16fgb
successivo a quello della sua pubblicazione.

All'entrata in vigore del presente Regolamentmbrogato il precedente Regolamento sul procedamen
amministrativo approvato con Deliberazione Conglian. 61 del 6/8/1992, come modificato con
successivo Atto Consiliare n. 58 del 21/7/1994.



COMUNE DI CAMPOFRANCO

( Provincia di Caltanissetta )

TABELLA DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

AREA AMMINISTRATIVA

SERVIZI SOCIALI

Ufficio o Serviz Procedimenti Nprmatlva di Requnsab| le del Tempistica gg.
riferimento Procedim. Amm.vo

Concessione contributi economici in forma " Stramada " ex L.R. n. 22/86 10
Contributi malati di mente, famiglie di detenuti &xl detenuti ex L.R. n. 22/86 30
?onc'es.smne.contrlbutl. gCO?om|90Tas§|sten2|aI|Mmento ox LR. n. 22/86 30
Servizio Assistenza Civica" famiglie bisognose
leborso spese .C!I viaggio presso centri di riadzliine per soggeitti ex LR. n. 22/86 30
diversamente abili
Attivazione serV|IZ| dl_a55|stenza soggetti diversata abili inseriti ox LR. n. 22/86 30

SERVIZI nella scuola dell'obbligo

SOCIALI Ricovero disabili psichici in comunita alloggio ex L.R. n. 22/86 30
Ricovero adulti inabili in case protette ex L.R. n. 22/86 30
Ricovero anziani in case di riposo ex L.R. n. 22/86 30
Soggiorno climatico e tempo libero in favore deglziani ex L.R. n. 22/86 30
Tutela minori interessati da provvedimenti dell'duta Giudiziaria| exL.R. n. 22/86 immediata




Gestione Albo enti privati di assistenza ex L.R. n. 22/86 5

Assegni Nucleo Familiare per i tre figli erogatilildPS Art. 65 L. n.448/98 5

Assegni di Maternita erogati dall'INPS Art. 66 L. n.448/98 5

Bonus socio-sanitario e voucher di servizio D.SD$10" L. n. 328/2000 30

Servizi ed interventi minori,anziani,inabili D.S.®&/10" L. n. 328/2000 30

Telesoccorso in favore anziani D.S.S. "D/10" L. n. 328/2000 15

Centri sociali minori e anziani D.S.S. "D/10" L. n. 328/2000 30

SERVIZI Interventi sanitari in favore anziani e disabil6. " D/10" L. n. 328/2000 30
SOCIALI Iz;;)r?;agg'z;z.i?g/elgllcoordinamento attivita distrattudruppo L . 328/2000 come per legg
Rilevazione della Spesa Sociale Leggi di settore come per legg

Pratiche per contributi assistenza locativa L. n. 431/98 60

Adempimenti connessi all'assegnazione di alloggioperi D.P.R. n. 1035/72 90

Bonus figlio - Bonus regionale nascituri Leggi di settore 60

Attivazione programmi Reddito Minimo d'Inserimento L.R. n. 5/2005 30

Attivazione programmi Cantieri di Servizi Direttive regionali 30

Accertamenti sociali - Verifiche - Indagini socisipo-economico Leggi di settore 15

SEGRETARIATO |Redazione piani di interventi e di assistenza Leggi di settore 30

SOCIALE Funzioni valutative e propositive sui servizi ritr@lla persona Leggi di settore 15

Compiti di coordinamento dei servizi socio-assiziain

Leggi di settore

come per legg

P




SEGRETERIA - AFFARI GENERALI

. . . , Normativa di Responsabile del .
Ufficio o Serviz Procedimenti riferimento Procedim. AMm.yvo Tempistica gg.
Gestione ferie, permessi e congedi vari persoripendente C.C.N.L. immediata
Applicazione giuridi ntratti di lavor r ipendent
pp |c§2|o e glL_J idica contratti di lavoro persomalipendente a CCNL come per legge
tempo indeterminato
PERSONALE —— —— - -
Applicazione giuridica contratti a tempo parziagrgonale
. ) C.C.N.L. come per legge
dipendente a tempo determinato
Contrattazione collettiva decentrata - Informasusdacali C.C.N.L. come per legge
Visione e rilascio copie atti amministrativi e dirficolare interessq .
) Leggi di settore 15
storico e documentale
Redazione atti deliberativi della Giunta Municipale Regolamenti Com come per legge
Redazione atti deliberativi del Consiglio Comunale Regolamenti Com come per legge
Redazione atti amministrativi e determinativi dimqzetenza del .
: Regolamenti Com come per legge
Segretario Comunale
Redazione atti amministrativi e determinativi dimqzetenza del .
. Regolamenti Com come per legge
Sindaco
SEGRETERIA . . - :
AFFAR] Atti di gestione Ufficio del Sindaco Regolamento Com|. come per legge
GENERALI

Gestione procedura software "Atti Amministrativi”

Regolamenti Com

come per legge

Adempimenti connessi alla stipula degli atti publdimministrativi
rogati dal Segretario Comunale e dell’Area Ammiaisia

Leggi di settore

come per legge

Pagamento utenze telefoniche

Regolamenti Com

come da fatture

Predisposizione atti per incarichi legali

Regolamenti Com

30

Atti inerenti Unione dei Comuni "Alta Valle del Péai"

Regolamento Com.

30




PROTOCOLLO |Protocollazione informatica posta in entrata edtasiel'Ente Come per legge immediata
CENTRALINO [Chiamate e ricezione telefoniche dell'Ente Come per legge immediata
U.R.P. Informazioni, modulistica, "Codice Vigna " Come per legge immediata
USCIERATO |Apertura e chiusura sede municipale, controlloesgo Come per legge immediata
AFFARI SOCIALI
. . . , Normativa di Responsabile del .
Ufficio o Serviz Procedimenti riferimento Procedim. AMm.yvo Tempistica gg.
Rimborso spese trasporto extraurbano studenti pemdo L.R. n. 24/1973 come per legge
Atti amministrativi gestione servizio di refezioseolastica L. R.n. 1/79 30
Servizi scolastici ( mensa, trasporti scolastici ) Leggi di settore immediata
Pagamento utenze servizi scolastici L. R. n. 1/79 30
Gestione buoni pasto refezione scolastica L. R.n. 1/79 immediata
Manutenzione ordinaria scuolabus L. R.n. 1/79 30
PUBBLICA Erogazione contributi scuole dell'obbligo Regolamento Com|. 30
ISTRUZIONE  |Fornitura libri di testo agli alunni scuola delltoigo L. n. 448/98 come per legg
Fornitura buoni libro alunni scuola dell'obbligo L. R. n. 68/76 come per legg
Concessione borse di studio L. n. 62/2000 come per legg
Atti amministrativi gestione servizio di Asilo Nido L.R. n. 214/79 30
Iscrizione bambini Asilo Nido Regolamento Con. 30




Ricettivita bambini struttura Asilo Nido

Regolamento Com.

immediata

Servizio di autocontrollo Scuola materna e AsiloldNi D.Lgs. n.155/97 15
Atti di gestione servizi cimiteriali Regolamento Com. immediata
SANITA'
Disinfestazione e derattizzazione cenntro abitatoree periferiche| Leggi di settore 30
Comunicazione dati statistici e di monitoraggio RBRPA
GESTIONE  |(anagrafe delle prestazioni, rilevazione delle mssgpermessi ex | Leggi di settore come per legge
ADEMPIMENTI | egge n. 104/92, Consoc, ecc.)
ONLINE . . . . L
Trasmissione dati bonus gas ed energia elettridal&EG Leggi di settore come per legge
Atti amministrativi gestione servizio di Bibliote€omunale Regolamento Com. 30
Consultazione e prestiti librari Biblioteca Comunal Regolamento Com|. immediata
Manifestazioni ed eventi culturali organizzati tzadite L. R. n. 1/79 30
CULTURA
SPORT E TEMPO |Contributi ad enti ed associazioni per la valorzaae del territorio] L. R.n. 1/79 30
LIBERO Patrocinio di attivita culturali, ricreative e sgige, anche mediante .
. . . s Regolamenti Com 30
concessione di locali di proprieta comunale
Contributi ad enti ed associazioni sportive L. R.n. 1/79 30
Attivita del volontariato e Gemellaggi Regolamenti Com 15
SERVIZI DEMOGRAFICI - LEVA
. . . , Normativa di Responsabile del .
Ufficio o Serviz Procedimenti riferimento Procedim. AMm.vo Tempistica gg.
Iscrizione nelle liste di leva L. n. 191/1975 come per legg
SERVIZIO LEVA |Aggiornamento ruoli matricolari - Rilascio esitoleva D.Lgs. n. 66/2010 10
Formazione liste di leva D.Lgs. n. 66/2010 120




SERVIZIO

Atti amministrativi per attivazione, selezione estene del Serviziq

D

CIVILE - : L. n. 64/2001 come per legg
NAZIONALE Civile Nazionale
Rilascio stati di famiglia originari D.P.R. n. 223/89 2
Rilascio certificati di residenza storici D.P.R. n. 223/89 2
Rilascio carte di identita ai non residenti T.U.n. 773/1931 2
Adempimenti vari iscritti AIRE e rapporti con i Camlati D.P.R. n. 223/89 15
,Iﬁ\\ije'r:npimenti vari per iscrizioni e variazioni andgrae, APR, Leggi di settore come per legg
Adempimenti amministrativi conseguenziali al cersmo della -
: Leggi di settore come per legg
popolazione
Procedimenti anagrafici per irreperibilita L. n. 241/90 15
SERVIZI Atti inerenti i cittadini extracomunitari Leggi di settore 15
ANAGRAFE E
STATO CIVILE |[Pratiche inerenti il diritto di soggiorno permarent D. Lgs. n. 30/2007 60
Rilascio carte d'identita ed adempimenti conneasi v Leggi di settore 2
Attivita di sportello (autocertificazioni, auteritie, ecc. ) D.P.R. n. 245/200( immediata
Autentiche relative al passaggio di proprieta aetoofi L. n. 248/2006 immediata
Autentiche di firme per liberatorie L. n. 70/2011 immediata

Trascrizioni vari atti di nascita, cittadinanzaymomatrimonio,
morte, ecc.

Leggi di settore

come per legg

Adempimenti amministrativi di Stato Civile (corremnli, verifiche,

vidimazioni, ecc. ) - Rapporti con vari Enti.

D.P.R. n. 396/200(

come per legg

i
















COMUNE DI CAMPOFRANCO

( Provincia di Caltanissetta )

TABELLA DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

AREA TECNICO-AMBIENTALE

Normativa di Responsabile del

Ufficio o Serviz Procediment riferimento Procedim. Amm.vo

Tempistica gg.

30 gg. per
istruttoria. |l
rilascio &
subordinato al
recepimento d
nulla osta e
pareri di altri
Enti e al
pagamento di
eventuali oneri

URBANISTICA E
EDILIZIA Concessione Edilizia L.R. 71/78 - L.R. 04/03
PRIVATA




Autorizzazione Edilizia

L.R.71/78 - L.R. 37/85 }

L.R. 04/03

30 gg. per
istruttoria. |l
rilascio &
subordinato al
recepimento d
nulla osta e
pareri di altri
Enti e al
pagamento di
eventuali oneri

Concessione/Autorizzazione Edilizia in sanatoria 4T/85 - L.R. 37/85 L. 30
724/94 - L. 326/04

Comunicazioni relative all'attivita edilizia L.R785 - L.R. 04/03

Variante in corso d'opera L. 47/85 - L.R. 37/85

Voltura di provvedimenti

Certificato di destinazione urbanistica D.P.R. 380/0 10

Rilascio autorizzazioni mezzi pubblicitari permatnéocartelle, 30

insegne pubblicitarie, etc)

Certificati ed Attestati urbanistici vari 10

Visto di deposito su tipi di frazionamento e tipippali D.P.R. 380/01 10

Piano di lottizzazione convenzionata

Autorizzazione di Abitabilita/Agibilita D.P.R. 38010 30

Autorizzazione entrata/uscita materiali dal cimoteomunale 5

Atti deliberativi per approvazione richieste di sdmializzazione D. Lgs. 267/2000 60 gg.

Atti deliberativi per approvazione richieste di d&a suolo D. Lgs. 267/2000 60 gg.

cimiteriale

Autorizzazione allo scavo L. 241/90 20 gg.

Redazione atti necessari per lo svincolo dei dépzmizionali 20 go.

relativi ai lavori di scavo

Autorizzazione allo scarico di reflui civili e asslati D. Lgs. 152/06 30 gg. esclusi i

tempi di

recepimento
nulla osta altri
Enti




Autorizzazione allo scarico di reflui industriali Dgs. 152/06 30 gg. esclus
tempi di
recepimento
nulla osta altri
Enti
Rinnovi di autorizzazione allo scarico D. Lgs. 152/0 10 gg.
Certificato di idoneita alloggiativa D. Lgs 286/989P.R. 30 gg.
394/99
Redazione verbali di sopralluogo per edifici pelacdi sulla L. 241/90 10 go.
pubblica via e redazione di ordinanze di messicurezza
Lavori Pubblici e |Procedimenti relativi alle OO.PP. dalla programmaeial collaud¢ D. Lgs 163/2006 -DP Definiti dalla
Territorio 207/2010 - L. 241/90 - D. normativa di
Lgs 267/200 riferimento
Lavori Pubblici e [Redazione di bandi di gara relativi a LL.PP. Semiforniture D. Lgs 163/2006 -DPH 30 gg.
Territorio 207/2010
Lavori Pubblici e [Redazione di capitolati speciali d'appalto per tgvorniture e D. Lgs 163/2006 -DPR 30 gg.
Territorio servizi 207/2010
Lavori Pubblici e [Redazione di schemi di contratto d'appalto perriatarniture e D. Lgs 163/2006 -DPR 30 gg.
Territorio servizi 207/2010
Lavori Pubblici e [Redazione di elaborati amministrativi (lettererdiifo, foglio di D. Lgs 163/2006 -DPR 30 gg.
Territorio patti econdizioni e allegati) per l'espletamentprmdicedure 207/2010
negoziate
Lavori Pubblici e |Partecipazione quale membro di commissione a gappalto di D. Lgs 163/2006 -DPR| 15 go.
Territorio LL.PP. Servizi e forniture 207/2010
Lavori Pubblici e |[Redazione schede osservatorio LL. PP. E creazitGe CUP D. Lgs 163/2006 10 go.
Territorio
Lavori Pubblici e Schede osservatorio LL. PP D. Lgs 163/2006 20/30 gg.
Territorio
Lavori Pubblici e Rilascio certificazioni per classificazione stramdbliche D. Lgs 285/92 e sm 10 gg.
Territorio
Ambiente Nettezza Urbana - Raccolta differenziata - Rifiagjombranti

Coordinamento attivita con I'ATO Ambiente CL 1




Ambiente

Procedure per intervento sostitutivo dellATO AnmteeCL 1

L.R. 19/2005

Ambiente Osservatorio Comunale sui rifiuti: provuednti connessi [ Circolare n. 19752 del
27/10/98 A.R.T.A.
Ambiente Verde pubblico e decoro urbano
Ambiente Predisposizione ordinanze sgombero rifiuti
Ambiente Accertamento di ottemperanza alle ordihzgombero
rifiuti

Ambiente Predisposizione ordinanze sgombero aplitiprietarie di

terreni oggetto di deposito incontrollato di rifiut
Ambiente Tenuta Albo Fornitori - Albo Ditte di fidiac- Albo

Professionisti di fiducia
Ambiente Servizio di prevenzione e protezione (Pagalsizione atti) D. Lgs 81/2008
Ambiente Societa partecipate dal Comune - Paganoamioni annuali
Ambiente Controllo e pagamento consumo Utenze ilettr Pubblica
llluminazione - Edifici e strutture

Ambiente Controllo e pagamento consumo Utenze idrich
Ambiente Controllo e pagamento consumo gas metade Benicipio
Ambiente Gestione rapporti con Consorzio Cev
Ambiente Gestione automezzi ed attrezzature (canbeiraassicurazionj)
















COMUNE DI CAMPOFRANCO

( Provincia di Caltanissetta )

TABELLA DEI PROCEDIMENTI AREA ECONOMICA-FINANZIARIA E TRIBUTI

UFFICIO FINANZIARIO

Ufficio o Serviz Procedimenti Nprmatlva d Responsabile del Procedim. Amm.vo Tempistica gg.
riferimento

Stesura bilancio annuale di previsione e pluriemnal normeregolamentari 40
Certificato bilancio,conto consuntivo,mutui,sereiz domanda individuale 6
(riscontro contabil €).
Stesura conto consuntivo. 30
Mutui. 20
Piani di ammortamento. 5
Pagamento rate ammortamento mutui.
Certificazione parametri condizione strutturaleiatria.
Registrazione,prenotazione e impegni di spesa. 6
Relazione previsionali e programmatiche. 40
Autorizzazione esercizio provvisorio. 2
Ricorso anticipazione di cassa. 2
Comunicazione all'ufficio imposte dell'ammontara eausale dei contributi 10
erogati alle imprese commerciali soggette a rit@mdacconto.
Rilevazione consistenza residui. 30
Eliminazione residui attivi e passivi. 30
Controllo equilibrio gestione finanziaria e proviraénti di riequilibrio.. 20
Emissione mandati di pagamento e reversali di cassa
Liquidazione bollette, ENEL, TELECOM, etc.,mediaptmissione diretta
di mandato di pagamento,senza ulteriori atti ord@tes,in quanto spese 30
obbligatorie per legge,prevdISTO di congruita da parte del responsabile
del servizio competente.
Piani finanziari per la parte di competenza. 20

Verifica di cassa.




Vigilanza su scadenze termini per versamenti sonateézzate.

Storni e variazioni del bilancio. 10
Stesura P:E:G.(parte finanziaria) e relative vaoigiz 30
Verbale di chiusura. 20
Visto per riscontri contabili su rendiconti predisgi da altri servizi. 6
Adempimenti cautelativi per esecuzioni forzate. 6




UFFICIO PERSONALE

Richieste finanziamento personale assunto con26R86 e

norme dilegge 10
L.R.21/88.27/91 e 7/95.
Gestione personale dipendente in dotazione all'Bheanziaria,ivicompresa 10
la richiesta di visite fiscali.
Erogazione trattamento economico fondamentale @sgocio. 30
Aspetti contabili relativi alle richieste finanziamto personale assunto cof 6
L.R. 26/86 e L:R. 21/88,21/91 e 7/95.
Stipendi,assegni,indennita al personale dipendente. 3
Contributi previdenziali,assistenziali e assicuiati 3
Contributi sindacali. 1
Coperture assicurative per il personale. 3
Retribuzione individuale di anzianita. 3
Pratiche di pensione e cessazione dal servizigya&ungue causa. 3
Cessione quinto dello stipendio. 3
Versamento ritenute IRPEF e contributi CPDEL, INADIENPS,SSN.
Conto del personale per gli aspetti economici dapetenza. 30
rilascio cud 10
compilazione modello 770- 6
Costituzione FES. 10
Trattamento aggiuntivo per carico fiscale. 10
Adempimenti fiscali connessi alla gestione econandiel personale. 10
Procedure inerenti lo status economico del LL.SS.UU 30
In genere ,tutti gli affari concernenti il trattamte economico del personalé. 30




UFFICIO TRIBUTI

Imposta Organizzazione servizio. 20
comunale
sulla Predisposizione regolamenti concernenti I'imposta. 30
ubblicita o R
P e Proposte per il Piano generale degli impianti. 30
diritti Accertamenti,rimborsi,provvedimenti per la publificibusiva. 30
per le
pubbliche Pratiche per la concessione del servizio. 7
affissioni Tenuta registro commissioni pubbliche affissioni. 2
Pagamenti. 2
Predisposizione regolamento concernente la tassa. 30
Proposte di classificazioni in categoria delledtra delle aree pubbliche. 20
Tassa per Proposte per la determinazione delle tariffe. 20
I 0CeUPazIoNe | & ncessioni, autorizzazioni,denunce. 10
di spazi
ed aree Inviti a Pagemento. 10
pubbliche o o - "
Accertamenti d'ufficio ed in rettifica. 20
Rimborsi. 20
Riscossione ordinaria e coattiva. 30
<
tarsu Organizzazione e gestione del servizio 60
Ici Organizzaziione e gestione del servizio anni €sjre 60
Imu Organizzazione e gestione del servizio 60




UFFICIO ECONOMATO - PATRIMONIO

norme
regpolamentari

Tenuta partita I.V.A.

20
Adempimenti in materia I.V.A. e dichiarazioni dedditi. 50
Effettuazione spese di competenza, con le modaditdimiti di cui al 120
Regolamento di Economato.
Tenuta ed aggiornamento degli inventari dei berbithed immobili del 20
Comune
Zr?ﬂlr'ﬁgrlt;{mento beni patrimoniali. 10
Determini di impegno per spese economali in conifidrian norme 5
raaolamantar:
bet’telrvrgihélgﬁlt.icipazione fondi e rendiconti relativiliscarico. 5
Tenuta valori bollati,marche segnatasse. 2
Tenuta dei registri e atti contabili di competenza. 8
Erogazione buoni pasto,previo controllo ufficio gmrale. 2

Proposta regolamenti di settore.




Allegato alla Deliberazione di C. C. n. del
COMUNE DI CAMPOFRANCO
( Provincia di Caltanissetta )
TABELLA DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI
AREA DI VIGILANZA
. . . . Normativa di Responsabile del -
Ufficio o Serviz Procedimenti riferimento Procedim. AMm.vo Tempistica gg.
Polizia Municipale] Formazione ruoli recupero sommagptbventi contravvenzionali ¢d Cc.d.s. 1599
Altr)
CIs Verbali di contestazioni C.d.s. 90 gg.
contravvenzioni al
C.d.S.
C/S Gestione ricorsi al C.d.S.Prefettura e Uffiosb @.d.P. C/S 15 gg.
C/S Ordinanze al C.d.S. 285del 30/04/ 92 e 8gg
C/S Accertamenti di residenza ISan n 5de 1599

09/12/12




CISs Accertamenti D.L. n. 5 del 8 a9
o 09/12/12
Per variazioni di via

C/S Rilascio attestati di vario genere 8 gg.

C/S Comunicazione mensile dati ISTAT su incidenmadli 299

C/S Visti su autorizzazioni occ. suolo pubblico 199

C/S Rilascio tesserini per diversamente abili 3499

C/S Verbalizzazioni per sopralluoghi su alloggi &ttu 309

C/S Ricezione verbali dalla Forestale sui fuochi Omtlacale 30gg

C/s Stilazione Ord. Ingiunzioni per verbali provertiela altri enti 399

C/S Ricezione richieste di rimborsi per danni dertvda dissesto 1599

ctradAalalaccortanmor

C/S Determine di impegno e liquidazione per acqeistbbonamenti 8gg

C/S Proposte di deliberazioni di Giunta e Consi@lamunale 8 g9

C/Is Rilascio Segnaletica Passo Carrabile c.d.s. 5gg
Ufficio Messi Notifiche atti altri enti D.P.R. 600 e 140 899

segg. C.P.C.
C/S Pubblicazione atti online 199
Pubblica Sicurezza |Interrogatorio a persone sottoposte ad indagimlezione domiciliq Codice Penale Tempistica
. art. 161 C.P. assegnata C.Ip.
Polizia Giudiziaria




b

C/S Comunicazione Prefettura quadrimestrale Antimafig 299
C/S Accettazione denunce per cessioni di fabbricato ULPS 299
C/S Visto su pratiche per passaporto TULPS 2 g9
C/S Comunicazione mensile dati su infortuni sul favo 199
C/S Visti su registro di carico e scarico commer@aggetti a visti di TULPS 399
D
C/S Risposta a delega di indagini Procura della Blelea Codice Penale Tempistic
assegnata C.
C/S Trasmissione Verbali di denuncia Procura dedpu®blica Codice Penalg Tempistica
assegnata
C.P.
C/S Pratiche per rilascio Aut. di caccia e pesca TOLP 2 99
C/S Accertamenti per remissione debiti detenuti Codlenale Tempistica
assegnata
C.P.
C/S Rilascio Autorizzazione fuochi artificiali TULPS o]+
C/S Rilascio autorizzazioni spettacoli viaggianti TRE 5gg
C/S Rilascio autorizzazioni spettacoli ad E.P. TULPS gg 5
C/S Vidimazioni richieste per accompagnamento miastero TULPS 299
C/S Rilascio e ritiro tesserini di caccia e trasmiss elenchi Legge 33 30gg

Rinartizinna \/anatnri




NP LAV IS VT TALuT

C/Is Rilascio autorizzazione per vendita vino peoasp TULPS 399
Rilascio autorizzazioni attivita alberghiere TULPS 089
C/S Ordinanze per ricovero T.S.O. 199
C/S Notifiche atti di P.G. Codice Penale Tempistica
assegnata
Citazioni a giudizio- convocazioni ecc. C.P.
Commercio Accertamenti per inizio e fine attivita artigiane .4B/85 60 gg
Artigianato
C/S Rilascio Attestati per cessata attivita comm. 599
C/S Ricezione SCIA e DIA e trasmissione allASP Egde 28 399
C/Is Comunicazione mensile Prefettura per violazsothicommercio 399
C/S Rilascio autorizzazioni tipo B mercato settimana Ex Legge 18 899
CIs Rilascio autorizzazioni ottico Ex Legge 86 8gg
C/S Rilascio autorizzazioni a carattere stagionale t. 4 legge 375 899
C/S Rilascio modelli Bollette V.A. 1 199




C/S Pratiche per il rilascio di autorizzazioni raltadunghi 54g.
C/S Comunicazione annuale alla Regione per violaabocommercio Ex Legge 28 299
Ufficio Elettorale Verbale 1* Revisione dinamica ordinaria 3099
C/S 1" Revisione semestrale liste elettorali 180gg
C/S Aggiornamento albo scrutatori 30gg
C/S Aggiornamento albo presidenti di seggio 3099
C/S Aggiornamento Giudici popolari 30gg
(biennale)
C/S Revisione straordinaria (elezioni) 90gg
C/S Rilascio certificati e tessere elettorali 599
C/S Delibera verifica e tenuta schedario 299
C/S Aggiornamento dati ISTAT elettoralel® semestre 899
C/S Aggiornamento dati ISTAT elettorale 2° semestre 899
C/S Revisioni dinamiche se attivati 899
C/S 2" Revisione semestrale liste elettorali 8gg













