PROCEDIMENTI COMUNI A TUTTI I SETTORI

	N.
	Descrizione del procedimento
	 Termine del Procedimento 

(giorni)
	Settore competente
	Note

	1
	Accesso agli atti 
	30 gg

 
	Tutti i Settori
	(art.25 comma 4 L. 241/1990.)

	2
	Risposte ad esposti, reclami. Istanze, informazioni e richieste varie dei cittadini
	60 gg
	Tutti  i Settori
	

	3


	Controlli sulle veridicità delle dichiarazioni sostitutive  - artt. 71 e 75 DPR 445/2000
	90 gg dalla data di conclusione del procedimento amministrativo 
	Tutti  i Settori
	Delib. G.C. n. 48 del 18.08.2008 – punto 3 linee guida

	4
	Ordinanza ingiunzione di pagamento o archiviazione verbale accertata violazione a norma regolamentare o di ordinanza del Sindaco
	90 gg a decorrere dal termine ultimi per la presentazione degli scritti difensivi
	Tutti  i Settori
	Modifica art. 8 regolamento sanzioni

	5
	Autorizzazione utilizzo sale edifici pubblici di cui al relativo disciplinare
	7 gg. dalla data di ricezione della domanda
	Tutti  i Settori
	Modifica art. 2 disciplinare (3 giorni)

	6
	Concessione  patrocinio non oneroso in materia di cultura e turismo

ad enti associazioni e istituzioni
	15 gg
	Tutti  i Settori
	

	7
	 contributi  in materia di cultura e turismo ad enti associazioni e istituzioni 
	 20 gg
	Tutti  i Settori
	Art.  3 Reg. Il contributo va richiesto 20 giorni prima della manifestazione o entro il 31.12 anno precedente per le iniziative a carattere continuativo

	8
	Istituti di partecipazione

· Istanza

· Petizione

· Proposta di deliberazione
	gg. 30  
	Tutti  i Settori
	art.33 comma 2 statuto

	9
	Risposte a richieste di mobilità esterna/interna  e comandi da parte del personale dipendente dell’ente*
	30 gg
	Tutti  i Settori
	

	10
	Autorizzazione allo svolgimento di incarichi *
	30 gg
	Tutti  i Settori
	

	11
	Autorizzazioni per aspettative e congedi*
	30 gg
	Tutti  i Settori
	

	12
	Autorizzazione per permessi e ferie
	7 gg
	Tutti  i Settori
	

	13
	Nulla osta alla trasformazione del rapporto di lavoro da tempo pieno a  tempo parziale*
	60 gg
	Tutti  i Settori
	

	14
	 Formazione Albo fornitori 
	60 gg dal termine previsto per la presentazione delle domande 
	Tutti  i Settori
	

	15
	Contratti di sponsorizzazione – Selezione sponsor a seguito di bando
	30 gg data di scadenza dell’avviso
	Tutti  i Settori
	Regolamento sponsorizzazioni

	16
	Liquidazione fatture commerciali
	20 gg dalla data di registrazione 
	Tutti  i Settori
	

	17
	Statistiche e informazioni richieste da Enti
	30gg fatto salvo i termini  stabiliti da specifiche disposizioni
	Tutti  i Settori
	

	18
	Autorizzazione svincolo delle somme relative a depositi cauzionali
	30 gg
	
	

	19
	Attestazioni di regolare esecuzione fornitura o servizio
	30 gg
	
	


*procedimenti che costituiscono attività svolte con le prerogative del provato datore di lavoro, alle quali si applicano solo i principi fondamentali della L. 241/1990 relativi all’attività amministrativa, ma che sono compresi nel presente elenco per mera completezza di informazione nei confronti dei dipendenti.
