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IL CONSIGLIO COMUNALE

- VISTI:

- la legge 7.8.1990, n. 241 che riporta norme in materia di
procedimento amministrativo introducendo: i termini per la conclusione
del procedimento o di singole fasi di esso, l'individuazione del!
responsabile, le competenze che spettano a quest‘ultimo,

- l'art. 17 - comma 91 - della legge 15.5.1997, n. 127,

- l'apposito Regolamento allo scopo predisposto ed esaminatone il
contenuto,

- i pareri di cui all'art. 53 della legge 8.6.1990, n. 142, cosi come
modificato dall'art. 17 - comma 85 - della legge 15.5.1997, n. 127,

CON VOTI FAVOREVOLI N. 13 - CONTRARI N. 6 (Bregant, Mangano,
Manenti, Pignatelli, Rozzoni, Siliprandi)

DELIBERA

/

DI APPROVARE !'unito Regolamento per la disciplina dei procedimenti
amministrativi in attuazione della legge 7.8.1990, n. 241, composto di n.
20 articoli e relative tabelle.
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Comune di Trevighio

Provencia & Bewgame

Treviglio, 18 novembre 1997

SETTORE AMMINISTRAZIONE GENERALL
Ufficio Segreteria Generale
Prot. n. 35173

CODICE O.RE.CO.
N. 10223

AR g All'Organo Regionale di
N e Controllo

Sezione Interprovinciale

via Cefalonia n. 70

BRESCIA

c/o Struttura Organizzativa

Provinciale

via Camozzin. 119

24047 BERGAMO

L

OGGETTO: TRASMISSIONE PROVVEDIMENTO CONSILIARE PER
CONTROLLO LEGITTIMITA',

Ai sensi dell'art. 17 - comma 33 - della legge 15.5.1997, n. 127, per il
controllo di competenza, si trasmelte in allegato alla presente la seguente

deliberazione assunta dal Consiglio Comunale in seduta del 13 novembre
1997:

N. 46: "REGOLAMENTO PER LA DISCIPLINA DEI PROCEDIMENTI
AMMINISTRATIVI IN ATTUAZIONE DELLA LEGGE 7 AGOSTO 1990, N.
142", '

Distinti saluti.

IL SEGRETARIOGENERALL
(Ihni agu
c [C %

Sesmemmesuases  Piazza L. Manara, 1 - CAP 24047 - (BG) - Tel. 0363/3171 - fax 317309 - P. IVA 00230810160  wsurainesnsy




COMUNE DI TREVIGLIO

REGOLAMENTO PER LA DISCIPLINA DEI PROCEDIMENTI
AMMINISTRATIVI IN ATTUAZIONE DELLA LEGGE 7 AGOSTO 1990,
N. 241

Approvato con deliberazione del Consitgli}:o Comunale n. 46 del 13.11.1997



CAPO !

IL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

ART. 1
Ambito di applicazione

1- 1l presente regolamento si applica ai procedimenti amministrativi di
competenza degli organi del Comune, sia che conseguano

obbligatoriamente ad iniziativa di parte, sia che debbano essere promossi
d' ufficio.

ART. 2
Criteri organizzativi

[- L' attivita amministrativa del Comune persegue i fini determinati dalla
legge ed é retta da criteri di trasparenza, economicita, efficacia e
pubblicita stabiliti dalla legge 7 agosto 1990 n. 241, dalle altre
disposizioni che disciplinano singoli procedimenti e dal presente
regolamento.

2- Il procedimento non puo essere aggravato se non per straordinarie e
motivate esigenze imposte dallo svolgimento dell’ istruttoria, da accertarsi
con atto del dirigente del settore da cui-dipende la unita organizzativa
responsabile o, in mancanza, dal Segretario Generale.

ART. 3
Individuazione dei procedimenti amministrativi

1- 1l presente regolamento individua le unita organizzative del Comune e i
rispettivi responsabili, determina l& wmodalita d' assegnazione dei
procedimenti alle unita organizzative competenti e fissa il termine entro
cui essi devono concludersi.

2- Ove il procedimento consegna obbligatoriamente ad un’ istanza, ovvero
debba essere iniziato di ufficio, la pubblica amministrazione ha il dovere



di concluderlo mediante |' adozione di un provvedimento espresso nel
termine stabilito per ciascun provvedimento nelle schede allegate.

3- Le determinazioni di cui al comma | sono rese pubbliche con la
pubblicazione del presente regolamento e delle schede dello stesso
allegate, in adempimento a quanto dispone l'art. 2, IV° comma, della legge
241/90.

4- I procedimenti che non risultano inclusi nelle schede allegate si
concluderanno nel termine previsto da altre fonti legislative o

regolamentari, o, in mancanza, nel termine di trenta giorni di cui all' art. 2
della legge 24 1/90.

CAPO Il

INIZIO DEL PROCEDIMENTO

ART. 4
Decorrenza del termine iniziale:
procedimenti d 'ufficio

- Per i procedimenti d'ufficio_il termine iniziale decorre dalla data in cui

il Comune ha notizia del fatto da cui sorge l'obbligo di provvedere.

2- Qualora l'iniziativa del procedimento sia di competenza di organi o
uffici di altra Amministrazione il termine iniziale decorre dalla data di
ricevimento dell’ ufficio protocollo della richiesta o della proposta.




ART 5
Procedimenti ad iniziativa di parte:
Decorrenza termine iniziale

z I- Per i procedimenti ad iniziativa di parte il termine decorre dalla data di
assunzione al protocollo della domanda o istanza.
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2- Ove la domanda dell’ interessato sia ritenuta irregolare o incompleta, il
responsabile del procedimento ne da comunicazione all' istante entro 10 WyiRe. oo
giorni, indicando le cause dell’ irregolarita o incompletezza. In questi casi

il termine iniziale decorre dal ricevimento della domanda regolarizzata.

3- Le domande od istanze rivolte ad organo del Comune diverso da quello
competente, o pervenute ad ufficio comunale diverso da quello preposto a
riceverle, non possono_essere_dichiarate inammissibili per tale motivo e .
sono trasmesse d' ufficio all' organo o all’ unita operativa competente.

CAPO 1II

RESPONSABILITA' DEL PROCEDIMENTO

;ULO . *ART. 6
f M Il responsabile del procedimento

1- L unita organizzativa responsabile delI istruttoria e di ogni altro

adempzmento procedzmentale nonche di promuovere od adottare il

schede allegate al presente Regolamento.

2- 1l dirigente di ciascuna unita organizzativa provvede ad assegnare a s¢ [ oK 0&
o ad altro dipendente addetto all’ unita la responsabilita di cui sopra. Fino

/a quando non sia effettuata tale assegnazione é considerato responsabile

{
/ del singolo procedimento il responsabile dell'unita organizzativa. o . 7[
/
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ART. 7
Compiti del responsabile del procedimento

1- Il responsabile del procedimento:

a) valuta, ai fini istruttori, le condizioni di ammissibilita, i requisiti
di legittimazione ed i presupposti che siano rilevanti per I' emanazione del
provvedimento,

b) accerta d' ufficio i fatti, disponendo il compimento degli atti all’
uopo necessari e adotta ogni misura per |' adeguamento e sollecito
svolgimento dell’ istruttoria. In particolare accerta di ufficio stati e qualita
che la stessa Amministrazione comunale é tenuta a certificare; richiede il
rilascio di dichiarazioni e autocertificazioni e 1’ eventuale rettifica delle
stesse;, pud inoltre esperire accertamenti tecnici ed ispezioni nonché
ordinare esibizioni di documenti;

¢) propone |’ indizione o, avendone la competenza, indice le
conferenze di servizi di cui allo art. 14 della legge 241/'90;

_d) cura le comunicazioni, le pubblicazioni e le notificazioni previste
dalle leggi e dai regolamenti; '
__e) adotta. ove ne abbia la _competenza, il provvedimento finale,
ovvero trasmette gli atti allo organo competente per ' adozione.

CAPOIV

PARTECIPAZIONE AL PROCEDIMENTO

ART. 8
Comunicazione di avvio del procedimento

I- Salvo che non sussistano ragioni di impedimento derivanti da
particolari esigenze di celeritd, il responsabile del procedimento provvede

__a dare notizia dell’ inizio dello stesso ai $oggetti nei confronti dei quali il

provvedimento finale é destinato a produrre effetti, ai soggetti che devono

intervenire per legge, nonché ai soggetti individuati o facilmente
individuabili, cui dal provvedimento finale possa derivare un pregiudizio.



2- Nella comunicazione di avvio del procedimento devono essere indicati:

a) I’ oggetto del procedimento promosso;

- b) L'unita organizzativa responsabile dell’ istruttoria e del
provvedimento finale;
c) ' ufficio presso il quale si puo prendere visione degli atti.

3- Qualora per il numero dei destinatari la comunicazione personale non
sia possibile o risulti particolarmente gravosa, il responsabile del
procedimento provvede a rendere noti gli elementi di cui al precedente
comma mediante forme di pubblicita idonee di volta in volta stabilite dal
responsabile stesso.

4- L' omissione, il ritardo o l'incompletezza della comunicazione pud
essere fatta valere, anche nel corso del procedimento, solo dai soggetti
che abbiano titolo alla comunicazione medesima, mediante segnalazione
al dirigente preposto all’ unita organizzativa competente, il quale é tenuto,
entro 10 giorni, a fornire gli opportuni chiarimenti.

ART. 9
Facolta d' intervento nel procedimento

I- Qualunque soggetto, portatore di interessi pubblici o privati, e le
associazioni ed i comitati che riuniscono e rappresentano soggetti
portatori di interessi diffusi, cui possa derivare un pregiudizio dal
provvedimento, hanno facolta di intervenire nel singolo procedimento.

ART. 10
Modalita di intervento nel procedimento

1- 1 soggetti di cui all’ art. 8 comma 1° e quelli intervenuti ai sensi dell’
art. 9 hanno diritto di:

&

a) prendere visione degli atti del procedimento, tranne quelli
riservati per legge o per regolamento o per effetto di temporaneo di
motivata dichiarazione del Sindaco a norma dell’ art. 7 - comma 3° - della
legge 142/90;

b) presentare memorie scritte e documenti, che il Comune ha
l'obbligo di valutare ove siano pertinenti all’ oggetto del procedimento.
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CAPOV

ISTRUTTORIA DEL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

ART. 11
Acquisizione di pareri da organi del Comune

1- Quando per l'istruttoria del procedimento sia necessario il parere di
altre unita organizzative, lo stesso viene richiesto dal responsabile al

dirigente dell'unita interessata, il quale provvede entro 10 giorni dalla
richiesta.

2- Nel caso in cui_ risulti_necessaria la valutazione di piu_unita

_organizzative per l' espressione di un parere concertato, il responsabile

del procedimento richiede al dirigente di indire una conferenza di servizi
alla quale partecipano i dirigenti delle unita organizzative interessate e
che si tiene entro 10 giorni dalla richiesta.

3- Per particolari provvedimenti il dirigente responsabile, d'intesa con i
dirigenti dei settori interessati, puo stabilire un termine diverso da quello
indicato nei commi precedenti & comunque compatibile con il termine
finale stabilito per I'emanazione del provvedimento.

ART. 12
Pareri obbligatori di organi ed enti esterni

1- In tutti i casi in cui sia prescritto da legge o regolamento che gli organi
del Comune per la adozione di wun provvedimento debbano
obbligatoriamente acquisire il parere™di un organo consultivo di altra
Amministrazione pubblica, lo stesso deve essere richiesto dal responsabile
del procedimento nel piu breve tempo possibile. Dalla data di trasmissione
delle richieste decorre il termine entro il quale I'Amministrazione adita

deve emettere il proprio parere. Tale termine ¢ fissato da disposizioni di

legge o regolamento,; in mancanza il parere deve pervemre entro 90 giorni
come disposto dall’art. 16 della legge 241/90.

et o e oo e s



2- Decorso inutilmente detto termine, il responsabile del procedimento

puo_procedere indipendentemente dall’ acquisizione dello stesso.

3- Nel caso in cui lI'Amministrazione adita abbia rappresentato esigenze
istruttorie o abbia richiesto notizie o documenti_integrativi il termine

ricomincia_a decorrere per una sola volta dalla precedente richiesta o

_integrazione. Lo stesso termine viene comunicato agli interessati e
comunque non viene computato ai fini del termine finale.

ART. 13
Valutazioni tecniche

I- Ove per disposizione di legge o regolamento l'adozione di un
provvedimento debba essere preceduta dall' acquisizione di valutazioni
tecniche di organi o enti appositi e questi non provvedano e non
rappresentino esigenze istruttorie, il responsabile del procedimento chiede
le_suddette valutazioni agli organismi di cui al comma _1° dell’ art. 17
legge 241/90 e comunica agli interessati la intervenuta richiesta.

CAPO VI

CONCLUSIONE DEL PR OCEDIA/[EN TO AMMINISTRATIVO

ART. 14 -
Accordi con gli interessati

I- In accoglimento di osservazioni e proposte presentate secondo quanto
previsto dall’ art. 10 del presente regolamento, il Comune puo concludere,
senza pregiudizio dei diritti di terzi, e in-ogni caso nel perseguimento del
pubblico interesse, accordi con gli interessati al fine di determinare il
__contenuto discrezionale del provvedimento fingle.

e A e e e e

2- Accordi integralmente sostitutivi_del provvedimento finale possono

essere consentiti solo nei casi espressamente previsti da disposizioni di
legge.




3- Gli accordi di cui al presente articolo debbono essere stipulati, a penu
di nullita, mediante atto scritto, salvo che la legge disponga altrimenti. Ad
essi si applicano, ove non sia diversamente previsto, i principi del Codice
Civile in materia di obbligazioni e contratti in quanto compatibili.

4- Per I'Amministrazione comunale le ipotesi di accordo sono sottoscritte
dal dirigente dell'unita organizzativa ed dassumono per l'Amministrazione
stessa definitivo impegno ed efficacia successivamente all' approvazione
da parte dell'organo competente ad emettere il provvedimento finale; sono
inoltre soggette agli eventuali controlli previsti per quest'ultimo.

5-  L'Amministrazione ha la facolta di recedere unilateralmente
dall'accordo per motivi di pubblico interesse e salvo l'obbligo di
provvedere alla liquidazione di un indennizzo in relazione agli eventuali

danni arrecati alla controparte.

6- Le controversie in materia di formazione, conclusione ed esecuzione
degli accordi di cui al presente articolo sono riservate alla giurisdizione
esclusiva del giudice amministrativo.

ART. 15
Adozione del provvedimento conclusivo

I- Ogni procedimento amministrativo _deve concludersi mediante
I'adozione di un provvedimento espresso adottato dal competente soggetto
dell' Amministrazione comunale.

2- Ogni provvedimento amministrativo deve essere motivato, salvo che
nelle ipotesi previste nel comma III°. La motivazione deve indicare i
presupposti di fatto e le ragioni giuridiche che hanno determinato la
decisione in relazione alle risultanze dell'istruttoria.

3- La motivazione non é richiesta per gli atti normativi e per quelli a
contenuto generale.

4- Se le ragioni della decisione risultano da altro atto dell’
Amministrazione richiamato dalla decisione stessa, insieme alla
comunicazione di quest'ultima deve essere_indicato e reso disponibile
anche I’ atto cui essa si richiama.




5- In ogni atto notificato al destinatario devono essere indicali il termine ¢
l'autorita cui é possibile ricorrere.

ART. 16
Termine per la conclusione dei procedimenti

1- Le schede allegate al presente regolamento indicano, per ogni tipo di

- procedimento, il termine entro cui esso deve concludersi e l'unita

organizzativa responsabile. I termini per la conclusione dei procedimenti

~ st riferiscono alla data di adozione del provvedimento ovvero, nel caso di

provvedimenti_ricettizi, alla data in_ cui il destinatario ne riceve
S

2- Per i procedimenti non compresi nelle schede allegate, il _termine di

conclusione é di 30 giorni, sempre che questo non sia_diversamente
- ___stabilito dalla legge.

3- Ove non sia diversamente disposto, per i procedimenti di modifica di

_provvedimenti gia emanati, si applicano gli stessi termini finali indicati

per_il procedimento principale.
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CAPO VIl

DISPOSIZIONI FINALI

ART. 17
Esclusioni

1- Le disposizioni del presente regolamerito non si applicano nei confronti
dell'attivita diretta alla emanazione di atti normativi regolamentari,
amministrativi generali, di pianificazione e di programmazione, per i quali
restano ferme le particolari norme che ne regolano la formazione.

2- Le predette norme non si applicano ai procedimenti tributari per i quali
restano parimenti ferme le particolari norme che li regolano.
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ART. 18
Integrazioni e modifiche del regolamento

1- I termini e i responsabili dei procedimenti individuati successivamente
all' entrata in vigore del presente regolamento saranno disciplinati con
apposito atto regolamentare integrativo.

ART. 19
Pubblicita

1- 1l presente regolamento é pubblicato all’ albo pretorio del Comune per
quindici giorni e la pubblicazione € reiterata, per la stessa durata, dopo
che lo stesso é divenuto esecutivo a seguito dell'esame senza rilievi di
parte del CO.RE.CO.

2- Il regolamento é a disposizione del pubblico presso gli uffici comunali
competenti alla custodia dello stesso.

3- Ogni cittadino o associazione pud richiederne copia, con pagamento
del rimborso del costo di riproduzione ai sensi dell’ art. 25 della legge
241/90 nelle misura stabilita dalla Giunta Municipale con delibera n® 740
del 29/06/1995.

ART. 20
Entrata in vigore

I- 1l presente regolamento _entra in_vigore con l'inizio della seconda
pubblicazione all’ albo pretorio prevista dal primo comma dell'art. 19.

2- Le successive modifiche ed integrazioni entrano in vigore in conformita
alla norma di cui al precedente comma.

* ok ok



SETTORE 1- AMMINISTRAZIONE GENERALE

PUBBLICHE RELAZIONI

UNITA’
: TIPO DI PROCEDIMENTO E;ggggg,:e ORGANIZZATIVA NOTE
RESPONSABILE
Concessione di patrocinio e/o
contributi a societa, associazioni, 90 giorni Pubbliche relazioni
enti
Concessione di contributi a privati
per eliminazione barriere 180 giorni Pubbliche relazioni
architettoniche
SETTORE 1- AMMINISTRAZIONE GENERALE
ASSEGNAZIONE ALLOGGI
UNITA'
TIPO DI PROCEDIMENTO | JEm O | ORGANIZZATIVA NOTE
RESPONSABILE
Assegnazione in locazione di Unita di base

alloggi di E. R. P. e ralativi atti di 300 giomi

. assegnazione all i
gestione 9 099

Assegnazione in locazione di

alloggi diE. R. P. exart. 10L.R. | 60 giomi Unita di base

assegnazione alloggi

91/83
Cambio di alloggi comunali ex art. 90. iomni © Unita di base
15 L. R. 91/83 g assegnazione alloggi
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SETTORE 1- AMMINISTRAZIONE GENERALE

SERVIZI GENERALI - CONTRATTI

UNITA’
TIPO DI PROCEDIMENTO | JEMFO D | ORGANIZZATIVA NOTE
RESPONSABILE
Concessioni precarie di beni . ’
immobili di proprietd comunale kil il Coulid
|Concessione in proprieta o in diritto
di superficie di aree ricadenti nelle 90 giomni Contratti
zone per gli insediamenti produttivi
Concessione in proprieta o in dirittol
di superficie di aree per I' edilizia 90 giorni Contratti
residenziale pubblica
Contratti di compravendita ey .
: biliare 90 giomi Contratti
Contratti di locazione di beni . .
immodbili di proprieta comunale 90 giomi Sl
Affidamento lavori pubblici e
dempimenti per i contratti relativi 4 60 giomi Contratti
lavori pubblici
Contratti relativi a servizi pubblici eo.giomi Contratti
Espropriazioni per pubblica utilita 5 anni Contratti




SETTORE 1- AMMINISTRAZIONE GENERALE

PERSONALE

TEM UNITA’
TIPO DI PROCEDIMENTO PO DI ORGANIZZATIVA NOTE

ESECUZIONE | ok SpONSABILE

Assunzione di personale in ruolo
per pubblico concorso (q. f. 6 mesi Gestione del personale
T superiore alla IV*)

Assunzione di personale in ruolo
mediante ufficio di Collocamento 60 giomi Gestione del personale
(fino allalvVr q. f)

. ) 6 mesi nel caso di
Assunzione di personale

. iorni i iserva nei concorsi
ppartenente alle categorie protette] 45 910! |Gestione del personalel n bubblici
Assunzione di personale a tempo

determinato per q. {. superiori 30 giorni Gestione del personale|
alla v+
Assunzione di personale a tempo
determinato per q. f. inferiori alla 60 giomni Gestione del personale]

v

Successivamente al
30 giomi Gestione del personale| parere favorevole dell’
Ente di provenienza

Assunzione personale per mobilita
esterna

Trasferimento di personale per

mobilita interna 3C giomi Gestione del personale

Collocamento a riposo per

anzienith personaie dipendente

F

120 giorni Gestione del personale




- SETTORE 1- AMMINISTRAZIONE GENERALE

- SERVIZI DEMOGRAFICI - ANAGRAFE STATO CIVILE LEVA

UNITA®
TIPO DI PROCEDIMENTO E;Esggggl:E ORGANIZZATIVA NOTE
RESPONSABILE
Rilascio carta di identita Immediato Anagrafe
Rilascio libretto di lavoro o rinnovo —
libretto di lavoro 5 giomni Anagrafe
Rilascio stato di famiglia storico 10 giorni . Anagrafe
Rilascio certificato di residenza 10 giomni Anagrafe
storico g
Trasfenmento di residenza: S
immigrati 50 giorni Anagrafe
Trasferimento di residenza da 20 giomi Anagrafe
paese estero g .
Cancellazione anagrafica per N
trasferimento di residenza 20 giomi Anagrafe
Cambio di via nello stesso Comuner 15 giorni Anagrafe
Cancellazione anagrafica dt
persona senza fissa dimora o per -
irreperibilita al Censimento el ) Ao
Generale
Scissione nucleo familiare 15 giomi Anagrafe
Rilascio libretto di pensione INPS Immediato Anagrafe
Rilascio libretto di pensione del _—
Ministero del Tesoro [ aesses




Rilascio libretto di pensione di

eletiorale

invalidita e di invalidita con 7 giorni Anagrafe
accompagnamento
S —_ . Per la consegna a
Rilascio certificati vari Immediato Anagrafe domicilio: 2 giorni
‘| Atti di nascita (formati a Treviglio) 10 giorni Stato Civile e Leva
Atti di morte (formati a Treviglio) Immediato Stato Civile e Leva
Pubblicazioni di matrimonio 7 giorni Stato Civile e Leva
Atti di matnmqmp (el 3 giomi Stato Civile e Leva
Treviglio)
Su appuntamento,
Trascrizione cittadinanza italiana 30 giorni Stato Civile e Leva | successivamente alla
ricezione del decreto
Termine entro il quale
Istruttoria pratiche di cittadinanza 7 giomi Stato Civile e Leva la pratica viene
ftrasmessa in Prefettura|
Trascrizione atti di nascita .
provenienti da altro Comune o 7 giomi Stato Civile e Leva
dail’ estero
Trascrizione atti dl morte
provenienti da aitro Comune o 7 giorni Stato Civile e Leva
dall' estero
| At di pubblicazione di matrimonio 7 giorni Stato Civile e Leva Dal:jae:':;c:;;one
Atti di matrimonio provenienti da I -
altro Comune o dall' estero 7 giorni - e GRS
Rilascio certificati vari § giorni Stato Civile e Leva
Vengono trasmessi
S g : arzo e
Rilascio estratti di nascita ad uso 10 giomi Stato Civile e Leva entro meta m

settembre ai Comuni di
residenza




Dalla ricezione dei
7 glorni Stato Civile e Leva documenti da parte
dell’ interessato

Istruttoria pratiche dileva e
a trasmissione a Distretto Militare

Formazione liste di leva 150 giorni Stato Civile e Leva

Trasmissione proposte di

annotazione di atti notarili ecc. 7 giomi e
Annotazioni da iscrivere sui registri 10 giorni Stato Civile e Leva
Conferme di trascrizione 30 giorni Stato Civile e Leva

SETTORE 1- AMMINISTRAZIONE GENERALE

SERVIZI DEMOGRAFICI - SERVIZI CIMITERIALI

UNITA®
TIPO DI PROCEDIMENTO E;IEEgS;:)IODI'dE ORGANIZZATIVA NOTE
RESPONSABILE
Concessione di locuii e ossari Immediato Servizi cimiteriali
Concessione di aree per tombe e _— ... jCompatibilmente con I
cappelle Syl SR G UL disponibilita delle aree
Rinnovo di concessione colombari, i Servizi cimiteriali
lossari e aree per tombe e cappelle ' iato 1zi cimiterial
Rinunce di sepolture immediato Servizi cimiteriali
Autorizzazione per la costruzione A L .
di tombe e cappelle 90 giorni Servizi cimiteriali
Autorizzazione per {a posa di .
monumenti in campo comune e di Immediato Servizi cimiteriali
epigrafi




Autorizzazione per tumulazioni

immediato

Servizt cimiteriali

Autorizzazione per estumulazioni,
traslazioni e recupero resti

120 giomi

Servizi cimiteriali

Nel periodo dal 01.10
al 30.04 di ogni anno

Dichiarazioni relative a diritti
successori su tombe familiari

60 giorni

Servizi cimiteriali

i
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SETTORE 1- AMMINISTRAZIONE GENERALE

SOCIO ASSISTENZIALE - MINORI

UNITA’
TIPO DI PROCEDIMENTO E;ggggg:‘s ORGANIZZATIVA NOTE
RESPONSABILE
Ammissione al C.R.E.D. immediato Unita di base minori
SETTORE 1- AMMINISTRAZIONE GENERALE
SOCIO ASSISTENZIALE - ASILO NIDO
UNITA’
TIPO DI PROCEDIMENTO | cdE ot miong | ORGANIZATIVA NOTE
RESPONSABILE
Ammissione all’ asilo nido 120 giorni  {Unita di base asilo nido
SETTORE 1- AMMINISTRAZIONE GENERALE
SOCIO ASSISTENZIALE - ANZIANI
UNITA’
TIPO DI PROCEDIMENTO E;sgggg’:&. ORGANIZZATIVA NOTE
RESPONSABILE
L' ammissione in Casa
Ammissione al gerontocomio 30 giorni Unita di base anziani | Albergo dipende dalla
disponibilita dei posti
Servizio attivita motoria 30 giorni Unita di base anziani
) ; e . | . .. |Nel mese di gennaio di
Rilascio tessefini cinema 30 giomi Unita di base anziani ogni anno




L

SETTORE 1- AMMINISTRAZIONE GENERALE

SOCIO ASSISTENZIALE - DISAGIO SOCIALE

UNITA’
TIPO DI PROCEDIMENTO Egsgggg;ae ORGANIZZATIVA NOTE
RESPONSABILE
il termine é riterito all’
Concessione tributi . 30 giorni Unita di base disagio | istruttoria delia pratica
contribuli economict giornt sociale e trasmissione della
stessa in G.M.
Servizio di telesoccorso e 30 giomi Unita di base disagio
teleassistenza glomi sociale
Ammissione al centro accoglienza 90 giorni Unita di base disagio
immigrati s sociale
- . . . ) . N Il termine é riferito all
Servizio di msaelll'lme;:)to in comunita 30 giomi Unita d;g;:?edlsaglo invio della richiesta alla
°g9 comunita stessa
SETTORE 1- AMMINISTRAZIONE GENERALE
SOCIO ASSISTENZIALE - ASSISTENZA DOMICILIARE
UNITA’ .
TIPO DI PROCEDIMENTO E;S'&‘JZOIC?!:E ORGANIZZATIVA NOTE
RESPONSABILE
il termine & nferito alf’
Assi icili L Unita di base istruttoria deila pratica
sistenza domiclliare 30 giorni assistenza domiciliare | e trasmissione della
stessa in G.M.
- \ s - Unita di base
Servizio pasti a domicilio 10 giorni assistenza domiciliare
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SETTORE 1- AMMINISTRAZIONE GENERALE

PUBBLICA ISTRUZIONE

UNITA’
TIPO DI PROCEDIMENTO Eggg&g{;}rzs ORGANIZZATIVA NOTE
RESPONSABILE
Servizio di refezione scolastica immediato Pubblica istruzione
Gestione servizio trasporto immediato Pubbilica istruzione
Assegnazione borse di studio N L .
studenti scuole superiori 90 giorni Pubblica istruzione
Assegnazione borse di studio “C. _— L .
Borghi" 90 giorni Pubblica istruzione
SETTORE 1- AMMINISTRAZIONE GENERALE
CULTURA, SPORT E TEMPO LIBERO
UNITA’
TIPO DI PROCEDIMENTO E;EEgS;lgt:E ORGANIZZATIVA NOTE
RESPONSABILE
il prestito ha una
Prestito materiale librario Immediato Biblioteca durata di 30 giorni
rinnovabile per altri 30
Prestito interbibliotecario 30 giorni Biblioteca
Prestito di vid ' Immediat Bibliot Il prestito ha una
restito di videocassette m iato iblioteca durata di 30 giorni
Rilascio autorizzazione a visite L -
guidate alla biblioteca 10 giomni Biblioteca
Iscrizione a corsi di aggiornamento immediato Cultura

per insegnanti




iscrizione a corsi monografici immediato Cultura
organizasions conferenze | 1090 Cultura
Organizzazione fiere 90 giorni Cultura
Organizzazione mostre 120 giomni Museo
Organizzazione visite guidate al Immediato Museo

patrirnonio artistico

RIS T
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SETTORE 1- AMMINISTRAZIONE GENERALE

ATTIVITA' PRODUTTIVE

trasferimenti a tipografie

Artigianato

: UNITA'
TIPO DI PROCEDIMENTO E;Sggggée ORGANIZZATIVA NOTE
RESPONSABILE
Rilascio nuove autorizzazioni al _— C;crmnmgrici:égvolizia
commercio in sede fissa e ministatve
, Artigianato
Rilascio autorizzazioni al Commercio, Polizia
ubingresso-trasferimento-ampliam 60 giorni Amministrativa e
ento comm. in sede fissa Artigianato
. . . o Commercio, Polizia
Rilascio autorizzazioni temporanee _ i
al commercio in sede fissa 80 giomi Gl i X O
Artigianato
Ty . - Commercio, Polizia }Ad esclusione di quelle
G L a::ioes siziolnpi’er pastie 10 giorni Amministrativa e disciplinate dalla L. R.
po Artigianato n. 45/90
Rilascio autorizzazioni alla Commercio, Polizia
variazione orari esercizi in sede 15 giorni Amministrativa e
fissa Artigianato
Aftivita produttive:rilascio Commercio, Polizia
autorizzazioni per nuove 90 giorni Amministrativa e
att.ta-trasferimenti-ampfiamenti Artigianato
Parrucchieri ed estetisti:rilascio Commercio, Polizia
nuove autorizzazioni, subingressi, 60"giorni Amministrativa e
trasferimenti ed ampliamenti Artigianato
Rilascio autorizzazioni e licenze di Commg(cio, Polizia
P.S.:autonoleggio 60 giorni Amministrativa e
. Artigianato
Ritascio licenze accessorie in 60 giomi : Ammi I'!ni stra:'tiva eea
pubblici esercizi gtom! )
Artigianato
Riascio icenze di impianto e di | o Comimarcio Botzle
esercizio per ascensori Artigianato
. . Commercio, Polizia
Rilascio licenze per mestieri , R
; ) 60 giorni Amministrativa e
ambulanti e portieri Artigianato
Rilascio nuove licenze di P.S. e e
T 60 giorni Amministrativa e




—

Presa d' atto per cose antiche ed

Commercio, Polizia

60 giorni Amministrativa e
Lsae Artigianato
Rilascio licenze per fiere, circhi, Commercio, Polizia
spettacoll viaggianti, trattenimenti 60 giorni Amministrativa e
pubblici e spettacoli Artigianato
Altre aut. e licenze:sale giochi, Commercio, Polizia
impianti sportivi, discoteche e 60 giorni Amministrativa e
depositi Artigianato
Presa d' atto per trattenimenti . Commg(cno, ALl
pubblici non soggetti a licenza 7 giorni Amministrativa.e
99 Artigianato
Presa d' atto per subingressi nel Commercio, Polizia
commercio su aree pubbliche tipo 60 giomi Amministrativa e
"BeC” Artigianato
o . _ Commercio, Polizia
Rilascio autorizzazioni temporanee 60 glorni Amministrativa e
per commercio su aree pubbliche Artigianato
Rilascio autorizzazione al Commercio, Polizia
subingresso nel posteggio del 17 giomni Amministrativa e
mercato Artigianato
Rilascio tessere d' ingresso per 30 giomi Cm::g:&s\z‘ga
mercato ortofrutticolo Artigianato
. . . . . Commercio, Polizia
Rilascio cemﬁcnactlo :?er produttori 5 giomi Amministratida e
ag Artigianato
S . . . Commercio, Polizia
Rilascio certificati attestanti o
: L - 100 giorni Amministrativa e
esistenza in vita bovini Astigianato
Presa d' atto deila vendita di propri Commercio, Polizia
prodotti da parte dei produttori 60 giorni Amministrativa e
agricoli Artigianato
Comunicazione di assegnazione L Aahleel
area P.ILP 80 giomi Sl
T w Artigianato
Autorizzazione alla cessione di Commercio, Polizia
immobili costruiti su aree in 30 giorni Amministrativa e
concessione con diritto di proprieta Artigianato
. Autonzza‘zlone qlla . Commercio, Polizia
cessione/locazione di immobili _ Ammini .
costruiti su aree in concessione 60 giorni nup|§UaUVa e
Artigianato

con diritto di superficie
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SETTORE 1- AMMINISTRAZIONE GENERALE

VIGILANZA URBANA
» UNITA'
TIPO D! PROCEDIMENTO E;SgSZolg;lE ORGANIZZATIVA NOTE
RESPONSABILE
Rilascio autorizzazione per S .
trasporti eccezionali 30 giorni Centrale operativa
. . . - L il permesso deve
Rllasecrul) :; t%anajlon: iro;v xSone immediato Centrale operativa essere restituito
P Sl eperA F L : dail’ utente in giornata
Rilascio autorizzazioni definitive R ,
perlaZ T.L eperA P.U. 15 giorni Centrale operativa
Rilascio autorizzazione P
temporanea all' occupazione di 30 giomi Coma:i:;?n\;lab:hta
suoio pubblico o5z 7
pHbr (ehs éddos 0S¥
Rilascio autorizzazione o
permanente all' occupazione di 30 giorni Comare\cs!?eren\;iabmta
suolo pubblico A
J,(/;& ﬁ»gw d:,}
Rilascio autorizzazioni per _— Comando e viabilita
luna-park e esterna
Rilascio autorizzazioni per 3¢ giorni Comando e viabilita
competizioni su strada 9 esterna
. , e _ Comando e viabilita .
Rilascio tesserini a disabili 15 giorni PO
Rilascio autorizzazioni per 30 giorni Comando e viabilita
manifestazioni nel centro storico . - esterna .
ok peddsen SOV
Rilascio autorizzazioni per passi I .
carrabili 30 giorni Ediliziae O. S. P. 5
Rilascio autorizzazioni per
pubbilicita temporanea 16 giorni Centrale operativa
(volantinaggio)
Bl gl e 30 giorni Edilizia e O.P.S.

pubbilicita




SETTORE 2- RIPARTIZIONE ECONOMICO FINANZIARIA

CONTABILITA’ £ BILANCIO

ziamento al civico metanodotto

UNITA’
TIPO Di PROCEDIMENTO E;ggggg:m ORGANIZZATIVA NOTE
RESPONSABILE
: Successivamente alla
Emissione mandati di pagamento 60 giorni Contabilita e bilancio liquidazione delle
disposizioni dirigenziali
Emissione reversali richieste dal - . )
pubblico Immediato Contabiiita e bilancio
Emissione reversali 7 giorni Contabilita e bilancio
Solo In caso di
. . ) e . . S . ldi ibilita del cap. di
Registrazione impegni di spesa 10 giorni Contabilita e bilancio m; cui I im peg nol
si rifarisce
Registrazione della liquidazione di . . .
determinazioni dirigenziali 10 giomi e LOLL s
- SETTORE 2- RIPARTIZIONE ECONOMICO FINANZIARIA
TRIBUTI E FATTURAZIONE ATTIVA
UNITA®
TIPO DI PROCEDIMENTO E;sggggéE ORGANIZZATIVA NOTE
RESPONSABILE
Rimborso Imposta Comunale sugli . .
immobili (1.C.1.) 180 giomi UL
Rimborso Imposta Comunale per [
esercizio dl Imprese Arti e 90 giomi Tributi
Professioni (1.C.1LAP.) "
Allacciamento/spostamento al _ .
civico acquedotto 20 giomni Fatturazione attiva
Allacciamento/spostamento/poten- 20 giomi Fatturazione attiva
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SETTORE 2- RIPARTIZIONE ECONOMICO FINANZIARIA

ECONOMATO PROVVEDITORATO E PATRIMONIO

UNITA’
TIPO DI PROCEDIMENTO Egggggng ORGANIZZATIVA NOTE
RESPONSABILE
Appalti relativi a pubbliche forniture 60 giorni Economato
Aggiudicazione dl forniture di
valore inferiore alla soglia di rilievo 30 giomni Economato
comunitario
Acquisto di beni e servizi in 30 giomi Economato

economia
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SETTORE 3- LAVORI PUBBLICI

VERDE PUBBLICO IMPIANTI SPORTIVIE. R. P.

UNITA'
TIPO DI PROCEDIMENTO E;ggggg:"z ORGANIZZATIVA NOTE
RESPONSABILE
Dalla data di
Manutenzione ordinaria edifici 7 giorni Verde Pubbl. Imp. |presentazione richiesta|
addetti a servizi pubblici g Sport. E.R.P. e se asistono ie
disponibilita finanziarie
Dalla data di
Manutenzione ordinaria edifici non 7 giorni Verde Pubbl. Imp. |presentazione richiesta|
addetti a servizi pubblici 9 Sport. E.R.P. e se esistono le
| disponibilita finanziarie
Manutenzione parchi e giardini
|pubblici: interventi per salvaguardiaj Immediato Verde Pubbl. Imp.
. ) Sport. ER.P.
pubbl. incolumita
) I . Dailladata di -
Manutenzione parchi e giardini ] -y
e - S N Verde Pubbl. Imp. |presentazione nichiesta|
pubblici: :;tzirt\:git:\ idcl)vz:‘si; richiesti 10 giorni Sport. ER.P. e se esistono le
disponibilita finanziarie
Manutenzione impianti sportivi:
interventi per salvaguardia pubbl. Immediato Veéde gugb;. ‘lamp.
incolumita port. £.R.F.
) S 3 Dalla data di
M'anutenn’on‘e |mp|§nq 3"‘.’”“’" L Verde Pubbl. Imp. [presentazione richiesta|
interventi diversi richiesti da 10 giorni !
cittadini, enti o societa sportive Sport. E.R.P. e se esistono le
! disponibilita finanziarie
SETTORE 3- LAVORI PUBBLICI
EDIFICI PUBBLICI CONC. FOGN. PRIV.
UNITA’
TIPO DI PROCEDIMENTO Eggggzolgplas ORGANIZZATIVA NOTE
RESPONSABILE
Dalla data di
. : S Edifici pubblici Conc. |presentazione richiestal
Manutenzione ordinaria scuole 7 giorni Fogn. Priv. e se esistono le
5 | disponibilita finanziarie
Manutenzione fognatura: i -
autorizzazione esecuzione iavori 680 giorni Ed'ﬁcr'_. pu:bfl;c ﬁvaonc.
utenze produttive ogn. ’
Manutenzione fognatura: . -
autorizzazione aftivazione scarichi 28 giomi Ediﬁcf'_. purt‘nb‘l;u;ilVConc.
civili o produttivi ogn. Fov.




BAIRYT
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Manutenzione fognatura: interventi

Edifici pubblici Conc.

e ——t e A e |

Fogn. Priv.

su collettori, smplann sollevamento 2 giorni Fogn. Priv.
ed allacci utenze
Manutenzione fognatura: o - Dalla data di
) ) ) . — lici Conc.
autorizzazione esecuzione lavori 28 giorni SRS completamento della

utenze civili documentazione
SETTORE 3- LAVOR! PUBBLIC!I
METANO ROGGE MANUTENZIONE STRADE
UNITA’
|
TIPO DI PROCEDIMENTO E;gggzol(?NE ORGANIZZATIVA NOTE
RESPONSABILE
|Manutenzione ordinaria su strade e
segnaletica: interventi per Immediato M“::&?::;g?gi N
salvaguardia pubblica incolumita ’
anutenzione ordinaria su strade e
segnaletica: interventi diversi 10 giorni Mh::z;:zRg?rgaz .
richiesti da cittadini/enti )
IManutenzione ordinaria su strade e
segnaltetlica: risposte a istanze 28 giomni Mg:j::fgﬁgaz "
varie di cittadini o enti ’
tManutenzione ordinana su strade € Daila data di
segnaletica: rilascio concessione a5 qiomi Metano Rogge completamento della
precaria per occupazione suoio -9 Manutenz. Strade T e
pubblico
IManutenzione ordinaria su strade e Metano Rogge Dalla data di
e e (ot Manutenz. Strade comunicazione P.U.
patrimonio ’
Manutenzione rogge e cavi irrigui:
interventi per salvaguardia pubbl. Immediato Mg:::ggfggugaz -
incolumita )
Manutenzione rogge e cavi irrigui:
interventi diversi richiesti da 10 giorni M::ftg:\) zRggtg; e
cittadini, utenti o enti ’
Manutenzione rogge e cavi irrigui:
) . D e o e
risposte a istanze varie di cittadini 28 giomni Mg:iggjggga de
o enti ’
Manutenzione rogge e cavi irrigui: Dalla data di
rilascio concessione precaria su 35 giorni Mh::s::r?zRg?rgze completamento deilla
rogge e cavi com. ’ documentazione




Manutenzione metanodotto:
ailaccio utenze se asiste condotta
allaccio

5 giorni

Metano Rogge
Manutenz. strade

Dalla data di
versamento de!
contributo per spese
allaccio

Manutenzione metanodotto:
allaccio utenze se non esiste
condotta allaccio

20 giorni

Metano Rogge
Manutenz. strade

Dalla data di versam.
contributo e comunque
entro 1 g. da
predisposizione scavo

Manutenzione metanodotto:
risposte a istanze varie

28 giorni

Metano Rogge
Manutenz. strade

Manutenzione metanodotto:
sostituzione contatori bloccati

1 giorni

Metano Rogge
Manutenz. strade

SETTORE 3- LAVORI! PUBBLICI

NUOVE STRADE PISCINA COMUNALE FOGN.

UNITA®
TIPO DI PROCEDIMENTO E;Eggzcz glldE ORGANIZZATIVA NOTE
RESPONSABILE
i'Manutenzione ordinana su strade ¢
segnaletica: emissione parere o S Nuove Strade Pisc.
‘ . 35 giomi
autorizz. manomissione suolo Com. Fogn.
pubbl.
| ; L
Manutenzpne orQ:ngna su strade e o Nuove Strade Pisc.
segnaletica: emissione parere o 354iomi
: . - Com. Fogn.
autorizz, accessi carrali
SETTORE 3- LAVORI PUBBLICI
ACQUEDOTTO IMPIANTO FOGNATURA
UNITA’
TIPO DI PROCEDIMENTO | oty Do\ | ORGANIZATIVA NOTE
RESPONSABILE
. . . Bl . Dalla data di
Manutenznong acquedotto: allacqo 5 giomi Acqued[c:xtto Impianto versamento contributo
utenze se esiste condotta aliaccio ogn. spese allaccio
Manutenzione acquedotto: allaccio Ualla catal ci versam.
utenze se non esiste condotta 16 giorni L L S G

allaccio

Fogn.

entro 1 g. da
predisposizione scavo




Manutenzione acquedotto:

1 giorno

Acquedotto Impianto

sostituzione contatori bloccati Fogn.
Manutenzione acquedotto: rispostaj . Acqguedotto iImpianto
. ] 28 giomi
a istanze varie Fogn.
SETTORE 3- LAVOR! PUBBLICI
IMPIANTI SEMAFORICI CIMIT. ILLUMINAZIONE
UNITA'
I
TIPO DI PROCEDIMENTO EggggggNE ORGANIZZATIVA NOTE
RESPONSABILE
Manutenzione impianti semaforici I
ed illuminazione pubblica: interv. |  Immediato Ll S e
. : . Cimit. lllumin.
per salvaguardia pubbl. incolumita
Manutenzione impianti semaforici N
d illuminazione pubblica: interventi 10 giorni lmgi'fn?f lsnﬁmianfor'
diversi richiesti da cittadini o enti '
Manutenzione impianti semaforici S
SN s . Impianti Semafor.
ed illuminazione pubblica: risposte 28 giorni Cimit. Humin.

a istanze varie di cittadini o enti

G o . AbEabai
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SETTORE 4- URBANISTICA, EDILIZIA PRIVATA ECOLOGIA ED AMBIENTE

URBANISTICA
UNITA'
TIPO DI PROCEDIMENTO Egggggoor:E ORGANIZZATIVA NOTE
RESPONSABILE
Adozione piani attuativi di iniziativa _— -
privata 180 giorni Urbanistica
Esame delle osservazioni
presentate a seguito di adozione di o -
P.A. e successiva trasmissione a 120 giorni Urbanistica
R.L.
Rilascio certificati di distanza _ L
chilometrica 15 giorni Urbanistica

SETTORE 4- URBANISTICA, EDILIZIA PRIVATA ECOLOGIA ED AMBIENTE

EDILIZIA PRIVATA

et e

UNITA’
TIPO DI PROCEDIMENTO EgEEgSSODI:IE - ORGANIZZATIVA NOTE
RESPONSABILE
Denuncia di inizio attivita per opere N e
edilizie:presa d’ atto 60 giorni Edilizia privata
Rilascio nulla osta per opere di N pe
ordinaria manutenzione Gt 2l Seld fu ]
Autorizzazione per alienazione o S
alloggi edilizia economica popolare 60 giomni Sl AL
Rilascio proroga termine di 40 qiorni Edilizia privata
inizio/fine favori gtorni fizia p
Rilascio voltura di concessione N P
edilizia 40 giomi Edilizia privata
Rilascio cemgc\:laotg di inizio/fine 30 giomi Edilizia privata




Rilascio centificato } o . .
Ry :er agevelazion! 30 giorni Edilizia privata

Rilascio certificati vari 30 giomni Edilizia privata




Allegato alla deliberazione

del.. ¢S N .4b
in dc’rd 1 3NOV.1eg7

1 Citte
18 Treviglio

Provincio di Bergamo

PARER]

Di cui allart. 53 della Legge
8 giugno 1990, n. 142.

»

OGGETTO:

REGOLAMENTO PER LA DISCIPLINA
DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI
IN ATTUAZIONE DELLA LEGGE
7.8.1990, N. 241.

v

Palazzo Municipale: Piazza L. Manara. 1 - CAP 24047 - Tel. 0363/3171 - Telefax 302540 - P. IVA 00230816\60



Ai sensi e per gli effetti di cui all'art. 53
della Legge 8 giugno 1990 n. 142,

il sottoscritto Responsabile del

SERVIZIO

N

PARERE FAVOREVOLE

in ordine alla
REGOLARITA TECNICA

della proposta di
deliberazione qui allegata.

6 NOV. 1997

Treviglio, addi ...............

L RESPONSABILE DEL SERVIZIO

wmloertas Aosp R




Ai sensi e per gli effetti di cui all'art. 53
della Legge 8 giugno 1990 n. 142,

il sottoscritto Dirigente della
Ripartizione Bilancio e
Programmazione Economica

ESPRIME

PARERE.FAVOREVOLE

in ordine alla
REGOLARITA CONTABILE

della proposta di
deliberazione qui allegata.




Ai sensi e per gli effetti di Zdi all'art. 53

della Legge 8 giugnQO n. 142,

il sottoscritto SEGR ARIO GENERALE

- visto il parere ¢gf/regolarita tecnica,
- visto il parere 4 regolarita contabile;

ESPRIME

PARERE FAVOREVOLE

sotto il profilo
DELLA LEGITTIMITA

sulla proposta di
deliberazione qui allegata.

N powuto Al SeNe BELL ART. AF —oMma &5 -
DELIA LEGGE  45.5. AQ9F N AZF

Traviglio, addi .. ... .. ...

IL SEGRETARIO GENERALE




Il presente regolamento ¢ stato deliberato dal Consiglio
Comunale con atto n®....as...... del ..13/11/1997....

Prima pubblicazione

Pubblicato all'albo pretorio del Comune dal ---18/11/1997al .3/12/1997.. senza
opposizione.

Sottoposto al controllo positivo di legittimita da parte del CO.RE.CO. nella

Sedutadel .............. ... aln®................

..............................................................................................................................
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SECONDA PUBBLICAZIONE
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