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Parte I - Il procedimento amministrativo

ART. 1 - PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO - DEFINIZIONE
I. La presente parte del regolamento disciplina lo svolgimento dei procedimenti amministrativi di
competenza dell'Amministrazione Comunale di-Greve in Chianti.
2. Per procedimento amministrativo si intende la serie di atti fra loro coordinati e finalizzati
all'emanazione di un provvedimentd amministrativo. Quando I'Amministrazione. Comunale di
Greve in Chianti non agisce attraverso provvednnenu la sua.attivita & recolata dalle norme di diritto
privato.
3. I soggetti privati gestori di pubblici servizi si attengono, nello svolgimento dei servizi stessi, ai
principi di cui al successivo art. 2.
: ART. 2 - PRINCIPI
1. L'attivitd amministrativa dell!Amministrazione Comunale si‘ispira a-principi di:

- economicita ed efficienza, intese come accorto utilizzo delle risorse collettive;

- efﬁoama intesa come idoneita al raggiungimento degli obiettivi istituzionali;

- pubbhclta trasparenza, imparzialith e partecipazione, intese come facoltd per i cittadini di
conoscere e controllare 1'operato dell'amministrazione; :

- sussidiarieta, intesa come possibilita, per i cittadini e-i gruppi sociali, di affiancare e anche
sostituire I'ente nello svolgimento dei suoi compiti istituzionali;

- semplificazione e tempestivitd, intese come massima riduzione delle fasi procedimentali,
degli adempimenti a carico degli utenti, nonché dei tempi per l’emanazlone del
provyedimento finale;

- tutela’ deﬂ’afﬁdamento dei testi;

- proporzionalitd nella comparazione degli interessi;

- informatizzazione, intesa come utilizzo, promozione e diffusione deﬂe nuove tecnologie,
2. A_I fine di dare atthazione ai principi suddetti, gli atti deliberativi della Giunta e del Consiglio
verranno pubblicati, oltre che all’ Albo Pretorio, anche sul sito web dell’ente
3. L'Amminidirazione Comunale * di Greve in Chianti, inolfrs,” impronta la propma attmta-
-amministrativa al rispetto dei prmc1p1 deﬂ'ordmamento comunitatio. ’

ART. 3 - - AVVIO DEL PROCEDIMENTO'E TERl\ﬂNI PER LA SUA
CONCLUSIONE

1. I procedimenti amministrativi sono attivati su'istanza di-parte o d'ufficio.

2. Ciascun procedimento si conclude con un provvedimento espresso secondo quanto stabilito dal
successivo art. 11, salvo che non sussista una norma speciale che preveda forme diverse di
conclusione del procedunento

3. Per i procedimenti a istanza di parte, il' termine decorre dalla presentazmne dell'istanza,
comunque denominata, all'ufficio competente, attraverso l'acquisizione al protocollo di arrivo e'
attribuzione del relativo numero progressivo. L'istanza deve contenere, 2 pena di inammissibilita, le
generalitd di chi la presenta, il titolo legittimante la richiesta e mdlcare specificamente il
provvedimento richiesto.

4. Per 1 procedimenti attivati dufficio, il termine decorre dalla comunicazione di avvio del
procedimento di cui al successivo art. 6. '

5. I procedimenti, le unitd organizzative responsabili ed i termini per la loro conclusione, sono
indicati nella tabella déi procedimenti amministrativi allegata al presente regolamento. Talé tabella
pud essere aggiornata con approvazione da parte della Giunta Comunale.

Qualora I’amministraziorie non determini, per i singoli plocedlment1 il relativo termine di
conclusione e ove un diverso termine non derivi da altre disposizioni di legge o di regolamento,
trova applicazione, ai sensi dell’art. 2 comma 3 della legge 7 agosto 1990, n. 241, il termine

gener ale di 90 glorni.
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vietare la prosecuzione dell'attivitd e imporre la rimozione dei suoi effetti, qualora accerti la
mancanza dei presupposti o requisiti. In alternativa, I'Amministrazione Comunale potrd assegnare
all'interessato un termine non inferiore a trenta giorni per conformare l'attivita alla normativa ove
cio sia possibile.
ART. 6 - COMUNICAZIONE DI AVVIO DEL PROCEDIMENTO
1.1 responsabﬂe del procedimento comunica 'avvio del procedimento a:

- i destinatari del provvedimenti finale;

- 1isoggetti che per legge devono intervenirvi;

- i controinteressati, se individuati o facilmente individuabili, ai quali possa derivare un

pregiudizio dal provvedimento.

2. Qualora il numero dei destinatari sia superiore a venti o se, comunque, sia tale da rendere
eccessivamiente gravoso tale adempimento, I'Amministrazione Comunale procede a effettuare la
comunicazione attraverso mezzi idonei, in particolare tramite lafﬁssxone all'albo pretono e la
pubbhcazmne sul proprio sito internet. - -
3. La comunicazione non & necessaria ove sussistano ragioni di-impedimento derivanti da particolari
esigenze di celeritd, come, a titolo esemplificativo, per le ordinanze di cui agli artt. 50 e 54 del

D.lgs. 267/00 e-gli altri provvedimenti connotati da particolare urgenza.

4. La comunicazione di avvio del procedimento & personale, & fatta per’ 1scr1tto e deve contenere le
seguenti indicaziond:

- lufficio competente per il procedimento, ove si pud prendere visione degli atti, con i relativi

. orari di apertura al pubblico;

- le generalita del responsabile: del procedimento, nonche i riferimenti per contattarlo

- l'oggetto del procedimento;

- iltermine entro cui il procedimento deve concludersi ai sensi dell'art. 3;

- iTimedi esperibili in'caso di inerzia dell'amministrazione;

- la data di presentazione dell'istanza, con il AUmero di protocollo atfribuito, nei procedimenti
a'iniziativa di parte.

‘5. Non sono soggetti-a comunicazione di avvio del procedimento gli atti normativi, amxmmstratiw
generall, di plamﬁcazmne e programmazione, per i quali restano ferme le particolari norme che ne
regoiano la formazione. , o '

ART. 7 - DICHIARAZIONIL-SOSTITUTIVE
1. Qualora nella fase istruttoria del procedimento 'amministrazione necessiti di acquisire atti, fatti o
stati autocertificati o autodichiarati dall'interessato o che, comunque, una pubblica amministrazione
& tenuta ad attestdre, il responsabile del procedimento provvede l'ufficio ad acquisire la relativa
documentazione.

2. Non & consentito al responsabile del procedunento esigere dai privato mteressato la
documentazmne di cui al coming precedente. :

3. Sono salve le sanzioni petiali previste a carico di chi rende dichiarazioni mendaci.
ART. 8 - ACQUISIZIONE DI PARERI E VALUTAZIONI TECNICHE

1. Qualora’ nielld fase istruttoria del procedimento, l'amministrazione débba richiedere ad organi
consultivi di- altre pubbliche amiministrazioni di esprimere pareri, questi sono resi entro
quarantacingue giofni, se obbligatori, ed entro il termine dagli stessi indicato, se facoltativi.

2. Scaduti inutilmente tali termini, I'Amministrazione Comunale pud procedere indipendentemente
dal parere, salva la possibilitd di interrompere una sola volta i termini stessi qualora 'organo adito
abbia manifestato esigenze istruttorie. In tal caso il parere deve essere reso definitivamente entro 15
gg dallaricezione degli elementi istruttori.

3. Qualora per legge o regolamento, lamrmmstrazmne debba acquisire valutazioni tecmiche

preventive da parte di organi di enti appositi, le stesse sono.rese entro novanta giorni dalla richiesta
ovvero nel diverso termine indicato dall'organo adito. Scaduti inutilmente tali termini,
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ART. 12 - REVOCA O MODIFICA DEL PROVVEDIMENTO
1. L'Amministrazione Comunale pud revocare o modificare il provvedimento amministrativo avente
efficacia durevole per:
- sopravvenuti motivi di pubblico interesse;
- mutamento dei presupposti di fatto;
- nuova valutazione dell'interesse pubblico originario ed in caso di provato danno previo
- indennizzo ai soggetti che-dalla revoca o dalla modifica subiscono pregiudizio.
ART. 13 - ESERCIZIO DEL POTERE DI AUTOTUTELA
1. 1l provvedimento viziato ¢ annullabile d'ufficio purché sussistano ragioni di pubblico interesse e
si proceda, motivatamente, entro un termine ragionevole, tenendo.-conto degli interessi dei
destinatari e dei controinteressati, nel rispetto delle garanzie procedimentali previste dal presente
regolamento. : :
2. In alternativa e con i medesimi presupposti e garanzie procedimentali il provvedimento pud
essere convalidato o ratificato. . :
3. Sono fatti salvi i provvedimenti che per natura vincolata o parzialmente vincolata sono viziati per
violazione di norme sul procedimento o nella forma, ma nel contenuto non avrebbero potuto essere
diversi. : ' ’ ' '
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che sono oggetto della richiesta, Ii responsabile del servizio pud designare con propria

determinazione responisabile del procedimento per l'accesso un proprio collaboratore.

2. In ogni caso, il responsabile del servizio designa- il dipendente che & tenuto a sostituirlo nelle

fimzioni di responsabile del procedimento per 'accesso in caso di assenza o di impedimento.

3. Nel caso di atti infraprocedimentali, responsabile & colui a cui compete l'adozione dell'atto

conclusivao. '

4. Le istanze di accesso agli atti devono essere indirizzate al Responsabile del procedimento,

individuato ai sensi dei commi precedenti. .

5. Sono attribuite al- Responsabile del Servizio Affari Generali, in ragione delle competenze

assegnate, le funzioni di:

" - ricezione delle istanze di accesso e valutazione delle stesse, in caso di incertezza sul
destinatario o sul contenuto;

- assegnazione alla struttura competente per materia; : :

- supporto amministrativo e giuridico a favore dei servizi dell'ente in ordine all'espletamento
del procedimento per I'accesso. o '

‘ ART. 19 -ISTANZA DI ACCESSO
1. L'accesso € consentito nell'orario di apertura degli uffici al pubblico e si esercita mediante istanza
verbale (informale) oppure mediante istanza scritta (formale), '
2. Per esercitare il diritto di accesso 1'interessato presenta un'istanza, anche verbale (cd. accesso
informale), indirizzata al Responsabile del Servizio designato, competente per materia detentore del
docutiénto. _
3. Larichiesta fatta per iscritto deve contenere: h ,

- ghi estremi del documento o gli elementi che ne consentano l'individuazione;

- la specificazione dell'interesse connesso alla richiesta e, ove occorra, la comprova dello
stesso; _

- gli estremi anagrafici del richiedente comprovati. da copia fotostatica di documento di
identita e, ove occorra, i propri poteri di rappresentanza del soggetto interessato all'accesso
giuridico. | : -

. ART. 20 - ACCESSO INFORMALE

I. La richiesta & verbale e viene esaminata immediatamente e senza formalita.

2. Si prescinde da qualsiasi formalita per le richieste di consultazione della Gazzetta Ufficiale della
Repubblica, della raccolta ufficiale delle leggi e dei regolamenti, del Bollettino Ufficiale della
Regione, dello Statiito e dei regolamenti dell’ Amministrazione Comunale di Greve in Chianti. _
3. Anche Ie informazioni per usufruire dei servizi 'dell' Amministrazione Comunale o per attivare un
qualsiasi procedimento amministrativo vengono fornite da tutte le unifi operative su semplice
richiesta verbale. : -

ART. 21 - ACCESSO FORMALE. COMUNICAZIONE AVVIO DEL
PROCEDIMENTO

1. Liistanza scrita & presentata su apposito modulo redatto dall'Amministrazione Comunale ed a
disposizione presso tutti gli uffici comunali o sul sito internet dell’ente (www.comune, greve-in-
2. Viene presentata istanza formale nei seguenti casi: ,

- quando non & possibile l'accoglimento immediato della richiesta in via informale;

- quando sorgono dubbi sulla legittimazione del richiedente, sulla sua identita, sui suo poteri
rappresentativi, sulla sussistenza dellinteresse alla stregua- delle informazioni e delle
documentazioni fornite; '

-~ quando sorgono dubbi sulla accessibilita del documento;

- 1n ogni caso in cui il cittadino lo ritenga opportuno: .

se l'istanza viene consegnata a mano I"Ufficio Protocollo & tenuio a rilasciare ricevuta.
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- documenti relativi alla corrispondenza epistolare ira privati, all'attivitd professionale,
commerciale e industriale, nonché alla situazione finanziaria, economica e patrimoniale di

- persone, gruppi e imprese comunque utilizzati ai fini dell'attivith amministrativa;

- rapporti alla Procura Generale e alle Procure Regionali della Corte dei Conti e richieste o
relazioni di dette procure ove siano nominativamente individuati soggetti per i quali si
appalesa la sussistenza di responsabilitda amminisirative, contabili e penali;

- atti di promuovimento di azioni di responsabilita di fronte alla Procura Generale e alle
Procure Regionali della Corte dei Conti nonché alle competenti autoritd giudiziarie;

- pareri legali e consulenze richieste dalla pubblica am:rmmst'azmne fino a che non sia
conclusa e non sia stata archiviata la relativa pratica;

- - altri documenti contenenti dati sensibili e giudiziari, ai sensi del D. Lgs. 196/2003 o
espressamente esclusi da normative di settore anche interne all’ente.

3. E' comunque garantita agli interessati la visione ed eventualmente la copia dei documentl di cui
ai punn precedenti, la cui conoscenza sia necessaria per curare o d1fendere loro interessi giuridici e
nella misura strettamente indispensabile.
4. La pubblica amministrazione, ove ritenga di n3pondere negatwamente all'istanza di accesso, ne
da preventiva comunicazione scritta al richiedente, ai sensi dell'art. 10-bis della L. 241/1990, che,
entro dieci giorni, pud presentare osservazioni scritte e documenti. Il termine di trenta giorni di cui
al successivo comma decorre dalla data d1 ricezione delle osservazioni ovvero dalla scadenza dei
* dieci giorni.
5. La richiesta si intende rifiutata nel caso di silenzio della pubblica amministrazione protrattosi
oltre trenta giorni dal termine di cui al comma precedente. ‘

ART. 25 - DIFFERIMENTO DELL'ACCESSO
1. H differimento dell’accesso viene disposto allo. scopo di salvaguardare specifiche esigenze
dell’ Amministrazione Comunale specie nella fase preparatoria dei provvedimenti in relazione a
documenti la cui conoscenza possa compromettere il buon anda.mento dell’azione amministrativa,
2. In particolare, & differito I’accesso agli atti relativi a:-
a) procedimenti penali fino alla definizione della fase procedimentale;
b) procedimenti disciplinari e di dispensa dal servizio prima che sia adottato il- provvedimento
conclusivo;
¢) lavori delle commissioni di selezione, di avanzamento e di concorso e documenti presentati dai
partecipanti fino all’adozione del provvedimento conclusivo;
d) elenco dei soggetti che hanno presentato offerte nel caso di pubblici incanti, prima della scadenza
del termine per la presentazione delle medesime; :
e) elenco dei soggetti che hanno fafto richiesta di invito o che hanno segnalato il loro interesse nei
casi di licitazione privata, di appalto-concorso o di gara informale che precede la trattativa privata,
prima della comunicazione ufficiale da parte del soggetto appaltante o concedente dei candidati da
invitare ovvero del soggetto individuato per Iaffidamento a trattativa pnvata
3. 1l Responsabile del Servizio, se necessario sentita la Conferenza, pud differire I'accesso ad alcune
categorie di documenti, allorquando la conoscenza di essi possa-impedire o gravemente ostacolare
lo svolgimento dell'azione amministrativa. Nell'atto: che d1spone il differimento vengono indicate la
‘motivazione e la durata.
4. Ove sia sufficiente il ricorso al potere di differithento non & consentito negare 0 Ilrmtare
l'accesso.

~ ART:. 26 - LIMITAZIONE ALL‘ACCESSO

1. Se il documento ha solamente in parte carattere riservato, il cittadino ha diritto di ottenere un
estratto che ometta la parte riservata.

2. Per gli atti e 1 documenti riguardanti la concessione di sussuh e provvidenze, per effetto di
particolari motivazioni connesse con o stato di necessitd e/o di salute, 'accesso al documento pud
essere limitato relativamente ai motivi.
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6. Nei giundizi in materia di accesso, le parti possono stare in giudizio personalmente senza la
necessita di un difensore. L'Amministrazione Comunale pud stare in gindizio nella persona del
Direttore Generale, se nominato, o del responsabile di servizio interessato sulla base di un atto
autorizzatorio del Sindaco ed in esecuzione di apposita deliberazione della Giunta, con cul la stessa,
- quale organo competente, decide in ordine al tipo di difesa tecnica da assumere nella singola .
cantroversia. | ‘

7. La decisione del TAR ¢ appellabile, entro il termine di trenta giorni dalla nofifica della stessa, al
Consiglio di Stato, 1l quale decide con le medesime modalitd e negli stessi termini.

8. In caso di totale o parz1ale accoglimento del ricorso il giudice amministrativo, sussistendone i
presuppostl ordina I‘es1b1z1one dei documenti richiesti.

9. I ricorso al Difensore civico non prectude la successiva azione in sede giurisdizionale.

ART. 31 - TARIFFE PER L'ACCESSO

1. L'esame dei documenti & gratuito. II rilascio di copia € subordinato al nmborso del costo di
riproduzione.

2. Il Responsabile del Servizio Affari Generali determina il costo di nproduzwne dei document,
aggiornandolo se necessario periodicamente anche sulla base degli indici ISTAT.

3. I versamento a favore dell'Amministrazione Comunale delle somme di cui al comma 1 deve
essere provato all'atto del ritiro dei documenti e pud essere effettuato tramite bomﬁco bancario o
“bollettino postale o direttamente alla tesoreria dell’ente.

4. Sono fatte salve le disposizioni vigenti in materia di imposta di bollo.

- ART. 32 - ACCESSO AT SENSI DELL'ART. 391-QUATER C.P.P. (L. 397/2000)

1. Quando 'accesso sia richiesto da un legale per lo svolgimento del proprio mandato difensivo nei
confronti di-imputati in-procedimenti penali, il responsabile del procedimento, verificata la qualita
del richiedente atiraverso l'esibizione del mandato, accoglie la domanda consentendo al legale sia la
visione che l'estraziorie di copia dei doctmenti richiesti.

ART. 33 - DIRITTO DI ACCES 50O DELL"ORGANO DI REVISIONE
1. I diritto d1 accesso agli atti e ai documenu dell' Amministrazione Comunale viene esercitato
dall’organo di revisione presso. il Responsabile del Servizio Finanziario, su semphce richiesta in
tempi e con modalitd da concordare.
ART. 34 - DIRITTO DI ACCESSO DEL DIFENSORE CIVICO

1. I leensore civico ha- diritto di accesso-a - -documenti amnnmstratlw formati o detenufi
stabilmente dall’Amministrazione Comunale ed esercita tale facolta mediante semphce richiesta al
Responsabile del procedimento, che provvede nel piti breve tempo possﬂaﬂe e con - le modalita
. concordate con il medesnno
2. Il Difensore civico ha, altresi, accesso alle altre informazioni disponibili utili allo svolgimerto del
proprio incarico,
3. Ove al leensore civico siano sottoposte questioni relative a liti o confrasti tra cittadini, il
medesimo & tenuto a non comunicare o diffondere dati che possano pregiudicare la riservatezza
delle parti ovvero agevolare una di esse o condizionare I'esito della lite o del contrasto.

ART. 35 - DIRITTO DI ACCESSO DEI CONSIGLIERI COMUNALI: TEMPI E
MODALITA"

1. I Consiglieri comunali, con motivata nclnesta, indicante gli estremi dell’atto e le finalita d'aso
connesse all'esercizio del loro mandato, hanno diritto di ottenere dagli uffici, dagli enti e dalle
aziende. dipendenti dall'Amministrazione Comunale tutte le notizie e le informazioni in loro
possesso, nello statoin cui sono disponibili, utili all'espletamento del loro mandato.

2. Essi, per l‘espletamento del mandato, hanno aliresi diritto di accesso a tutti i documenti
amministrativi di cui al presen‘te regolamento.

3. L'esercizio del diritto di cui al presente articolo, nel periodo che intercorre daila convocazione
alla seduta del Consiglio, in relazione a notizie e informazioni correlate agli affari iscritt all'ordine
del giorno, avviene alla presentazione della richiesta anche verbale, nel piti breve tempo possibile.
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Allegato A. - Tabella dei procedimenti amministrativi

DUR
ATA
DEL
PRO
CED
IME
RESPONSABILE - NTO
PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO PROCEDIMENTO (in giorni)
Ufficio Contraiti -
' Responsabile del
incarichi professionali Servizio 1 30
Responsabile del
copie di atti, confratti al diretto/interessato Servizip 1 immediato
Responsabile del
Contratti di locazione, comodato, concessione, ecc. Servizio 1 120
Responsabile del
Stipula convenzioni con privati od aliri Enti Servizio1 90
' [Stipufa di attf di compravendita, permute, acquisizioni, cessioni, di |- Responsabile del
beni & costituzione di diritti reali Servizio 1 90
Ufficio Segreteria Generale
Responsabiie del
rilascio copie delibere Giunta/Consiglio ultimo biennio Servizio 1 5
Responsabile del
rilascio copie delibere Giunta/Consiglio anni precedenti Servizio 1. 15
Responsabile del
consultazione regolamenti, statuto, delibere - Servizio 1 immediato
 [rilascio attestati partecipazione alle sedute consiglio e commissionil Responsabile del
ai consiglieri : Servizio 1 immediato
Concessione temporanea sale per riunioni & conferenze Responsabile del 20
' Servizio.1 '
Ufficio URP e Protocolio
' Responsabile del
Rilascio modulista accesso atii ~ Servizio ] Immediato
- Responsabile del .
[rilascio ricevute per consegna pratiche Serviziot immediato
Uificio Anagrafe e Stato Civile , .
| .Responsabile del
Iscrizione nell'anagrafe della popolazione Servizio 1 120
' Responsabile del
Concessione/rinuncia cittadinanza italiana Servizio 1 120
- C Responsabiie del
Verbale di giuramento per acquisto della cittadinanza italiana ‘Servizio 1 immediata
Compilazione modelli ISTAT di nascite matrimoni e morti per Responsabile del
linviarii a fine mese ISTAT Servizio 1 30
. : Responsabile del
Trascrizione di afti su richiesta nei registri di stato civile Servizio 1 18
_ Responsabile del
Rilascio carta di identita Servizio 1 ' immediata
rilascio certificati di residenza; cittadinanza; esistenza in vita; Responsabile del
nascita, morte; stato libero; matrimonio; vedovanza, Servizio 1 immediaia
“[stato di famiglia: uso ufficio; per assegni familiari, per passaporto, | Responsabile del
per residenze all'estero, o cumulativo ' Servizio 1

immediata
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COMUNE DI GREVE IN CHIANTI
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Servizio 2
Responsabile del
Riconoscimento debitt fuori bilancio Servizip 2 180
Ufficio Personale
Responsabite del
Prova selettiva per posti fino alla 1V g.i. Servizio 2 25
Responsabile del
Espletamenio prova selettiva per posti fino alla IV g.f. Servizio 2 30
Responsabile del
nomina posti fino alla IV ¢.f. Servizio 2 25
Responsabile del
Congcorso per copertura posti dalia V q.f. in su Setvizio2- 25
Responsabile del
Espletamento dei concorsi Servizio 2 150
o Responsabile del :
Nomina posti di ruolo dalla V q.f. in su Servizio 2 25
_ Responsabile del
|Prova selettiva per posti dalla V g.f. in su a tempo determinato Servizio 2 25
Espletamento prova selettiva per 'assunzione a tempo Responsabile del
determmato per posti daiia V. qf in su Servizio 2 90
Responsabile del
Nomma apostidallaV.qf.insua tempo determinato ‘Servizio.2 25
' : Responsabile del
Attestati di servizio Servizio 2 . 20
Responsabile del
Aspettative e congedi straordinari Servizio 2 25
‘ Responsabile del
Mobilita esterna a domanda da e per altri enti Servizio 2 80
Responsabile del
Sanzione dlsclphnare della censura Servizio2 45
‘Responszabile del
Sanz:one d:smplinare oltre-la censura Servizio 2 180
Respensabile del
Dispénsa dal servizio per infermité : Servizio 2 90
‘ - Responsabile del
collocamento in aspettativa per mandato sindacale _ Servizio.2 30
: Responsabile del
dispensa-dal servizio per motivi di salute Setvizio 2 30
: Responsabile del
concessione permessi per diritio allo studio (150 ore) Servizio.2 30
& : ' Responsabile del
rilascio certificati : Servizio 2 30
Conferma in ruolo - procedimento che si attiva decorso il periodo | Responsabile del
di prova e la eventuale proroga Servizio 2 30
. ' 'Responsabile del '
Liquidazione equo indennizzo _ Servizio 2 ' 180
SRR . Responsabile del
Procedure concorsuali Servizio 2 180
( . Responsabile del
- ICollocamento a riposo per raggiunti limiti di et Servizio 2 180
S : : ' Responsabile del 7
Dispensa dal servizio per infermita Servizio 2 90
POLIZIA AMMINISTRATIVA ,
: Responsabile del
Acquisto.di gas fossici - Denuncia inizio aftiviia Servizio 3 60
.‘Responsabile del
Abilitazione /rinnovo paierite per impiego di gas Servizio 3 30 -
Responsabile del ag’

Autorizzazione conservazione/deposito di gas tossici
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COMUNE D} GREVE IN CHIANTI
Provincia di Firenze

Servizio 3
Responsabile del
Rilascio autorizzazione gare ciclistiche Servizio 3 60
Responsabile del
Rilascio N.O. gare ciclistiche: Servizio 3 30
Responsabile del
Pareri preventlw per titolo n. 2 del CDS D.L..285/92 ~ Servizio 3 30
Responsabile del
Transﬂo carrelll eievatorl su strade comunah Servizio 3 30
Responsabile del
Rilascio pareri passo carrabili Servizio 3 30
IR Responsabile del
Rilascio pareri impianti pubblicitari Servizio 3 30
Ufficio Sociale- y
- IConcessione patrocini Responsabile del | 60
SR - : Servizio 4
Concessione contributi economici-( una tantum continuativiece) |- Responsabile del 30
' Servizio 4
Concessione contributi urgenti Responsabile del 2
o . Servizio 4
Autorizzazione trasporio sociale Responsabile del 1
Lo Setvizio 4 z
Esonero trasporto sociale Responsabile del 1
ST Servizio 4
Servizio assistenza sociale Responsabiie del 30
c Servizio 4 .
Assistenza scolastica handicap Responsabile del 30
T : ' Servizio 4 °
Calcolo compartecipazione ricoveri in RSA Reésponsabile del 1
IR Servizio 4 .
Contributi ad Enti associazioni per attivita sociali Responsabile del - © 30
N : Servizio 4
Fornitura pasti caldi a domicilio Responsabile deal 2
e : Servizio 4 .
Assegni di maternita e nucleo L.448/98 Responsabile del 30
Servizio 4 _
Inserimenti terapeutaca lavorativi soggettl svantaggiati Responsabile del 20
Servizio 4
Predlsposmone progettl per Regione e provincia Responsabile del 30
Servizio 4
Acquisto beni per portatori di handicap Responsabile del 30
<L ' Servizio'4 . ,
At%ivazione teiesoccor'so Responsabile del 3.
- Servizio 4
Convenzmm con Entl e Assomazuom per aitlwta sociah Responsablle del 30
Servizio 4 ' .
!nserrmento Asrlo Nado ( bando graduatone ecc) Responsabt!e ‘del "~ 30
Servizio 4 '
Acqunsto bent asﬂo mdo - Responsabile del 30
_ . Servizic 4 :
' Rﬁlasc:o ldonesta alloggzo Responsabile del 15
R Servizio 4 ‘
casa-barrieré architéttoniche-fempo libero : :
Concessione patrocini Responsabile del
i Servizio 4 &0
Concessione contributi Responsabile del. .
1 Servizio4 180
Vacanze anziani: rimborso quote Responsabile del 120
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Provincia di Firenze

Servizio 4

Lifficio SUAP

Locali di pubblico spettacolo

a) apertura locali (discoteche, cinema, ecc) : Responsabile del 80
b} apertura piano bar, disco pub, e svolgimento di spettacoli di Servizio 5
arte varia
Responsabile del
Comunicazione vendite dirette presso-Aziende Agricole Servizio5 30
SUAP - parere preventivo in materia edilizia, igienico sanitaria, Responsabile del
acc. Servizio 5 60
Variazione non soggetta ad auiorizzazione né a procedura disub-| Responsabile del
ingresso . ~-Servizio 5 30
Responsabile del
Comunicazioni di cessazione attivita produtiive Servizio 5 immediato
‘ Responsabile del
Agricoltura: commercio da parte del produttore agricoio Servizio 5 30
' ' Responsabile del
Denuncia degli alvear - Servizio' 5 30
Domanda auiorizzazione per Futilizzo def fanghl di depurazmne Responsabile del
_gricola Servizio 5 20
[DIA per awvio, subingresso, variazione, cessazione di atfivita di Responsabile del :
barbiere, parrucchiere, estetista tatuaggl e piercing Servizio 5 30
Responsabile del
Macmazuone: domanda di approvazione visto annuale Servizio 5 10
- " Responsabile del
Macinazione: domanda di nuova licenza Servizio 5 90
Responsabiie del
Macinazione: domanda di variazione della licenza Servizio 5 80
. Responsabile del
Macinazione: comunicazione di sub-ingresso. Servizio 5 e
Panificio: DIA per avvio, sub-ingresso; variazione e cessione Responsabile del
attivita.panettiere. _Servizio 5 ._immediata
Commercio: comumcaznone per 'apertura, variazione, sub- Responsabiie ds! - '
ingresso e cessazione in esercizio di vicinato “Servizin s 30
Commercio: comunicazione per P'apertura, trasfenmento Responsabile ds! i
ampliaménto’in media @ grande sirutiura vendita __Senvizic 5 g0
Commercio: comunicazione di sub-ingresso, riduzione, Responsabile del
cessazione, ampliamento media e grande strutiura vendita ~Servizio 5 30
Commercio., comunicazione per l'apertura, variazione, sub- Responsabile del
ingresso e cessazione da forme speciale di vendita, spacci Servizio 5
aziendali e/o interni ' B 30
Commercio: comunicazione per apertura, variazione, sub- Responsabile del
mgresso e cessazione di forme spec;ah di vencﬁtta distributori Servizio 5
automatici: " - : 30
Commercio: comumcaznone per l’apertura variazione, sub- Responsabile del
ingresso e cessazione di forme speciali di vendita, per Servizio 5
corrispondenza felevisions ed internet , 30
Commercio: comunicazione per I'apertura, variazione, sub- . Responsabile del
ingresso & cessazions diforme speciali di vendita, a domicilio Servizio 5 30
Commercio: comunicazione di sub-ingresso provvisorio in caso di | Responsabile del
morte a firma degli eredi Servizio 5 30
Responsabile del
Edicole -comunicazione di sub-ingresso in atiivitd autorizzata ~ Servizio 5 30
Edicole: comunicazione di trasferimento nella stessa zona di Responsabile del
attivita autorizzata, Servizio 5 30
Edicole: comunicazione di trasferimento in altra zona di attivita Responsabile del
autorizzata - Servizio 5 | g0
Edicole: PUNTI ESCLUSIVI: richiesta autorizzazione per ['aperiural Responsabile del
di un nuovo punto vendita Servizio 5 90
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atfivita

Responsabile-del

Servizio 5
DIA per'somministrare bevande ed alimenti in maniera Responsabile def 30
temporanea L. 28/2005 Servizio 5
Responsabile de!
Autorizzazione per apertura, trasferimento e variazione sala giochi Servizio 5 80
DIA per avvio, frasferimento, variazione e sub- mgresso attivita di Responsabile del
noleggio senza conducente Servizio 5 30
DIA per attivita di vendita cose usate e vendita di opere del proprio] Responsabile del
ingegno ' Servizio 5 30
Responsabile del
Autorizzazione allo svolgimento di manifestazioni fieristiche Servizio 5 90
Comunicazione di-manifestazione all'aperto non soggeita agli art. Responsabile del 4
58/62 TULPS -Servizio 5 30
Palestre: autorizzazione ailo svolgimento di attivita motorle Responsabile del :
ricreative e sportive - Servizio 5 30
- |Autorizzazione riconoscimento comunitario o variazione atiivita CE| Responsabile del :
853/2004 : Servizio 5 20
' ‘ : Responsabile del
Ingrosso medicinali: comunicazione di sub-ingresso Servizio 5 30
. S : Responsabile del
ingrosso medicinali: comunicazione di avvio attivita Servizio 5 90
Ingrosso medicinali: autorizzazione frasferimento efo amphamento Responsabile del :
attivita Servizio 5 - 90 .
DIA per trasporto ahment[ e vendlta di carni fresche, prodoi’s: Responsabile dal
surgelati, latte fresco e relativo rinnovo Servizio 5 30
‘ Responsabile del
Notifica all'Ast Reg. CE 852/2004 igiene degli alimenti Servizio 5 30
Notifica all’Asl Reg. CE 853/2004 igiene degh alimenti di origine Responsabile del
animale, Servizio 5 30,
. [Funghi: DIA per la vendita di funghi spontanet in sede fissa e su Responisabile del
area’pubblica ServiZio 5 30
Autorizzazione alievamento animali, stalla di sosta, ricovero . Responsabile del
temporaneo dianimaliecc -Servizio 5 80
Radiologia: autorizzazione impiego e detenzione di sostanze Responsabile del
radioattive (fitolo abilitativo) Servizio 5 80
Comunicazione di:stb-ingresso in deposito e mampolamone . Responsabile del’ 30
alimenti e/o bevande Reg. CE 852/04 _ Servizio 5 :
Nofifica Reg. CE 852/04 per automezzo, manipoiazione alimenti ‘Responsabile del 30
efo bevande _ Servizio 5
Notifica Reg. CE 852/04 per sub-ingresso in titolo abilitativo per | Responsabile del 30
automezzo, manipolazione alimenti e/o bevande ' Servizio 5
Variazione non'soggetta ad autorizzazione per deposato Responsabile del Immediato
. |allingrosso di medicinali Servizio 5
' Responsabile del
Agriturismo: autorizzazione all'esercizio delle atiivita agrituristiche Servizio 5 80
PR : . ' Responsabile del
Agriturismo: DIA per sub-ingresso in attivita agrituristiche Servizio 5 90
Strutture recettive: DIA 2 subs mgresso nell'esercizio di aibergo . Responsabile del
residenza turistico-a berghlera & 'residénces Servizio 5 30
Strutture recettive: cessazione di esercizio attivita ricettive Responsablle del
(albergo, residenza turls’cnco—alberghiera e residences ecc) " Servizio 5 Immediata
Strutture recetlive: DIA '8t resso nell'esercizio di strutiure Responsabile del
extra-glberghiere Collettive (casa pér térie; rifudio, ostello....) Servizio 5 30
Strutture recettive: DIA e submmgresso attivita di affittacamere, Responsabile del ‘
case ed appartamenti per vaicanze, residenze d’epoca; ecce) Servizio 5 30
Strutture recettive: autorizzazione per residenze d'epoca ~con pit | Responsabile del
di 12 posti con somministrazione di bevande ed alimenii Servizio 5 90
30

Strutture recettive: DIA per sub-ingresso in residenze d'epoca ~
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Provincia di Firenze

Concesslone onerosa: entro 60 giorni dalf'istanza completamento
istruttoria, relazione tecnica; richiesta del parere alla commissions
edilizia in ordine al progetti presentaii; (tale termine puod essere

Responsabile della

interrotto una sola volta entro.15.giorni dall'istanza per richiedere’ | P:O (Onorati Sergio) 90
integrazioni alla documentazione) eniro 10 giorni (successivi allo
scadere dei 60 gzornr) proposta di provvedimento conclusivo; entro
18 giorni successivi rilascio o diniego 85 (in caso di inerzia il
comune pud essere intimato ad adottare il provvedimento eniro 15
giorni successivi) ,
[Certificato contenente tutte fe prescrizioni ed 1 vincoli urbanistici ed| Responsabile della 60
edilizi della zona e degli immobili oggetto di concessione ai fini P:0 (Onorati Sergio)
della formazuone del silenzio.assenso ' e s
Responsabile della
Parere commissione edllma Comunale P:0 (Onorati Sergio) 30
Certificato agibiliia- abitablhta (entro 45 giorni dalla presen’aazzone L T
dellstanza, se il comune rimane inerte $i forma il silenzio assenso Responsabile della 45
. Imodificabile dal comune stesso entro i successivi 180 giorni) PO (Onorati Sergio)
l.avari di costruzione manutenzione straordmana di linee e cabine R abile dell
stazioni elettriche che aftraversano beni demaniali, zone vincolate P.gspgans S ena 60
che mferfenscono £on opere ‘plibbliche: comunicazione propris- 0 (Onorati Sergio)
osservaz;om ed opposxzmm a!l‘ufﬂclo Reglonale del Genio Civile
Concessmne edllma per kpere edrlszze adibite a stazioni e cabine R bile dell .
stazioni elettriche che attraversano beni demariiali, zone vincolate pes;zc)nnsa !g eha 60
- {che-interferiscono-con-opere pubbliche: comunicazione proprie O {Onorati Sergio).
osservazioni ed opposizioni all'ufficio Regionale del Genio Civile
Ufficio Urbanistica -
, : Responsabile del
Certificato di destinazione urbanistica Servizio 5 30
' : Responsabile del
Concessione contributi L. 10/79 . Setvizio 5 120
' o " Responsabile del
Gestione Osservazioni Servizio 5 a0
Responsabile del
Autorizzazione per installazione cartelli pubblicitari Setvizio 5 ' a0
- - : -Responsabrle del
Acquisizione di beni'e servizi , Servizio 5 180
Responsablle del
Accordi di programnia Servizio 5 180
o _ Responsabile del
incarichi p‘rofessionaii Servizio 5 30
Fiani Urbanistici promOSSI da prwatl {Piano di recupero; P.dR e Resgons'albllg del
_ Eotﬂzzaz&om P.L) ervizio - 180
Responsabile del
Pranl particolareggiati di iniziativa pubblica Servizio 5 180
' , ‘Responsabile del
Convenzione per.ie aree P.LP. Servizio 5 80
4 Responsabile del
Assegnazione lotti PIP e PEEP Servizio 5 80
_ Responsabile dgl
PMAA — Piani di Miglioramento agricolo ambientale Servizio § 240
‘ . | Responsabile de!
Denuncia inizio attivita (D.Lgs 198/2002 allegato B) ANTENNE Servizio 5 30
, ' Respornsabile del
Autorizrazione (ai sensi DLGS 108/2002 allegato A) ANTENNE Servizio 5 a0
: Responsabile del :
_ |Rilascio autorizzazioni afic scarico Servizio B 80
Procedimento.per attivita di spandimento delle acque di Responsabile del 30
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: ._-_"Responsablle del: g
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Servizio 6
Procedura espropriativa per opere-pubbliche, E.R.P. ed Responsabile del
asservimend Servizio 8 330
Continuo aggiornamento;-inventario-beni immobili 2 fivello di Responsabile del
accatastamento, dati economici; variazioni di proprieta. ' Servizio 8- 60
Declassificazione dei beni-del-demanio al patrimonio L.126/68, da | Responsabile def
patrimonio. indisponibile a disponibile e viceversa Servizio 6 o0
Presain consegna al patrimonio di nuovi edifici o impianti Responsabiie del
: ' Servizio 6 30
Modifica convenzioni-alloggi ricadenti in aree PEEP Responsabile del
‘ Servizio 6. 20
Gare di appalto per affidamentodi servizi Responsabile del
' Servizio 6 60
Hiuminazione Pubblica: manutenzione straordinaria Responsabile del
, Servizio 6 180
Modifiche o integrazioni agli Impianti di . P. Responsabile del :
- N ‘ : Servizio 6 60
Gestione Integrata del ciclo deirifiuti: procedure relative ai turnidi | Responsabile del
spazzamento e di raccolta aIIo smaitsmento e posizionamento dei Servizio B ‘
cassonett: & 30
Avvio al!o smaltimento del nﬂut: cimiteriali, abbandonati, speciali, Responsabile del
di proprieta dell’A.-C: o'rinvenuti sul ferritorio comunale - Servizio 6 60
Gestione segnalazioni C‘ll varia natura per SAFl, SOLE e Responsabile del
Publlacqua Servizio 6 7
Trasporto Pubblico Locaie: gestione richieste cittadini per modifica | Responsabiie del 30
o integrazione di linee & fermate Servizio 6
Ufficio Progettazione LLPP . ,
Responsabile del
accordi di programma Servizio 7 - 180
e ‘ Responsabile del
lincarichi professionali (bando. per incarichi < 40.000) Servizio 7 120
' S Responsabite del
certificazioni per SOA _ Servizio 7 60
oo Responsabile del - '
rilascio delle autorizzazioni di alierazione stradale Servizio 7 g0
. _ " Responsabile del
svincolo cauzioni Servizio 7 80
- Responsabile del
gare appalto per affidamento lavori _ Sewvizio 7 ) 180
gestione centrali termiche ed impianti riscaldamento edifici Responsabile del
comunali - controlfo e svolgimento gara : - Servizio 7 180
- Resporisabile del immediata dove
rmianutenziene ordinaria: impianti Servizio 7 urgente
S . Responsabile del
" |approvazions progetto esecufivo opere Servizio 7 30
Responsabiie del '
venﬂca progetti S0C sportive su impianii propr[eta comunaf; Servizio 7 120
Ufficio Protezione Civile | '
richiesta nulla osta per enti VVFF, ASL, sovrintendenza beni Responsabile del
Servizio 7 a0

( _ architeft ed ambientali
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