D inazi procedi o Descrizione procedimento Area Ufficio Responsabile di Area Resp bile del pr Termine normativo di conclusione |M Nuvol Nuvol Ril
procedimento (giorni) Esterna

Evasione richieste urgenti del Sindaco Affari Generali Segreteria Dott. Paolo Carapezza Ivan Franceschi/Liliana Mattei (fino al Tempo reale Si Si Si No
31/03/2022)/Concetta Mazzone/lvana Lorandi

Evasione richieste normali del Sindaco Affari Generali Segreteria Dott. Paolo Carapezza Ivan Franceschi/Liliana Mattei (fino al 3 giorni Si Si Si No
31/03/2022)/Concetta Mazzone/lvana Lorandi

Evasione richieste urgenti degli Assessori Affari Generali Segreteria Dott. Paolo Carapezza Ivan Franceschi/Liliana Mattei (fino al Tempo reale Si Si Si No
31/03/2022)/Concetta Mazzone/Ivana Lorandi

Evasione richieste normali degli Assessori Affari Generali Segreteria Dott. Paolo Carapezza Ivan Franceschi/Liliana Mattei (fino al 3 giorni Si Si Si No
31/03/2022)/Concetta Mazzone/lvana Lorandi

Pubblicazione deliberazioni della Giunta Comunale e trasmissione delle Affari Generali Segreteria Dott. Paolo Carapezza Ivan Franceschi/Liliana Mattei (fino al 15 giorni Si Si Si Si

stesse ai Capigruppo consiliari 31/03/2022)/Concetta Mazzone/lvana Lorandi

Pubblicazione deliberazioni del Consiglio Comunale Affari Generali Segreteria Dott. Paolo Carapezza Ivan Franceschi/Liliana Mattei (fino al 15 giorni Si Si Si Si
31/03/2022)/Concetta Mazzone/Ivana Lorandi

Pubblicazione determinazioni dei Responsabili Affari Generali Segreteria Dott. Paolo Carapezza Ivan Franceschi/Liliana Mattei (fino al 15 giorni Si Si Si Si
31/03/2022)/Concetta Mazzone/lvana Lorandi

Reclami, segnalazioni, informazioni, accesso senza istruttoria Affari Generali Segreteria Dott. Paolo Carapezza Fausta Zola/Roberta Zizioli/Claudia Tempo reale Si Si Si Si
Chimini/Beatrice Benuzzi/lvana Lorandi/Liliana
Mattei (fino al 30/03/2022)/Concetta Mazzone

Reclami, segnalazioni, informazioni con istruttoria Affari Generali Segreteria Dott. Paolo Carapezza Fausta Zola/Roberta Zizioli/Claudia 30 giorni Si Si Si Si
Chimini/Beatrice Benuzzi/lvana Lorandi/Liliana
Mattei (fino al 30/03/2022)/Concetta Mazzone

Accesso agli atti da parte di amministratori Affari Generali Segreteria Dott. Paolo Carapezza Ivan Franceschi/Fausta Zola/lvana Lorandi/Liliana 7 giorni Si Si Si No
Mattei (fino al 30/03/2022)/Concetta Mazzone

Accesso agli atti con istruttoria Affari Generali Segreteria Dott. Paolo Carapezza Fausta Zola/Roberta Zizioli/Claudia 30 giorni Si Si Si No
Chimini/Beatrice Benuzzi/lvana Lorandi/Liliana
Mattei (fino al 30/03/2022)/Concetta Mazzone

Accesso agli atti in presenza di controinteressati Affari Generali Segreteria Dott. Paolo Carapezza Fausta Zola/Roberta Zizioli/Claudia 30 giorni Si Si Si Si
Chimini/Beatrice Benuzzi/lvana Lorandi/Liliana
Mattei(fino al 30/03/2022)/Concetta Mazzone

Richieste pubblico per Sindaco/Amministratori Affari Generali Segreteria Dott. Paolo Carapezza Ivan Franceschi/Fausta Zola/lvana Lorandi/Liliana Tempo reale Si Si Si No
Mattei (fino al 30/03/2022)/Concetta Mazzone

Accesso civico semplice Affari Generali Segreteria Dott. Paolo Carapezza Fausta Zola/Liliana Mattei (fino al 30 giorni Si Si Si Si

Pubblicazione di dati, informazioni o documenti oggetto di pubblicazione Affari Generali Segreteria Dott. Paolo Carapezza Ivan Franceschi/Fausta Zola/Ivana Lorandi/Liliana 10 giorni Si Si Si Si

obbligatoria a seguito di istanza di accesso civico semplice Mattei (fino al 30/03/2022)/Concetta Mazzone

Comunicazione al richiedente dell’avvenuta pubblicazione dei dati, Affari Generali Segreteria Dott. Paolo Carapezza Ivan Franceschi/Fausta Zola/lvana Lorandi/Liliana 15 giorni Si Si Si Si

informazioni o documenti oggetto dell’istanza Mattei (fino al 30/03/2022)/Concetta Mazzone

Accesso civico generalizzato Affari Generali Segreteria Dott. Paolo Carapezza Ivan Franceschi/Fausta Zola/lvana Lorandi/Liliana 30 giorni Si Si Si Si
Mattei (fino al 30/03/2022)/Concetta Mazzone

Individuazione di controinteressati e comunicazione agli stessi dell’istanza di Affari Generali Segreteria Dott. Paolo Carapezza Ivan Franceschi/Fausta Zola/lvana Lorandi/Liliana 10 giorni Si Si Si Si

accesso civico generalizzato Mattei (fino al 30/03/2022)/Concetta Mazzone

Comunicazione al richiedente dei dati e dei documenti richiesti Affari Generali Segreteria Dott. Paolo Carapezza Ivan Franceschi/Fausta Zola/lvana Lorandi/Liliana 15 giorni Si Si Si Si
Mattei (fino al 30/03/2022)/Concetta Mazzone

Comunicazione ai controinteressati dell’accoglimento dell’istanza di accesso Affari Generali Segreteria Dott. Paolo Carapezza Ivan Franceschi/Fausta Zola/lvana Lorandi/Liliana 15 giorni Si Si Si Si

civico generalizzato Mattei (fino al 30/03/2022)/Concetta Mazzone

Piano attivita culturali Affari Generali Cultura Dott. Paolo Carapezza Claudia Chimini/Marisa Zambelli/Liliana Mattei 60 giorni Si Si Si Si
(fino al 30/03/2022)/Concetta Mazzone

Contributi Associazioni culturali e sportive Affari Generali Cultura Dott. Paolo Carapezza Claudia Chimini/lvana Lorandi/Liliana Mattei 60 giorni Si No No Si

Auorizzazione utilizzo aula magna e sala studio (solo Mazzano) Affari Generali Cultura Dott. Paolo Carapezza Claudia Chimini 15 giorni Si Si Si Si

Istruttoria richieste patrocini attivita culturali Affari Generali Cultura Dott. Paolo Carapezza Claudia Chimini/lvana Lorandi/Liliana Mattei (fino 15 giorni Si Si Si No
al 30/03/2022)/Concetta Mazzone

Gestione prestiti-iscrizione Affari Generali Biblioteca Dott. Paolo Carapezza Roberta Zizioli/Marisa Zambelli/Gestione Tempo reale Si Si Si Si
esternalizzata (Nuvolento)

Gestione prestiti: registrazione e adempimenti Affari Generali Biblioteca Dott. Paolo Carapezza Roberta Zizioli/Marisa Zambelli/Gestione Tempo reale Si Si Si Si
esternalizzata (Nuvolento)

Prestiti interbibliotecari Affari Generali Biblioteca Dott. Paolo Carapezza Roberta Zizioli/Marisa Zambelli/Gestione Tempo reale Si Si Si Si
esternalizzata (Nuvolento)

Acquisto materiale librario Affari Generali Biblioteca Dott. Paolo Carapezza Roberta Zizioli/Marisa Zambelli/Gestione 30 giorni Si Si Si Si
esternalizzata (Nuvolento)

Abbonamenti quotidiani e riviste Affari Generali Biblioteca Dott. Paolo Carapezza Roberta Zizioli/Marisa Zambelli/Gestione 15 giorni Si Si Si Si
esternalizzata (Nuvolento)

Scarto materiale librario e documentazione Affari Generali Biblioteca Dott. Paolo Carapezza Roberta Zizioli/Marisa Zambelli/Gestione Annuale Si Si Si No
esternalizzata (Nuvolento)

Promozione alla lettura- programmazione Affari Generali Biblioteca Dott. Paolo Carapezza Roberta Zizioli/Marisa Zambelli/Gestione 30-set Si Si Si Si
esternalizzata (Nuvolento)

Autorizzazione utilizzo palestre Affari Generali Biblioteca Dott. Paolo Carapezza Claudia Chimini/lvana Lorandi/Liliana Mattei (fino 15 giorni Si Si Si Si
al 30/03/2022)/Concetta Mazzone

Rendicontazione utilizzo spazi e richiesta pagamenti Affari Generali Biblioteca Dott. Paolo Carapezza Claudia Chimini/lvana Lorandi/Liliana Mattei (fino 60 giorni Si Si Si Si
al 30/03/2022)/Concetta Mazzone

Trasporti scolastici-gestione domande e accettazione Affari Generali Pubblica istruzione Dott. Paolo Carapezza Mariuccia Sangaletti/Romina Berardi/Beatrice 90 giorni Si Si Si Si
Benuzzi/Liliana Mattei (fino al
30/03/2022)/Concetta Mazzone

Trasporti scolastici-gestione vigilanza Affari Generali Pubblica istruzione Dott. Paolo Carapezza Mariuccia Sangaletti/Romina Berardi/Beatrice 30 giorni Si No No Si
Benuzzi/Liliana Mattei (fino al
30/03/2022)/Concetta Mazzone

Refezione scolastica-gestione domande e accettazione Affari Generali Pubblica istruzione Dott. Paolo Carapezza Mariuccia Sangaletti/Romina Berardi/Beatrice 90 giorni Si Si Si Si
Benuzzi/Liliana Mattei (fino al
30/03/2022)/Concetta Mazzone

Richieste per iniziative scolastiche Affari Generali Pubblica istruzione Dott. Paolo Carapezza Mariuccia Sangaletti/Romina Berardi/Beatrice 30 giorni Si Si Si Si

Benuzzi/Liliana Mattei (fino al
30/03/2022)/Concetta Mazzone




Richieste per servizio entrata anticipata e accettazione Affari Generali Pubblica istruzione Dott. Paolo Carapezza Mariuccia Sangaletti/Romina Berardi/Beatrice 90 giorni Si No No Si
Benuzzi/Liliana Mattei (fino al
30/03/2022)/Concetta Mazzone

Richieste per servizio uscita anticipata e accettazione Affari Generali Pubblica istruzione Dott. Paolo Carapezza Mariuccia Sangaletti/Romina Berardi/Beatrice 60 giorni Si No No Si
Benuzzi/Liliana Mattei (fino al
30/03/2022)/Concetta Mazzone

Convenzione scuola infanzia paritaria Affari Generali Pubblica istruzione Dott. Paolo Carapezza Romina Berardi/Beatrice Benuzzi/Liliana Mattei 60 giorni Si Si Si Si
(fino al 30/03/2022)/Concetta Mazzone

Acquisto arredi Affari Generali Pubblica istruzione Dott. Paolo Carapezza Romina Berardi/Beatrice Benuzzi/Liliana Mattei 60 giorni Si Si Si Si
(fino al 30/03/2022)/Concetta Mazzone

Borse di studio comunali-istruttoria domande Affari Generali Pubblica istruzione Dott. Paolo Carapezza Romina Berardi/Beatrice Benuzzi/Liliana Mattei 60 giorni Si Si Si Si
(fino al 30/03/2022)/Concetta Mazzone

Dote scuola Affari Generali Pubblica istruzione Dott. Paolo Carapezza Romina Berardi/Beatrice Benuzzi/Liliana Mattei Tempo reale Si Si Si Si
(fino al 30/03/2022)/Concetta Mazzone

Stesura Piano diritto allo studio Affari Generali Pubblica istruzione Dott. Paolo Carapezza Romina Berardi/Beatrice Benuzzi/Liliana Mattei 60 giorni Si Si Si No
(fino al 30/03/2022)/Concetta Mazzone

Contributi associazioni culturali e sportive Affari Generali Cultura Dott. Paolo Carapezza Claudia Chimini/lvana Lorandi/Liliana Mattei 15 giorni Si Si Si Si

Notifiche atti altri enti Affari Generali Messi Dott. Paolo Carapezza Calogero Capraro, saltuariamente coadiuvato dal 30 giorni (o termini diversi, in ragione Si Si Si Si
dipendente dell'Ufficio LL.PP. Luca Antonini della natura dell'atto da notificare)

Rapporti con gli organismi partecipati Affari Generali Segreteria Dott. Paolo Carapezza Ivan Franceschi/Liliana Mattei (fino al Diversi (previsti dalla normativa Si Si Si Si

30/03/2022)/Concetta Mazzone/Ivana Lorandi

vigente)
















