SETTORE AFFARI GENERALI, PERSONALE, AFFARI LEGALI, SERVIZI DI STAFF — AFFARI GENERALLI, LEGALL,
SERVIZI DI STAFF

RESPONSABILE DELLUFFICIO: MARIA ESTER BOZZOLI (tel. 0376_926464, mail: delegazionecampitello@comune.marcaria.mn.it)

ATTI E DOCUMENTI DAALLEGARE ALLE ISTANZE E MODULISTICA DA UTILIZZARE
UFFICI Al QUALI RIVOLGERSI PER INFORMAZIONI, ORARI E MODALITA DI ACCESSO:
https://www.comune.marcaria.mn.it
Orari: dal lunedi al sabato dalle ore 9.30-13.00, martedi pomeriggio dalle ore 15.00-18.00

Il soggetto titolare dei poteri sostitutivi nel caso di inerzia o ritardo degli uffici comunali nell'adozione di atti e provvedimenti & il Segretario comunale
(per contatti o invio di istanze/richieste: tel. 0376 _953012, mail: segretario@comune.marcaria.mn.it)

Nr. | DESCRIZIONE PROCEDIMENTO | RIFERIMENTI | PROCEDIMENTO | TERMINE PER PROVVEDIMENTO | SILENZIO RESPONSABILE DEL
NORMATIVI AD ISTANZA DI | LADOZIONE DEL PUO’ ESSERE ASSENSO PROCEDIMENTO
PARTE PROVVEDIMENTO | SOSTITUITO DA UNA| (si/no) (recapiti telefonici e casella
(max giorni) DICHIARAZIONE posta elettronica)
DEL'INTERESSATO?
(si/no)
1 CONVOCAZIONE CONSIGLIO D.LGS. 267/2000; | NO 3 -5 GIORNI NO NO Chiara Ottoni
COMUNALE REGOLAMENTO Tel. 0376.953025
FUNZIONAMENT Mail:
O CONSIGLIO segreteria@comune.marcaria.mn.it
COMUNALE
2 CONVOCAZIONE GIUNTA|D.LGS. 267/2000 |[NO NO NO Chiara Ottoni
COMUNALE

Tel. 0376.953025
Mail:
segreteria@comune.marcaria.mn.it



mailto:delegazionecampitello@comune.marcaria.mn.it
https://www.comune.marcaria.mn.it/
mailto:%20delegazionecampitello@comune.marcaria.mn.it

3 GESTIONE FASE |D.LGS. 267/2000 |[NO NO NO Chiara Ottoni
VERBALIZZAZIONE E Tel. 0376.953025
PUBBLICAZIONE SEDUTE DI Mail:

GIUNTA E CONSIGLIO segreteria@comune.marcaria.mn.it

4 GESTIONE PORTALE |D.LGS. 33/2013 |NO IN RELAZIONE |[NO NO Chiara Ottoni
TRASPARENZA PER LA PARTE DI ALLE Tel. 0376.953025
COMPETENZA TEMPISTICHE Mail:

DETTATE DAL segreteria@comune.marcaria.mn.it
D.LGS. 33/2013
5 ACCESSO DOCUMENTALE ATTI |LEGGE 241/90 |SI NO NO Chiara Ottoni
Tel. 0376.953025
Mail:
segreteria@comune.marcaria.mn.it
6 ACCESSO CIVICO SEMPLICE D.LGS. 33/2013 Sl NO NO Chiara Ottoni
E S.M.I. Tel. 0376.953025
Mail:
segreteria@comune.marcaria.mn.it

7 ACCESSO CIVICO |D.LGS. 33/2013|SI NO NO Chiara Ottoni
GENERALIZZATO E S.M.I. Tel. 0376.953025

Mail:
segreteria@comune.marcaria.mn.it

8 ACCESSO ATTlI CONSIGLIERI|D.LGS. 267/2000 |SI NO NO Chiara Ottoni
COMUNALI Tel. 0376.953025

Mail:
segreteria@comune.marcaria.mn.it

9 COSTITUZIONE COMMISSIONI |REGOLAMENTO |NO NO NO Chiara Ottoni
CONSULTIVE COMUNALE Tel. 0376.953025

Mail:
segreteria@comune.marcaria.mn.it

10 |PERMESSI AMMINISTRATORI E|D.LGS. 267/2000 |NO NO NO Chiara Ottoni
RIMBORSI ONERI DATORI DI Tel. 0376.953025
LAVORO Mail:

segreteria@comune.marcaria.mn.it

11 INDENNITA DI FUNZIONE | D.LGS. 267/2000 |NO NO NO Chiara Ottoni

AMMINISTRATORI E
LIQUIDAZIONE INDENNITA

Tel. 0376.953025
Mail:
segreteria@comune.marcaria.mn.it




12 |APPALTO SERVIZI ASSICURATIVI|D.LGS. 50/2016 |NO NO NO Chiara Ottoni
E SERVIZIO DI BROKERAGGIO Tel. 0376.953025
ASSICURATIVO Mail:
segreteria@comune.marcaria.mn.it
13 | GESTIONE CONTRATTI|CODICE CIVILE [NO NO NO Chiara Ottoni
ASSICURATIVI E RAPPORTI CON Tel. 0376.953025
IL BROKER INCARICATO Mail:
segreteria@comune.marcaria.mn.it
14 |ASSICURAZIONE DIPENDENTI|CODICE CIVILE |NO ANNUALE NO NO Chiara Ottoni
ED ENTE Tel. 0376.953025
Mail:
segreteria@comune.marcaria.mn.it
15 |RICHIESTA ATTI SINISTRI|D.LGS. SI GG 90 NO NO Chiara Ottoni
STRADALI 30/04/1992 N. Tel. 0376.953025
285 Mail:
segreteria@comune.marcaria.mn.it
16 |PREDISPOSIZIONE PROPOSTE |D.LGS. 267/2000 |NO NO NO Chiara Ottoni
DI DELIBERAZIONE DI Tel. 0376.953025
COMPETENZA DEL SETTORE Mail:
AMMINISTRATIVO segreteria@comune.marcaria.mn.it
17 |DETERMINE DI COMPETENZA|D.LGS. 267/2000 |NO NO NO Chiara Ottoni
DEL SETTORE AMMINISTRATIVO Tel. 0376.953025
Mail:
segreteria@comune.marcaria.mn.it
18 |REGISTRAZIONE CONTRATTI DPR 131/1986 NO 30 GG DATA|NO NO Chiara Ottoni
STIPULA Tel. 0376.953025
Mail:
segreteria@comune.marcaria.mn.it
19 | TENUTA REGISTRO | DPR 131/1986 NO OGNI NO NO Chiara Ottoni
REPERTORIO CONTRATTI QUADRIMESTRE Tel. 0376.953025
Mail:
segreteria@comune.marcaria.mn.it
20 |TRASCRIZIONE ATTI|CODICE CIVILE,|NO 30 GG DATA|NO NO Chiara Ottoni
TRASFERIMENTO DI |LEGGI SPECIALI STIPULA Tel. 0376.953025
PROPRIETA, COSTITUZIONE, Mail:
MODIFICA O ALTRO DIRITTO segreteria@comune.marcaria.mn.it
REALE IMMOBILIARE
21 LIQUIDAZIONE FATTURE |D.LGS. 163/2006 |[NO ENTRO 30 GG NO NO Chiara Ottoni

SETTORE AFFARI GENERALI,
AFFARI LEGALI

Tel. 0376.953025
Mail:
segreteria@comune.marcaria.mn.it




22 |CONTROLLO INTERNO —|REGOLAMENTO |NO ADEMPIMENTO NO NO Chiara Ottoni
PREDISPOSIZIONE ATTI PER IL|PER LA SEMESTRALE Tel. 0376.953025
SEGRETARIO DISCIPLINA DEL Mail:
SISTEMA DEI segreteria@comune.marcaria.mn.it
CONTROLLI
INTERNI -
DELIBERA C.C.
N. 7 del 9/3/2013
23 |APPALTO SERVIZIO |REGOLAMENTO | SI IMMEDIATO NO NO Chiara Ottoni
CIMITERIALE POLIZIA Tel. 0376.953025
MORTUARIA Mail:
segreteria@comune.marcaria.mn.it
24 |APPALTO SERVIZIO MEDICO |D.LGS. 81/2008 NO NO Chiara Ottoni
COMPETENTE Tel. 0376.953025
Mail:
segreteria@comune.marcaria.mn.it
25 |AFFIDAMENTO INCARICHI |D.LGS. 50/2016, NO NO Chiara Ottoni
LEGALI CODICE CIVILE Tel. 0376.953025
Mail:
segreteria@comune.marcaria.mn.it
26 |AFFIDAMENTO SERVIZIO |D.LGS. 50/2016 NO NO Chiara Ottoni
SOSTITUTIVO MENSA Tel. 0376.953025
DIPENDENTI COMUNALI Mail:
segreteria@comune.marcaria.mn.it
27 |ASSEGNAZIONE ALLOGGI DI|REGOLAMENTO NO NO Chiara Ottoni
E.R.P. E RELATIVI CONTRATTI REGIONALE; Tel. 0376.953025
L.R; Mail:
CONVENZIONE segreteria@comune.marcaria.mn.it
CONALER
28 |PATROCINIO DELIBERA DI|SI GG 30 NO NO Chiara Ottoni
GRATUITO/ONEROSO PER|CONSIGLIO Tel. 0376.953025

INIZIATIVE CULTURALI

COMUNALE C.C.
n. 15 del
25/03/2014,
relativamente alle
modalita di
concessione del
patrocinio,
previste al Titolo I
"Patrocinio", art.
16

Mail:
segreteria@comune.marcaria.mn.it




29 |CONCESSIONE DI SALE PE|DELIBERA DI |SI GG 7|/NO NO Chiara Ottoni
RIUNIONI,  MANNIFESTAZIONI, | CONSIGLIO ANTECEDENTI LA Tel. 0376.953025
CORSI DIDATTICI COMUNALE n. 11 PRIMA DATA Mail:
DEL 24/03/2004 PREVISTA PER segreteria@comune.marcaria.mn.it
L'UTILIZZO
30 |CONTRATTI DI CONCESSIONE Si TERMINI INDICATI|NO NO Chiara Ottoni
PER IMPIANTI DI TELEFONIA NEL CONTRATTO Tel. 0376.953025
MOBILE Mail:
segreteria@comune.marcaria.mn.it
31 REVISIONE REGOLAMENTI NO TERMINI DI|NO NO Chiara Ottoni
COMUNALI DEL PROPRIO LEGGE Tel. 0376.953025
SETTORE Mail:
segreteria@comune.marcaria.mn.it
32 |PROTOCOLLAZIONE ATTI IN|DPR 445/20000 NO NO NO Chiara Ottoni
USCITA DEL PROPRIO SETTORE |MANUALE DI Tel. 0376.953025
GESTIONE DEL Mail:
PROTOCOLLO segreteria@comune.marcaria.mn.it
INFORMATICO
33 |FORNITURE DI BENI E SERVIZI IN|REGOLAMENTO NO NO NO Chiara Ottoni
ECONOMIA DEL SETTORE COMUNALE PER Tel. 0376.953025
LESECUZIONE Dl Mail:
LAVORI, segreteria@comune.marcaria.mn.it
FORNITURE E
SERVIZI IN
ECONOMIA
34 |FORNITURE DI BENI E SERVIZI|REGOLAMENTO NO BIENNALE NO NO Chiara Ottoni

PER IL FUNZIONAMENTO DEGLI
UFFICI (MATERIALE DI
CANCELLERIA E MODULISTICA
VARIA AD USO DI TUTTI GLI
UFFICI)

COMUNALE PER
L'ESECUZIONE DI

LAVORI,
FORNITURE E
SERVIZI IN
ECONOMIA;
CODICE DEI

CONTRATTI

Tel. 0376.953025
Mail:
segreteria@comune.marcaria.mn.it




35 |NOLEGGIO STAMPANTI | REGOLAMENTO |[NO TERMINI INDICATI|NO NO Chiara Ottoni
MULTIFUNZIONE AD USO DEI|{COMUNALE PER NEL CONTRATTO Tel. 0376.953025
VARI UFFICI COMUNALI L'ESECUZIONE DI Mail:
LAVORI, segreteria@comune.marcaria.mn.it
FORNITURE E
SERVIZI IN
ECONOMIA;
CODICE DEI
CONTRATTI
36 |PROCEDURA APERTA PER|CODICE DEI|NO TERMINI DI{NO NO Chiara Ottoni
AFFIDAMENTO DI SERVIZI|CONTRATTI, LEGGE Tel. 0376.953025
(PUBBLICAZIONE AVVISO, |D.LGS. 163/2000 Mail:
AGGIUDICAZIONE, segreteria@comune.marcaria.mn.it
STIPULAZIONE CONTRATTO)
37 |PROCEDURA NEGOZIATA PER|CODICE DEI|NO TERMINI DI{NO NO Chiara Ottoni
AFFIDAMETNO DI SERVIZI|CONTRATTI, LEGGE Tel. 0376.953025
((PUBBLICAZIONE AVVISO, |D.LGS. 163/2000 Mail:
AGGIUDICAZIONE, segreteria@comune.marcaria.mn.it
STIPULAZIONE CONTRATTO)
38 |PREDISPOSIZIONE ORDINANZE|T.U.E.L. 267/2006 |NO TEMPO REALE NO NO Chiara Ottoni

DI COMPETENZA DEL SETTORE
AFFARI GENERALI

Tel. 0376.953025
Mail:

segreteria@comune.marcaria.mn.it




