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Scheda tipo procedimento-Allegato 2
Delibera di G.C. n___ del________

	Procedimento
	Inserire la denominazione del procedimento
Inserire una breve descrizione del procedimento

	Cosa bisogna fare?
	Per attivare il procedimento è necessario presentare  (indicare quale; le alternative sono:)
Richiesta di autorizzazione
Richiesta di concessione
Domanda di partecipazione
Segnalazione certificata di inizio attività(SCIA)
Comunicazione
Altro…..

	A chi rivolgersi per avere informazioni e presentare e seguire la pratica
	Indicare : Denominazione Settore, Servizio o Ufficio competente; indirizzo completo; orari di apertura; telefoni; indirizzo mail

	Chi è il Responsabile?
	Indicare il nominativo del Responsabile del Procedimento; telefono; mail; indirizzo; orari di ricevimento



	Quali moduli bisogna utilizzare?
	Inserire il link al modulo/richiesta/domanda per attivare il procedimento, corredato delle istruzioni per la compilazione
Nelle istruzioni per la compilazione bisogna specificare quali sono le conseguenze della scorretta o incompleta compilazione

	Cosa bisogna allegare al modulo?
	Inserire l’elenco dei documenti da allegare al modulo/richiesta/domanda ed il numero delle copie di ciascun documento da allegare
Specificare le conseguenze della scorretta o incompleta presentazione dei documenti

	Cause di irregolarità sanabili e non sanabili
	Indicare le cause che determinano il rigetto dell’istanza, le cause di irregolarità sanabili e quelle insanabili

	Cosa rilascia il Comune?
	Il Comune  ( specificare il caso; le alternative sono:)
rilascia un’autorizzazione
rilascia una concessione
approva una graduatoria
non rilascia nessun provvedimento e si può svolgere l’attività subito dopo avere presentato la scia
non si rilascia nessun provvedimento e si può svolgere l’attività subito dopo aver presentato la comunicazione
altro……

	Chi (specificare)
rilascia l’autorizzazione?
rilascia la concessione?
approva la graduatoria?
( da non inserire in caso di scia o comunicazione)
	Indicare: qualifica e nominativo; telefono; mail; indirizzo; orari di ricevimento

	Entro quanto tempo ( specificare il caso) 
 deve essere rilasciata l’autorizzazione?
Deve essere rilasciata la concessione?
Deve essere approvata la graduatoria?
(da non inserire in caso di scia o comunicazione)
	Indicare il termine finale del procedimento

	Soggetto titolare del potere sostitutivo
	

	Cosa c’è da pagare?



	Specificare ciò che deve essere corrisposto – le alternative sono:
niente
marca da bollo da_______________
diritti di segreteria indicare la somma
diritti di istruttoria indicare la somma
altre somme da pagare ( specificare la natura ed il modo di determinarle)

	Come e dove si paga?
	Indicare le modalità di pagamento

	Servizi on line
	Indicare il link di accesso al servizio on line ( se il servizio non è disponibile, indicare i tempi di prevista attivazione)

	Cosa posso fare se il Comune non mi risponde nei termini?
( da inserire solo in caso di adozione di provvedimenti
	E’ possibile rivolgersi a
Segretario Generale individuato quale titolare del potere sostitutivo in base all’articolo 15 del Regolamento comunale sul procedimento amministrativo; telefono; mail; indirizzo; orario di ricevimento

	Norme da applicare
	Inserire l’elenco delle Norme Statali ed il link a “NORMATTIVA”
Inserire l’elenco delle Norme Regionali ed il link della Regione Calabria collegato
Inserire l’elenco delle Disposizioni comunali ed il link “Disposizioni Generali” di Amministrazione Trasparente



