COMUNE DI ALBEROBELLO

PROVINCIA DI BARI

[VERBALE DI DELIBERAZIONE DEL CONSIGLIO COMUNALE J

N e de| I 0R.11 ., Q7 e
OGGETTO

APPROVAZIONE DEL REGOLAMENTO COMUNALE DI ATTUAZIONE DELLA LEGGE 7.8.90
N.24]1 IN MATERIA DI TERMINE E RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO.

L'anno millenovecentonovanta isette, , il giorno _wentotto del mese di ....

INovambre NG
alle ore ... 20,35 .. » nella solita sala delle adunanze sita nella sede comunale di Alberobello, il
Consiglio comunale si & riunito in sessione ... Straordinaria -urgente , seduta dj ..Prima
convocazione, convocato previo recapito di avviso scritto a tutti i Consiglieri 2 norma dell'art. 125 del T.U.
della legge Comunale e Provinciale 4-2-1915 n. 148.

Presiede il sig........... prof.Angelo Panarese.. . ...

Partecipa il Segretario Generale del Comune sig, dott.Francesco Intini

Risultano presenti ed assenti i seguenti Consiglieri:

in apertura di seduta

alla trattazione dell'argomento di cui all'oggetio

g COGNOME E NOME g % g COGNOME E NOME % %
Z & z g
1| Bruno Domenico Vio | _ STl .. ||1n SSTAIIT
2 Lacatenz Angelo | | SIil12 el
3 | Ponzone Giovanni Gaetano ST ]| 13| Locorotondo Angelo | STH
4 | Ricci Gianvito ST | . |{14 | Longo Pasquale st |
5 | Matarrese Giuseppe | 8L.)...]|15 | DelucaCosmo [ | S
6 De Carlo Francesco [ Leralo 16 Romano Cosmo Damiano | | ST
10 Trulli Nicola [ st 17 | lLasagna Maurizio Nicola Aldo | | SI
8 | Tinelli Carmine | SI3| S 18 | Tauro Francesco st
9| Aquilino Vito .SL.|.....| (19 | Ricci Vitantonio B
| 10 |  Palmisano Patrizia sy 20 | Totaro Michele | ST
In totale sono presenti N. _15 i CONSiglieri su n. 20 assegnati al Comune, e il

Sindaco, prof. Angelo Panarese.
Intervengono con funzione referente gli assessori esterni sigg. Tinelli F. Tatulli D. Piccolo M.

Il Presidente, constatata la validitd della seduta essendo i Consiglieri intervenuti in numero legale,

trattandosi di...prima..__. ... convocazione, dichiara aperta la trattazione dell'argomento in oggetto.



Relazione il Sindaco il quale, riferendosi alla seduta del 18.11.1997, nella quale
era stato disposto il rinvio dell'argomento per approfondimenti, evidenzia che le
tabelle dei procedimenti allegate alregolamento sono state arricchite ed ampliate.

TAURO: Rileva comunque che non si riesce sempre a rispettare il termine assegnato
dalla legge, che ai sensi della L.127/97 era fissato al 18.11.1997.

PONZONE: Evidenzia che si tratta di un provvedimento di grande importanza che potra
segnare un rapporto nuovo tra comune e cittadino.

TAURO: Rileva che non e' stata data attuazione alla previsione contenuta nello Statuto
del difensore civico, per cui il rapporto tra comune e cittadino poteve essere pit
garantito.

ESCE dall'aula il consigliere DE FELICE — presenti n.15

Indi il Sindaco Presidente dispone votazione palese per alzata di mano, la
quale registra il seguente risultato:

Voti favorevoli n.12 - Astenuti n.3 ( Longo, Tauro, Ricci V. )

Rientra il Consigliere De Felice.

Il Consiglio Comunale

PREMESSO:

Che econ la legge 7.8.90 n.241 sono state dettate nuove norme in materia di procedi=
mento amministrativo e di diritto di accesso ai documenti amministrativi;

Che con 1'art.17 comma 91 della Legge n.127/92 e' stato previsto il termine del iS8.
11.97 per l'adozjone formale del relativo Regolamento dell'Ente in detta materia:

Che con delibera commissariale n.118 del 9.3.94 fu adottato il Regolamento dei diritti
di accesso agli atti, ai documenti amministrativi, alle formazioni in possessc del=
1'amministrazione, tuttora vigente;

Che in esecuzione della Delibera commissariale n.113 del 10.12.93 di approvazions
di un Progetto—obiettivo per il Personale comunale, sono stati approfonditi i punti
principali della riforma al fine della pronta applicazione della normativa e per la

prima individuazione delle procedure in uso presso il Comune;
Ritenuto dover dare attuazione a quanto prescritto dalla normativa citata:

Visto lo schema di regolaménto in materia di termine e¢ responsabile dellprocedimentn,
agli atti di questa seduta consiliare;

Vista la deliberazione n.86 del 18.11.1997, con la quale era rinviata 1'approvazicne
del regolamento per maggiori approfondimenti ;

Ravvisata la competenza del consiglio comunale all'approvazione del presente regolamento, .
in gi'anto lo stesso non attribuisce soltanto competenze e responsabilitad agli uffici ed

ai servizi, ma disciplina aspetti normativi che concernano i diritti dei cittadini ad v
intervenire nei procedimenti amministrativi, le forme di comunicazione ai soggetti inte= 7
ressatj l'acquisizione di pareri e di valutazioni tecniche da enti ad organi esterni e o




.

quant'altro incide sugli interessi di terzi;

Visto l'esito della votazione, come innanzi riportato,
DELIBERA

DI_APPROVARE, come ad ogni effetto approva, il regolamento Comunale di attuazione della
legge 7.8.90 n.241 in materia di termine e Responsabile del procedimento, costituito da
n.12 articoli nel testo allegato alla presente delibera quale parte integrante e sostan=
ziale.



y COMUNE DI ALBEROBELLO

PROVINCIA DI BARI

REGOI.AMENTO COMUNALE DI ATTU~ZIONE DEILA LEGGE 7/8/90
M. 241 IN MATERI.. DI TERMINC E RCSPONSABIIE DEL PPOCEDIMENTO.

A K W I KR KK

TITVIO T
I1 PLOCELIMINTO AMMINISTREATIVO

ART. 7

0GSETTO
1. Il Comune di Albherobello impronta la propria attivita' ammi-
nistrativa a criteri 4di economicita, di efficacia, di pubbliciti
e di trasparenza, wiformandosi ai principil ed alle disposizioni
stabiliti dalla vigente legJislazione in materia, in particolare

dall. Yejge 7 ajosto 1990 n. 241.

2, Il Comune d4i Alberobello assicura il diritto di accesso agli

atti ed ai documenti amministrativi secondo le modalitd ed i 1i-
miti stabiliti dalla lLegge 7 ajosto 1990 n. 241, dal D.P.K. 27 giugno
1992 n. 352 e dal Regolamento adottato con Delibera commissariale

n. 1148 del 9 marzo 1994.

3. In attuazione della lLegge 7 agosto 1990 n. 241, recante nuove
riorme in materia di procedimento amministrativo, il presente Rego-
lamento stabilisce,per ciascun tipo di procedimento di competenza
del Comune di Alberobello, il termine entro il aduale esso deve
conclvdersi, 1'Unita Organizzativa responsabile dell'istruttoria
e di ojni altro adempimento procedimentale nonchx d=11'adozione

del provvedimento finale, il Responsabile del singolo procedimento.

4. Per Unita Organizzativa si intende, ai fini dell'applicuzione
del presente Regolamento, la struttura amministrativa del Comune
di alberobello competente allo svolgimento del procedimento o alla

formazione definitiva del provvedimento ovvero a detenerln stabilmente,
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5. Salvo diverse indicazioni, Responsabile del prdcedimento
& 11 preposto alla struttura organizzativa nelltambito della

-

cul competenza & incluso il procedimento medesimo.

ART. 2
AMBITO DI APPLICAZIONE
1. Il presente Rejolamento si applica ail procedimenti ammini-
strativi, promuovibili dfufficio o ad iniziativa di parte, che
siano di competenza deJli organi e degli uffici del Comume di
Alberobello.

2. Detti procedimenti devono concludersi mediante 1'adozione di
un provvedimento, espresso e motivato, nel termine stabilito per
ciascun tipo di procedimento nelle tabelle allegate, che costitui-

scono parte integrante del presente Regolamento.

3. I provvedimenti, eventualmente non elencati con il relativo
termine finale nelle tabelle allegate al preserite Regolamento, .
devono concludersi nel termine massimo previsto da altre fonti
legislative o regolamentari o, in mancanza, nel termine di 30
(trenta) giorni previsto dall'art. 2 della Legge n. 241/90, de-
correnté'dé? ricevimento dell}istanza di parte b q§11;avvio di
ufficio.

4. La Giuﬁta Comunale, su proposta del Segretario Generale o dei
kesponsabili di Seervizio, procede, con cadenza periodica all'agd-
giornamento ed all'integrazione delle tabelle riportanti i proce-
dimenti anche in relazione alle Unita Organizzative competenti
ed ai termini finali, a sequito di verifica della congruita deil
tempi gia individuwati.

5. 1Le tabelle modificate dovranno essere rese note al pubblico me-



diante affissione all'albo Pretorio per 30 (trenta) giorni
consecutivi e pubblicazione delitavvico di adozione tramite

manifesti mirali alla Cittadinanr-a.

ART. 3
DDCORRENZA DEL TERMINE INIZIALE PER I PROCEDIMENTI
D'UFFICIO

1. Per i procedimenti' d'ufficio, il termine iniziale decorre
@211a data in cui 1'Unita Org:nizzativa competente del Comune

ha notizia del futto da cui sorge 1'obbligo di provvedere.
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2. Qualora l'atto propulsivo promani da organo o ufficio di
altra amministrazione, il termine inizizle decorre dalla data
del ricevimento, da parte del Comume di Alberobello, della ri-

chiesta o della proposta,

ART. 4
DECORRENZ, DEL TERMINE INTIZIALE PER I PROCEDIMENTI
AD INIZIATIVA DI PARTE
1. Per i procedimenti ad iniziativa di parte, 11 termine ini-
ziale decorre dalla data di ricevimento della domanda o istanza

da parte dell'Unitd Organizzativa competente.

s

2. Ove 12 domanda dell'interessato sia ritenuta irregolare o in-
completa, il Responsabile del procedimento ne da comunicazione

al richiedente tempestivamente o, comungque, entro 30 (trenta)
Jiorni a mezzo di raccomnadata con A.R., indicando le cause del-
la irregolarita o della incompletezza, In duesti casi il termine
iniziale comincia a decorrere dal ricevimento deila domanda re;go-

larizzata o completata.

3. Allt'atto della presentazione della richiesta o domanda, 2 ri-
lasciata al richiedente una ricevuta consicstente, -ove possibile,
nella fotocopia del frontespizio della stessa con il timbro del
Protocollo e la data di presentazione. Per le richieste o domande
inviate a mezzo del servizio postale,-mediante raccomandata con av-

viso di ricevimento, la ricevuta 3 costituita dalltavviso stesso.

ART. 5
PUBBLICITA!' DEL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO E PAR-
TECIPAZIONE 4110 STESSO

1. Salvo che sussistano ragioni di impedimento derivanti da par-
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% ticolari esigenze 4i celeritd, il Responsabile del procedimento
da comunicazione dell'inizio del procedimento stesso ai soggetti
nei confronti dei quali i1 provvedimento finzalzs A destinato a pro-
durre =ffetti, ai soggetti 1a cul parteciparione 21 procedimento
cia prevista da legge o da regolamento nonch® ai sojgetti, indi-
vidveti o Faciimente individuabili, cui dal provvedimento possa

derivare wn pregiudizio.

2. I soggetti 4i cui al comma 1 sono resi edotti delltavvio del
procedimento mediante comunicazione personale contenente le indi-
cazioni 4i cui alltart. 8 della leqgqjge wn., 241 del 1990. Qualora,
per i1 numero degli aventl titolo, la comunicazione personale
risulti, per tutti o per taluni di essi, impossibile o partico-
larmente gravosa, il Responsabile del procedimento procede, ai
sensi deli'art. 8 comma 3 della Legge n. 241 del 1990, mediante
la pubblicazione all'Albo Pretorio di un apposito avviso indi-

cante gli elementi di cui al comma 2 dello stesso articolo.

3. L'omissione, il ritardo o 1'incompletezza delila comunicazione

- possono essere fatti valere, anche nel corso del procedimento,
s0lo dai soggetti che abbiano titolo alla comunicazione stessa,
mediante segnalazione scritta al funzionario preposto all'Unita
urganizzativa competente, il gquale & tenuto a fornire, nel ter-
mine di 10 (dieci) giorni, gli opportumi chiarimenti o ad adotta-
re le misure necessarie, -anche ai fini dei termini posti per 1t'in-

tervento del privato nel procedimento.

4, Resta fermo quanto stabilito dal precedente art. 4 in ordine

alla decorrenza del termine iniziale del procedimento.
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5. BE' datz facolta al destinatari della comunicazione di cul
21 comma 2 intervenire nel procedimento amministrativo con i
poteri e per gli effetti di cui agli artt. 9, 10 e 11 della
Legge n. 241 del 1990.

6. 4l sensi dell'art. 12 comma 5 d=1 D. Igs. 3 febbraio 1993
n. 229 e successive modificazioni, per le comunicazioni previ-
ste dal precente Regolamento non si applicano le norme vigenti

che dispongono la tassa a carico del detsinatario.

ART, 6
TEFMINE FINALE DEL PROCEDIMENTO

7. I termini per la conclusione dei procedimenti si riferiscono
alla data di adozione del provvedimento ovvero, nel caso di prov-
vedimenti ricettizi, alla data in cui il destinatario ne riceve
comunicazione; essi sono comprensivi, in ogni caso, dei tempi
normalmente necessarl per l'acquisi-zione dei pareri obbligato-
ri. Nel caso che talune fasi del procedimento siano di competen-
za di amministrazioni diverse dal Comune di Alberobello, si ap-
plica quanto disposto dagli artt., 16 e 17 della Legge 7 agosto

1990 n. 241 e successive modifiche ed integrazioni.

2. Nei casi in cui il controllo sugli atti del Comune abbia ca-
rattere preventivo, il periodo di tempo relativo alla fase di in-
tegrazione dell'efficacia del provvedimento non % computato ai

fini del termine di conclusione del procedimento.

3. Ove non sia divercamente disposto, per i procedimenti di mo~
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difica di provvedimenti gia emanati si applicano gli stessi

termini Ffinali indiceti per il procedimento principale.

4, Quando la legde prevede che la domanda dell'interessato si
intende respinta o accolta dopo il decorso di un determinato
tempo dalla presentazione della domanda stessa e nel silenzio
del Comune, il termine previsto dalla legge o dal regolamento
per la Fformazione del silenzio-rifiuto o del silenzio-assenso
costituisce altresi il termine entro il quale 1l'amministrazione

pud adottare la propria determinazione esplicita.

5. In ogni caso, qualora il Responsabile del procedimento riten-
ga che esso non possa concludersi nei termini previsti, informe-
r2 tempestivamente i propri superiori, illustrando i motivi del-
1'impossibilitd a provvedere e/o le ragioni del ritardo. Di cid
dara tempestiva comunicazione ai soggetti nei confronti dei qua-
1i il provvedimento finale & destinato a produrre effetti diret-
ti e a2 quelli che, per legge, debbono intervenirvi, indicando un
nuovo termine di durata, comunque non superiore a qﬁello gia pre~
- visto dal presente regolamento per il medesimo procedimento.
6. Decorsi inutilmente i termini di conclusione dei procedimenti
amministrativi individuati nelle tubelle allegaEe,;l'interessato
pud produrre istanza al Respinsabile del procedimento, indiriz-
zata per conoscenza al Segretario Generale, 1) quale ha 1l'obbli-
go di provvedere direttaments nel termine di 30 (trenta) giormi,
nel rispetto di duanto previsto dzlitart. 3 ter della Legge 11/7/1995
N. 273.
7. Ltinosservunze deil termini procedimentali comporta accertamenti
al fini dell'applicazione delle sanzioni previste a carico dei dipen-
denti dagli artt. 20, commi 9 e 10, e 59 del D.llgs. 3/2/1993 n. 29

e successive modificazioni.



ART. 7
ACQUISIZIONE OBBLIGATORI.. DI PARERI E DI VALUTAZIONHI
TECNICHE DI ORGANI O ENTI APPOSITI

1. Ove debba esserz obbligatoriamente sentito 1m oragano consnltivo
e i1 parere non venga comunicato entro il termine stabilito da di-
sposizioni di legge o di regolamento ovvero, in difetto, entro i

termini previsti in via suppletiva dzli'art., 16 comma 1 e 4 della
ledje 7 agosto 1990 n. 241, come modificati dall'art. 17 comma 24

della ledggde 15 maggio 1997 n. 127, i1 Comune pud procedere indipen-
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dentemente dalltacquisizione del paresre, eccetto per i pareri

che debbono essere rilasciati da amministrezioni preposte al-

12 tutela ambientale, pacszaggistico-territoriale e della salute
dei cittadini, Il Respounszbile de=l procedimento, ove ritenga di
non avvalersi di tale Ffacoltd, partecipz 2711 interessati median-
te apposita commicazione 1la determinavione di attendere il parc-
re per wn ulteriore periodo di tempo, che non viene congiwnto ai
Jiorni del termine finale del procedimento, ma che non pnd, coO-

mumgie, essere superiore ad altri 45 (quarantacinque) giorni.

2. Over per dispodzione d4i legge o di regolamento 1'adozione
<21 provvedimento finale debba essere preceduta dalltacquisi-
zione di valutazioni tecniche di organi od enti appositi, diver-
=i dalle amministrazioni preposte alla tutela ambientale, paesag-
Jistico-territoriale e della salute dei cittadini, e tali organi
od enti non provvedano e non rappresentino esigenze istruttorie
al sensi e nei termini di cuil all'art. 17 commi 1 e 3 della legge
241/90, il Responsabile del procedimento chiede le suddette valu-
. tazioni tecniche ad organismi di altra amministrazione pubblica
dotati di adeguata qualificazione tecnica e ne_da comunicazione
agli interessati. In tal caso, il termine per concludere il pro-
cedimento rimane sospseso per il tempo necessario ad acquisire
la valutazione tecnica obbligatoria e, comunque, per un tempo

non superiore a 90 (novanta) giorni. -

3. Per i casi suddetti, gualora entro il termine come prorogato

2l sensi delle suddette disposizioni non sia stato possibile a-
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cquisisre il parere ovvero gli atti di altra amministrazione,

resta fermo il disposto di cui all'art. 6 comma 5.

TITOLO IT
I1. RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

ART. 8
UNITA' ORGANIZZATIVA RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
1. Fatto salvo quanto previsto dalltart. 9 commi 4 e 5, ufficio
responsabile dell'istruttoria 2 di ogni altro adempimento proce-~
dimentale, nonchX dell'adozione del provvedimento finale, 2 1'U-

niti Organizzativa competente, indicata nelle tabelle contenute

in allegato 21 presente Regolamento.

2. Nelle dette tabelle sono altrel indicati i procedimenti per
i quali il relativo provvedimento finale & di competenza del Sin-

daco, della Giunta o del Consiglio Comunale.

ART. 9
RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
1. 11 Responsabile di ciascuna Unita Organizzativa, 0 il funzio-
nario ad essa preposto a titolo di supplenza o di vicarieta, &
responsabile dell'istruttoria e di ogni altro adempimento ineren-
te il singolo procedimento nonchié delltadozione del provvedimento
finale, fatti =2lvi i casi nei quali, ai sensi dell'art. 8 comma
2, 1'adozione del provvedimento finale compete al Sindaco, alla

Giunta o al Consiglio Comunale.

2. I1 Responsabile dellt'Unita Organizzativa pud assegnare, eveh-
tualmente con apposite istruzioni di servizio, ad altro dipenden-
te addetto ali'Unita Organizzativa e di qualifica non inferiore
alla sesta, la responsabilita delltistruttoria o di ogni altro
adempimento procedurale inerente al singolo procedimento, nel ri-

spetto delle funzionl o0 mansioni proprie della aualifica rivesti-
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ta dal dipendente assejnatario, ferma restando la competenza
propria all'zdozione del provvedimento finale. In tali casi

i1 dipendente assegnatario delltistruttoria deve trasmettere
J1i atti del procedimento al Responsabile dell'Unita Organiz-—
zativa competente per 1'adozione del provvedimento finale en-
tro 5 (cinque) giorni precedenti 1la scadenza del termine per
1tadozione del provvedimento stesso. Le tabelle allegate indi-
czno, 21tresi, 1 casi in cui la responsabilita dell'istruttoria
noncha, eventualmente, dell'adozione del provvedimento finale

> acseqnata dircttamente al Responsabile dell'ufficio ricompre-
s0o neli'Uniti Organizzativa di riferimento, purch2 4i qualifica

non inferiore alla settima.

3. I1 Responsabile del procedimento, come individuato ai sensi
dei commi 1 e 2 del presente articolo, esercita, nei limiti
delle competenze assegnategli e per gli effetti di cui ai sud-

detti commi, le funzioni previéte dall'art. 6 della legge n. 241/90.

4, I1 Segretario Generale, ai sensi dell'art. 16 del D. Lgs. n.

29/93 e successive integrazioni e modifiche, coordina le attivi-

t4a dei Responsabili dei procedimenti ed esercita il potere sosti~
tutivo nel caso di inerzia da parte degli stessi hella predisposizone
del provvedimento finale entro il termine stabilita dal presente

Regolamento.

ART. 10
PROCEDIMENTI DI COMPETENZ.: DI PI' UNITA' ORGAUIZZATIVE
1. Quando un procedimento & gestito in sequenza successiva da due

o pil Unitd Organizzative, il Responsabile della fase inigiale &,
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galve diverca disposizione, responsabile delltintero procc-
dimento e provvede alle comunicazioni agli interessati, in-
formandoli anche delle strutture che intervenjono successiva-—

mentc nel procedimento,

2. T1 Responsabile del procedimznto, per le Ffasi dello stesso
che non rietrino nella sua dirctta competenza, ha il dovere di
sejuirne 1'andamento presso le Unitd Organizzative competenti,

dando impulso all'azione amministrativa,

3. In particolare, il Responsabile del procz-~dimento concorda,
per titi di procedimento o per siiugoli procedimenti, con 1le
Unita Organizzative competenti nelle fasi successive la ripar-
tizione dei tempi a disposizion edi ciascuna entro i1 termine
complessivo fissato nel presente Regolamento, sollecitandone,

ove occorra, il rispetto.

4., Per le fasi del procedimento che non rientrino nella sua di-
retta responsabilita, il Responsabile del procedimento risponds

limitatamente ai compiti previsti dai precedenti commi.

5. 1] Segretario Generale pud impartire opportune istruzioni per
1'attuazione delle disposizioni dei precedenti commi ed & compe-~
tente a risolvere gli eventuali conflitti insorgenti nello svol-

gimento del procedimento tra le diverse Unitd Organizzative.

TITOLO III
NORME TRANSITORIE E FINALI

ART. 11
NORM.Y TRANSITORIA
1. Per i procedimenti avviati prima dell'entrata in vigore del

Presente Regolamento, i termini fissati nelle tabelle allegate
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iniziano a decorrere dalla suddetta dota con esclusione di
quei provvedimenti per i gquali risulti appositamente previ-
sto un diverso termine da altre disposizioni di legge o di

regolamento.

;'LRT- 12
ENTEATA IN VIGORE FE PUBBLICAZIONE
1. I1 Regolamento entra in vigoreo dalla data di esecutivita

della relativa delibera di adozione.

2. I1 Regolamento verrd reso pubblico meadiante affissione
all'ilbo Pretorio per 30 {trenta) giorni consecutivi e pubbli-
cazione delltavviso di adozione tramite manifesti murali alla

cittadinanza.
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CONTENERTI LE C..TEGORIT DEI PROCEDIMENTI [ JMMINI-
ST..«TIVI, LE UNITA' OLGANIZZATIVE COMPETENTI E I
TERMINI



U.0. Responsabile: 1°- Programmazione ed affari generali

Procedimento Termine Note
Disinfestazione territorio 30 giorni
Attribuzione compensi per incarichi
di reggenza e supplenza 10 giorni
Modifica pianta organica 160 giorni
" Cambio di qualifica per inabilita 120 giorni
Trasferimento personale 15 giorni
Distacco temporaneo di dipendenti 15 giorni
Aspettativa per motivi di famiglia 15 giorni
Aspettativa per servizio militare 15 giorni
Aspettativa per infermita 15 giorni
Aspettativa per motivi sindcali 15 giorni

Assunzione a seguito indizione bando di concorso 180 giorni
Assunzione a tempo determinato per assenza

personale di ruolo o per esigenze straordinarie 20 giorni
Assunzione a seguito di progetto obiettivo tramite
commissione giudicatrice 120 giorni
Mobilita esterna 90 giorni
Inquadramento personale in mobilita 15 giorni
Comando 15 giorni
Pagamento competenze accessorie a

personale comandato ad altri enti 15 giorni
Attribuzione quote salario accessorio 10 giorni
Attribuzione incarichi professionali 20 giorni
Conferimento reggenze o supplenze 15 giorni
Assunzioni ex Legge 56/87 20 giorni
Assunzione categorie protette 150 giorni
Riassunzione personale dimessosi 20 giorni
Ricostruzione situazione economica

personale riassunto 90 giorni

Ricognizione annuale diritto agli assegni familiari 30 giorni
Concessione/sospensione assegni familiari

per variazione nucleo familiare 15 giorni
Pagamento assegni familiari arretrati 15 giomni
Certificazione percezione assegni familiari 10 giorni
Attribuzione benefici ex combattenti 15 giorni
Autorizzazione uso mezzo proprio 10 giorni
Dispensa dal servizio per inidoneita fisica 120 giorni
Aspettative e congedi straordinari 30 giorni
Riconoscimento infermita causa di servizio 120 giorni
Procedimento disciplinare 60 giorni
Riammissione in servizio dopo sospensione

cautelare 20 giorni

Dimissioni d’ufficio per prolungata assenza
ingiustificata 60 giorni



U.O. Responsabile: I°- Programmazione ed affari generali

Procedimento Termine Note
Collocamento a riposo per limiti di eta 20 giorni
Collocamento a riposo per dimissioni 20 giorni
Attribuzione pensione provvisoria 30 giorni
Attribuzione pensione definitiva 90 giorni
Liquidazione indennita premio fine servizio 30 giorni
Conferimento medaglie ricordo e attestati

di benemerenza a ex dipendenti 15 giorni
Concessione riposo per malattia 10 giorni
Verifica idoneita al servizio e concessione esonero
temporaneo dai compiti d’istituto 120 giorni
Congedo per studio o maternita 15 giorni
Permesso per motivo di studio 15 giorni
Verifica condizioni fruizione permessi 15 giorni
Collocamento in astensione facoltativa 15 giorni
Riconoscimento servizio pregresso 20 giorni
Riconoscimento servizio non di ruolo 20 giorni

Applicazione benefici economici a categorie protette 20 giorni
Applicazione benefici pensionistici a

categorie protette 30 giorni
Certificazione servizio prestato 15 giorni
Riscatto e ricongiunzione 15 giorni
Liquidazione periodo prestato in posizione

-non di ruolo prima del 02.04.1968 40 giomi
Applicazione benefici di tipo previdenziale

.a non vedenti 40 giorni
Acquisto libri e audiovisivi 30 giormi
Manifestazioni turistiche estive 90 giorni
Richiesta utilizzazione impianto sportivo 5 giorni
Contributo attivitd sportiva/culturale 30 giorni

~ Convenzione uso impianti scolastici 30 giorni



U.O. Responsabile: _II°- Contabilita e gestione economica

" Procedimento

Termine Note

Bilancio di previsione e pluriennale
Conto Consuntivo

"Riequilibrio di bilancio
Assestamento di bilancio

Servizio mutui

60 giorni
60 gioni  (artt.81-87 reg.di contabilita)
30 giorni
30 giorni

30 giorni

Istruttoria per richiesta a Enti (Cassa DD.PP.-Ist.di cred.) 30 giorni

Servizio di tesoreria (Affidamento mediante gara) 180 giorni  (artt.66-76 reg. contabilita)

Formazione ruoli
Sgravi e rimborsi di imposte, tasse:

ICIAP

ICI

Imposte sulla pubblicita

TOSAP

TARSU

Rimborso di quote indebite ed inesigibili
per tributi a ruolo al concessionario

90 giorni

entro il 31 dicembre (D.L.66/89)
del terzo anno succ.alla present. della denuncia

entro 180 giorni dal (D.Lgs.504/92 art.13)
completamento delle verifiche amministr.

entro 90 giorni (D.Lgs.507/93 art.9)
dall’istanza del contribuente

entro 90 giorni (D.Lgs.507/93 art.51 comma6)
dall’istanza del contribuente

entro 90 giorni (D.Lgs.507/93 art.75 commal)

entro 360 giorni
dall’istanza di rimborso del concess. (D.P.R.n.43/88)



U.0. Responsabile:  ITI°- Servizi demografici, servizi sociali, attivitd produttive

Procedimento Termine Note
Celebrazione matrimonio civile 15 giorni

. Trascrizione matrimoni religiosi 1 giorno
Trascrizione sentenze {divorzio e nullitd matrimonio) 2 giorni
Pubblicazioni di matrimonio dall’estero o da altri Comuni 1 giorno

" Annotazione a margine degli atti di matrimonio 15 giorni

Annotazione delle convenzioni matrimoniali 15 giorni
Denuncia di nascita 1 giorno
Trascrizione atti di nascita provenienti dall’estero
o da altri Comuni 5 giorni
Annotazione a margine degli atti di nascita 15 giorni
Iscrizione atti di morte 1 giorno
Trascrizione atti di morte 5 giorni
Annotazioni a margine dell’atto di morte 15 giorni
Trascrizione dall’estero e da altri Comuni 5 giorni
Certificazioni-estratti-copie integrali immediat.
Rettifiche d’ufficio (atti stato civile) 15 giorni
Riconoscimenti-legittimazioni 1 giorno

Annotazioni di divorzi su nascite e matrimoni,
annotazioni di atti notarili, annotazioni di tutele e interdizioni 15 giorni

Rilascio carte d’identita 1 giorno
Formazione liste di leva 30 giorni

Certificazioni leva 1 giorno
Concessioni congedi 1 giorno
Aggiornamento liste di leva per cancellazioni,

aggiunzioni e rettifiche 5 giorni

Precettazioni 30 giorni

Cancellazione per irreperibilita 30 giorni

Rilascio libretti di lavoro immediat.
Immigrazione (iscrizione anagrafica) 20 giorni

Emigrazione (cancellezione anagrafica) 5 giorni

Iscrizione AIRE 5 giorni

Trasferimento da AIRE del Comune ad altro Comune 5 giorni

Rilascio certificati di qualita 20 giorni

SERVIZI SOCIALI

Sussidi a favore degli invalidi di guerra e del lavoro 30 giorni

Concessione contributi grandi invalidi ex INAIL 30 giorni

Interventi assistenziali a favore degli assistiti enti

soppressi ex DPR 616/1977 30 giorni

Ammissione soggiorni estivi 30 giorni

Erogazione di contributi ad adulti handicappati

per soggiorni climatici 30 giorni

Erogazione di contributi ad associazioni
e privati per iniziative nel campo dell’handicap 30 giorni



U.O. Responsabile: _ ITI°- Servizi demografici, servizi sociali, attivita produttive

Procedimento, Termine Note
Rimborso spese di viaggio agli emigrati
che rientrano in patria 30 giorni
Concessione di contributi retta ad anziani ospiti
" di case di riposo pubbliche e private 30 giorni
Erogazione di sussidi mensili per garantire
-il minimo vitale ad anziani ed inabili 15 giorni
Ammissione al ricovero in case di riposo di
anziani ed inabili 15 giorni
Approvazione della convenzione per corsi di
attivitd motoria per anziani 15 giorni
Concessione di sussidi a famiglie di
detenuti ed ex detenuti 30 giorni
Concessione di sussidi straordinari agli
indigenti residenti 30 giorni
Liquidazione rette residenziali per i
minori in emergenza sociale 30 giorni
Concessione contributi economici per i minori 30 giorni
Affidamento familiare 60 giorni
Erogazione contributi a famiglie affidatarie 30 giorni
Adozioni nazionali 30 giorni
Adozioni internazionali 60 giorni

Gara pubblica per la gestione convenzionale dei
centri giovanili e stipulazione della relativa convenzione 60 giorni
Definizione delle quote a carico degli utenti

dei servizi di assistenza scolastica 30 giorni
Ammissione al trasporto scolastico 1 giorno
Esonero pagamento trasporto famiglie bisognose 30 giorni
Avviamento del servizio di accompagnamento

educativo ai disabili 30 giorni
Autorizzazione alla richiesta di contributi regionali in

materia di refezione scolastica e trasporto 30 giorni
Impegno fondi in materia di assistenza € diritto

allo studio 15 giorni
Approvazione dei rendiconto dei fondi per il diritto

allo studio 30 giorni
Liquidazione fatture, assegni, rette compensi contributi 15 giorni
Certificati ed attestati relative all’esistenza di

scuole pubbliche e private nel Comune 2 giorni
Autorizzazione all’insediamento, trasferimento o

al’ampliamento di attivita artigianale non alimentare 15 giorni
Autorizzazione al subingresso in attivita

non alimentare con modifica dei locali 30 giorni

Autorizzazione all’esercizio di attivita artigianale a mezzo

stampa, trasferimento esercizio, subingresso nell’attivitd 30 giorni
Rinnovo licenza di cui al punto 3) 15 giorni
Autorizzazione all’esercizio della professione di interprete,

guida turistica, accompagnatore turistico ¢ relativo rinnovo annuale 30 giorni
Autorizzazione all’esercizio di mestieri

girovaghi e relativo rinnovo annuale 30 giorni



U.O. Responsabile: ITI°- Servizi demografici, servizi sociali, attivitd produttive

Procedimento Termine Note
Rilascio autorizzazione commercio fisso 30 giorni
Voltura autorizzazione di commercio 30 giorni
Revoche delle autorizzazioni commercio fisso 5 giorni
- Proroghe validita autorizzazione commercio fisso 5 giorni
- Rilascio e voltura autorizzazione pubblici esercizi 30 giorni

Autorizzazione di vendita, ampliamenti di esercizi

esistenti e aggiunta di una tabella merceologica

nel commercio fisso 30 giorni
Autorizzazione di somministrazione al pubblico

di alimenti e bevande, ampliamenti, trasferimenti e

aggiunte di altre voci 30 giorni
Autorizzazione alla sospensione dell’attivita di

pubblico esercizio di somministrazione di alimenti e

bevande oltre I’anno 10 giorni
Autorizzazione barbieri e parrucchieri,

trasferimenti ed ampliamenti 30 giorni
Autorizzazione per la vendita di alimenti surgelati 30 giorni
Autorizzazione di vendita alle cooperative

di consumo e negli spacci interni 30 giorni
Autorizzazione di vendita prodotti agricoli 30 giorni
Piano di sviluppo del commercio 90 giorni
Piano di localizzazione delle edicole 90 giorni
Autorizzazioni, volture e affidamento

in genere delle edicole 30 giorni

Autorizzazione all’esercizio di iocali di pubblico
trattenimento(sale da ballo, discoteche, sale da gioco,

impianti sportivi, ecc.) 30 giorni
Rinnovo autorizzazione di cui al punto 22) 15 giorni
‘Autorizzazione all’esercizio di aziende alberghiere,

con classificazione degli alberghi 60 giorni
Rinnovo dell’autorizzazione delle attivita ricettive 5 giorni
Autorizzazione all’esercizio di spettacolo viaggiante 20 giorni
Autorizzazione all’impianto e all’esercizio di ascensore 30 giorni
Disciplina orario di vendita e di somministrazione

di alimenti e bevande 10 giorni
Autorizzazione per installazione video-giochi 30 giorni
Autorizzazioni, volture e affidamenti in

gestione al commercio su aree pubbliche 30 giorni
Autorizzazioni vendite stagionali 20 giorni
Autorizzazione alla sospensione

dell’attivitd commerciale oltre ’anno , 10 giorni
Provvedimenti di sospensione attivita

di commercio su aree pubbliche e revoca 10 giorni
Autorizzazione alla sospensione dell’attivita

su aree pubbliche oltre I’anno 10 giorni

Concessione di suolo per P’esercizio di spettacolo viaggiante 20 giorni
Rinnovo autorizzazione all’esercizio di spettacolo viaggiante 30 giorni
Iscrizione registri portieri e custodi 30 giorni
Licenza esercizio di autorimessa 30 giorni



U.O. Responsabile:  ITI°- Servizi demografici. servizi sociali, attivita produttive

Procedimento Termine Note

" Trasferimento, subingresso, ampliamento

degli esercizi di autorimessa 30 giorni
Autorizzazione per I’attivita di noleggio

autoveicoli con conducente 30 giorni
Rinnovo di autorizzazione per I’attivita di cui al punto 40) 10 giorni
Licenza per nolo autoveicoli senza conducente 30 giorni

Trasferimento-subingresso autorizzazioni di cui al punto 42) 30 giorni
Autorizzazione di trasferimento sede esercizio, subingresso

dell’attivita di noleggio autoveicoli con conducente 30 giorni
Rinnovo annuale di iscrizione al registro per
I’attivita di conducente di vettura di piazza 15 giorni

Autorizzazione al subingresso nell’attivita di conducente

di vettura di piazza per cessione di azienda o per successione 30 giorni
Autorizzazione commerciale per distributori di carburante 30 giorni
Decadenza o revoca della concessione per I’esercizio di

impianti di distribuzione di carburante 5 giorni
Ordinanze orari impianti distribuzione carburanti 10 giorni
Cessazione della vendita abusiva di prodotti non autorizzati 5 giorni
Iscrizione al registro dei mestieri ambulanti 30 giorni
Rilascio, trasferimento licenze di taxi 30 giorni
Rinnovo licenze di taxi 15 giorni
Rilascio, rinnovo patente di taxi 30 giorni
Autorizzazione sostituzione vettura taxi e noleggio 30 giorni

Fissazione tariffe taxi e noleggio 30 giorni



U.O. Responsabile: IV® - Progettualita tecnica

Procedimento

Asta pubblica

Licitazione privata

Gara CEE

* Appalto-concorso o appalto concessione
Gara ufficiosa

Collaudo statico strutture pubbliche
Collaudo tecnico-amministrativo
Certificato di regolare esecuzione
Autorizzazione al subappalto
Rilevamento ISTAT trim. OO.PP.
Approvazione progetti OO.PP.
Manutenzione stabili di prop. comunale
Commissione giudicatrice appalti
Accatastamento immobili prop. comunale
Manutenzione bagni pubblici
Manutenzione di parchi e giardini comunali
Manutenzione di impianti di P.I.
Manutenzione strade e piazze abitato
Manutenzione strade esterne abitato
Manutenzione mercato coperto
Manutenzione mattatoio comunale
Manutenzione centrali termiche comunali
Progettazione e direzione lavori OO.PP.
Classificazione delle strade comunali
Deliberazione di toponomastica stradale
Appalto di lavori per nomenclatura stradale

Declassificazione beni dal demanio al patrimonio

Termine
50 giorni
90 giorni
125 giorni
250 giorni
60 giorni
30 giorni
120 giorni
30 giorni
20 giorni
20 giorni
55 giorni
60 giorni
90 giorni
90 giorni
30 giorni
30 giorni
30 giorni
30 giorni
30 giorni
30 giorni
30 giorni
30 giorni
30 giorni
60 giorni
60 giorni
60 giorni
60 giorni

Procedura espropriativa per OO.PP. E.R.P. ed asservienti 330 giorni

Occupazione d’urgenza per OO.PP. e E.R.P.

110 giorni

‘Esproprio ed occupazione d’urgenza a favore di altri Enti 120 giorni

Assegnazione alloggi pubb.

Formazione graduatorie per [.A.C.P.
Concessione di lotti a singoli assegnatari
Concessione diritto di superficie
Riscatto alloggi

Ordinanze di sgombero alloggi
Assegnazione alloggi in sanatoria
Cambio consensuale alloggi

Attuazione Piani di Zona L.167/62
Concessione loculi

Tumulazioni saime

Traslazioni salme

Raccolta in cassetta ossari

Esumazione ordinaria dal Campo Comune
Concessioni aree

90 giorni
90 giorni
90 giorni
150 giorni
30 giorni
90 giorni
90 giorni
480 giorni
30 giorni
1 giorno
20 giorni
20 giorni
180 giorni
90 giorni

L.1228/54-DPR223/89

[11

Note
L.109/94
L.109/94
L.109/94

L.1086/71
L.109/94

L.109/94

L.109/94

[13

L.126/68

L.167/62-L..865/71
DPR 2/59-L.513/77

L.457/78

DPR 1035/72

L.167/62-1.457/78



U.O Responsabile: IV - Progettualita tecnica

Procedimento

Retrocessioni aree e manufatti

Autorizzazione all’esumazione straordinaria

di salma per successiva traslazione
Autorizzazione all’apertura di tomba per verifica
- della capienza di infiltrazioni, o per altri motivi,
. in assenza di tumulazione

Richiesta di nulla-osta monumentale
Adempimenti rilevazioni ISTAT-edilizia privata
Proroga termini per ritiro concessioni

Proroga termini per ritiro autorizzazioni
Proroga di validita conc. e autorizzazione
Rinnovo autorizzazioni e/o concessioni

Varianti alle autorizzazioni e/o concessioni
Autorizzazioni passi carrabili

Autorizzazioni occupazione suolo pubblico
Adozione piano Ed. economica e Popolare
Adozione piano per insediamenti produttivi
Adozione piano pluriennale di Attuazione
Adozione Piano regolatore Generale

Adozione Variante al P.R.G.

Adozione Piano Particolareggiato

Adozione Piano di Recupero

Adozione Piano di Lottizzazione Convenzionata
Deposito certificati di conformita impianti
Prospetto reteizzazione oneri di concessione

Autorizzazione Immissioni fognatura Imp. sollevamento
Anticipazione somme e recupero dei privati dei consorzi
(urbanizzazioni primarie)........c..ccovivininninernenenienien,
Restituzione oneri concessori mancata esecuzione lavori

Deposito progetti isolamento termico
Licenze di abitabilita e/o agibilita
Autorizzazione edilizia

Concessione in sanatoria

Concessioner Edilizia

Diposizione di sospensione dei lavori
Disposizione di Demolizione

Cambio di intestazione concessione

cambio intestazione di autorizzazione
Dichiarazione di decadenza di concessione
Dichiarazione di decadenza di autorizzazione
Concessione attivita estrattiva

Concessione edilizia pubblica attivita
Rilascio certificati destinazioner urbanistica
Rilascio certificatio inizio e fine lavori
Rilascio certificati vari su suoli

Rilascio certificati vari su immobili

Termine
30 giorni

30 giorni

15 giorni
20 giorni
5 giorni
90 giorni
60 giorni
60 giorni
60 giorni
60 giorni
30 giorni
20 giorni
480 giorni
480 giorni
360 giorni
480 giorni
480 giorni
480 giorni
480 giorni
480 giorni
30 giorni
30 giorni
30 giorni

180 giorni
180 giorni
30 giorni

Note

L.1089/39

L.10/77
L.457/78
L.10/77

113

[13

L.10/77

L.1150/42

114

L.457/78

L.1150/42
L.10/91
L.10/77
L.319/76

L.10/91

240 giorni
60 giorni
90 giorni
60 giorni
60giorni
60 giorni
60 giorni
60 giorni
60 giorni
60 giorni
90 giorni
90 giorni
15 giorni
15 giorni
30 giorni
30 giorni

T.U.L. Sanit.
L.10/77
L.47/85
L.10/77
L.47/85
L.10/77

(19

L.1/80
L.1180/42
L.47/85
L.10/77
L.47/85

(11



U.O. Responsabile: IV Ripartizione Progettualita tecnica

Procedimento

Deposito tipi mappali e/o di fragzionamento
Opere asseverate ex art.2 comma 60 punto 3
- Certificati di destinazione d’uso immobili

_ Certificati di conformita e EAAP

Certificati destinazione d’uso Consorzio Bonifica
Certificati leberatori polizze fidejissorie On. Conc.

Richiesta nulla osta paesaggistica
Deposito progetto impianti elettrici
Deposito impianti termici

Cambio destinazione d’uso immobili
Acquisizione opere edili abusive

Piano di lottizzazione e varianti cimiteriali
Edilizia privata aree cimiteriali
Autorizzazione lavori di ristrutturazione
Catalogazione e archiaviazione pratiche edili
Tenuta archivio corrente Attivita edilizie
Nulla-osta linee o cabine e linee elettriche
Piani di recupero inziativa pubblica o privata
Programma integrato di recupero
Recupero immobili comunali a trullo
Autorizzazione att. edilizia centro storico
Concessioni att. edilizia centro storico
Condono edilizio centro storico
Attestazione att. edilizie centro storico
Progettazione e direzione lavori recupero
Immobili proprieta comunali
Catalogazione immobili vincolati

“Arredo Urbano

Termine

20 giorni

30 giorni

30 giorni
30 giorni
30 giorni
30 giorni
30 giorni
30 giorni
30 giorni
60 giorni

180 giorni
360 giorni

30 giorni
30 giorni

30 giorni
480 giorni
480 giorni
360 giorni
90 giorni
90 giorni
160 giorni
30 giorni
180 giorni

160 giorni
90 giorni

Occup. suolo pubblico ed att. espositive centro storico 30 giorni

Contabilita lavori attivita di recupero edilizio

60 giorni

Orgaaniz. € gestione mostre € convegni uso territtorio 60 giorni

Note

119

L.724/96
L.10/87
L.319/76

LL.RR-5¢e 8/95
L.10/91

[19

L.47/85

L.10/77

(13

L. 457/78
L.72/79
L.457/78
L.10/77
L.47/85

L.1089/39



U.O. Responsabile: V - Sicurezza

ambientale.

Procedimento Termine
Conciliazione importi contravvenzionali 30 giorni
Iscrizione a ruolo 30 giorni
Rendicontazione degli introiti 30 giorni

Ordinanze rivolte a disciplinare traffico e viabilita, mediante

vincoli e restrizioni alla circolazione, definizione segnaletica 30 giorni
Relazioni infortunistica stradale con lesioni alle persone 30 giorni
Predisposizione dei piani di intervento e di assistenza in

previsione di calamita naturali o condizioni di rischio naturale

€d ANLTOPICO......ucveerieemrerrerererretsit s necassensesssessses e ran 90 giorni

ubblica, Polizia Urbana, Viabilita, traffico e controllo

Note



Il presente verbale, salvo l'ulteriore lettura e sua definitiva approvazione, viene sottoscritto come

segue:

IL PRESIDENTE ; IL SEG (%’G\ENERALE

I sottoscritto segretario su analoga attestazione del Messo comunale

attesta ehe copia della presente

edesirna,

deliberazione & stata pubblicata all'Albo Pretorio dal .. n? ..... gic_"gg? ....... : 1638 Brc/isa; ...................

per quindici giorni consecutivi e che nessun recla

Alberobelio, D 2 DIC. 1997 .

stito presentato  contro

IL SEGRETARIO Gﬁmﬁ
Lvncsygaﬂﬂ}

(Dott pei|

REGIONE PUGLIA

"' T

SEZIONE PROVINCIALE DI CONTROLLO SUGLI ATTI DEGLI ENT! L}S’/CALI

bl BARI
v XSS5§ B -
La Sezione Provinciale di controllo nella seduta del ela ______ e""‘

La presente deliberazione & divenuta esecutiva a norma dell'art. 47 della Legge 8 giugno 1990, n. 142 in

it S Q¥ B 2y S N D
w per effetto della decisione della S.P.C. surriportata;

[ per la dichiarazione di immediata eseguibilitd in essa contenuta;

() per il decorso di 20 giorni dalla data di ricezione da parte dellz} S.PQ.

comunicazione di provvedimento di annullamento.

senza! IYadozione e

U vEo
(Dott, M?rio P i)

La surriportata decisione, che & conforme all'originale, & stata pubblicata all'%lbé Pretorio del Comune,

ai sensi della L.R. (22.6.1994, N. 22), art. 28, dal

al

IL SEGRETARIO GENERALE



