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D.L. n. 33/2013 - art. 35 - OBBLIGHI DI PUBBLICAZIONE DEI DATI RELATIVI AI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DI COMPETENZA DELL'AREA AFFARI GENERALI E LEGALI

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO UFFICIO COMPETENTE ALL'ADOZIONE DEL PROVVEDIMENTO FINALE

Nominativo Sede Tel Fax E-mail PEC Orari Telefono Fax Email PEC

Accesso atti cittadini istanza di parte 0731/538230 0731/538328 Orlando Maria Immacolata /// /// /// /// Personale del SUSJ Segretario Generale

istanza di parte 0731/538230 0731/538328 Orlando Maria Immacolata /// /// /// /// NO ordinari amministrativi Segretario Generale NO

istanza di parte 0731/538473 0731/538328 Dottori Daniela /// /// /// /// NO ordinari civili Area Risorse Finanziarie Segretario Generale NO

d'ufficio 0731/538222 0731/538328 Bocci Barbara /// /// /// /// Lettera 60 giorni NO Segretario Generale

d'ufficio 0731/538230 0731/538328 Orlando Maria Immacolata /// /// /// /// /// NO Enti certificatori requisiti Segretario Generale

d'ufficio 0731/538230-222 0731/538328 Sindaco /// /// /// /// Lettera NO ///

Bocci Barbara 0731-538222 0731-538328 Orlando Maria Immacolata /// /// /// /// consegna copia contratto 60 giorni NO ///

Bocci Barbara 0731-538222 0731-538328 Orlando Maria Immacolata /// /// /// /// consegna copia contratto 60 giorni NO Legge 89/1913 ///

Nomina C.T.P. D.Lgs. 165/2001 d'ufficio 0731/538230-222 0731-538328 /// /// /// /// Lettera NO Segretario Generale

istanza di parte 0731/538230 0731-538328 Orlando Maria Immacolata /// /// /// /// Lettera 30 giorni NO ///

Notifica atti c.p.c. 0731/538230 0731-538328 Pastori Carla /// /// /// /// relata di notifica tempestiva NO ///

Denominazione 
Procedimenti

Normativa di 
riferimento

Modalità di avvio 
del procedimento

U.O. responsabile 
istruttoria

Modalità di 
comunicazione esito 

del procedimento

Termine per la 
conclusione del 
procedimento

Modalità di 
ottenimento 

informazioni su 
procedimenti in 

corso

Modalità alternative di 
conclusione del  
procedimento: SCIA – 
Silenzio Assenso –   
Silenzio Rifiuto            
(SI/NO)

Strumenti di tutela 
riconosciuti all'interessato

Soggetti interni o esterni 
coinvolti

Soggetto con potere 
sostitutivo

Modalità per l'effettuazione dei 
pagamenti

Risultati  indagini di 
customer satisfaction

Link ai servizi 
on line

Link alla 
modulisticaNominativo del 

responsabile

Art. 10 del D.Lgs n. 
267/2000 e L. 
241/1990

Tutti i Servizi dell'Area in 
base alla competenza

Dirigente dell'Area 
Affari Generali e 
Legali Orlando 

Maria Immacolata

Comune di Jesi 
Piazza 
Indipendenza,1 – 
Jesi

mi.orlando@comune.jesi.an.it protocollo.comune.jesi@legalmail.it

Lunedì, martedì, 
mercoledì e venerdì 
dalle ore 8,30 alle 
13.00 e giovedì 
dalle ore 8,30 alle 
13,00 e dalle 15,00 
alle 18,00

Consegna documenti 
tramite SUSJ o 
direttamente presso gli 
uffici dell'area

30 giorni dalla 
presentazione dell'istanza

comunicazione 
telefonica

Silenzio rifiuto art. 13 
Regolamento accesso 
agli atti e art. 25 L. 
241/1990

Art. 25 comma 4 della legge n. 
241/1990

in contanti presso il SUSJ o Ufficio 
economato

Accesso atti 
consiglieri comunali

Art. 43  del D.Lgs. n. 
267/2000 e Art. 34 
Regolamento del C.C.

Servizio Affari 
Istituzionali e Organi 
Collegiali

Dirigente dell'Area 
Affari Generali e 
Legali Orlando 

Maria Immacolata

Comune di Jesi 
Piazza 
Indipendenza,1 – 
Jesi

mi.orlando@comune.jesi.an.it protocollo.comune.jesi@legalmail.it

Lunedì, martedì, 
mercoledì e venerdì 
dalle ore 8,30 alle 
13.00 e giovedì 
dalle ore 8,30 alle 
13,00 e dalle 15,00 
alle 18,00

Consegna brevi manu 
documenti al consigliere 
richiedente

10 giorni ai sensi dell'Art. 
34 del Regolamento del 
Consiglio Comunale

comunicazione 
telefonica

Tutte le Aree dell'Ente per 
competenza

Rimborso oneri 
permessi retribuiti 
Consiglieri Comunali

Art.80 D.Lgs. n. 
267/2000

Servizio Affari 
Istituzionali e Organi 
Collegiali

Responsabile 
Dottori Daniela

Comune di Jesi 
Piazza 
Indipendenza,1 – 
Jesi

d.dottori@comune.jesi.an.it protocollo.comune.jesi@legalmail.it

Lunedì, martedì, 
mercoledì e venerdì 
dalle ore 8,30 alle 
13.00 e giovedì 
dalle ore 8,30 alle 
13,00 e dalle 15,00 
alle 18,00

Decreto di liquidazione e 
mandato di pagamento

30 giorni ai sensi dell'Art. 
80 dl D.Lgs. n. 267/2000

comunicazione 
telefonica

Affidamento di servizi 
e forniture inferiore ai 
40.000 Euro

D.Lgs. 163/2006 
Art.125; DPR 
207/2010 e 
Regolamento dei 
Contratti Comunale

Tutti i Servizi dell'Area in 
base alla competenza

Responsabile Bocci 
Barbara

Comune di Jesi 
Piazza 
Indipendenza,1 – 
Jesi

b.bocci@comune.jesi.an.it protocollo.comune.jesi@legalmail.it

Lunedì, martedì, 
mercoledì e venerdì 
dalle ore 8,30 alle 
13.00 e giovedì 
dalle ore 8,30 alle 
13,00 e dalle 15,00 
alle 18,00

comunicazione 
telefonica

Art.245 e ss. Del D.Lgs. 
163/2006

Sportello Unico 
Previdenziale -  Enti 
certificatori requisiti

Affidamento di servizi 
e forniture superiore ai 
40.000 Euro

D.Lgs. 163/2006 
Art.125; DPR 
207/2010

Tutti i Servizi dell'Area in 
base alla competenza

Dirigente dell'Area 
Affari Generali e 
Legali Orlando 

Maria Immacolata

Comune di Jesi 
Piazza 
Indipendenza,1 – 
Jesi

mi.orlando@comune.jesi.an.it protocollo.comune.jesi@legalmail.it

Lunedì, martedì, 
mercoledì e venerdì 
dalle ore 8,30 alle 
13.00 e giovedì 
dalle ore 8,30 alle 
13,00 e dalle 15,00 
alle 18,00

Lettera ex art.79 D.Lgs. 
163/2006

comunicazione 
telefonica

Art.245 e ss. Del D.Lgs. 
163/2006

Conferimento incarico 
a legale esterno

D.Lgs. 163/2006 DPR 
207/2010

Servizio Gare e Contratti 
e Segreteria Legale

Bocci Barbara/ 
Orlando Maria 
Immacolata

Comune di Jesi 
Piazza 
Indipendenza,1 – 
Jesi

mi.orlando@comune.jesi.an.it  
b.bocci@comune.jesi.an.it 

protocollo.comune.jesi@legalmail.it

Lunedì, martedì, 
mercoledì e venerdì 
dalle ore 8,30 alle 
13.00 e giovedì 
dalle ore 8,30 alle 
13,00 e dalle 15,00 
alle 18,00

Entro termini utili per 
costituzione in giudizio 
come da c.p.c. o Legge 
140/2010

comunicazione 
telefonica

Tutte le Aree dell'Ente per 
competenza

Stipula contratti di 
appalto servizi, lavori 
e forniture

D.Lgs 163/2006-
Regolamento 
Comunale per la 
disciplina dei contratti-
DPR 131/1986

A richiesta ufficio 
interessato

Servizio Gare e Contratti 
e Segreteria Legale

Comune di Jesi 
Piazza 
Indipendenza,1 – 
Jesi

b.bocci@comune.jesi.an.it protocollo.comune.jesi@legalmail.it

Lunedì, martedì, 
mercoledì e venerdì 
dalle ore 8,30 alle 
13.00 e giovedì 
dalle ore 8,30 alle 
13,00 e dalle 15,00 
alle 18,00

comunicazione 
telefonica

 Art. 11 D.Lgs. 12.04.2006 n. 
163

Servizio che ha emanato 
determina a contrarre, 
Servizi Finanziari 
Prefettura, Assicurazioni, 
Agenzia delle Entrate

Bonifico o versamento c/o Tesoreria 
Comunale: per anticipazione imposta 
di bollo e di registro codice IBAN 
IT35U0605521205000000020494 per 
diritti di segreteria e rogito codice IBAN 
IT68F0605521205000000016880

Stipula contratti di 
compravendita, 
permuta,trasformazion
e diritto di superficie

RD 827/1924, RD 
2440/1923, L. 
488/1998, Codice 
Civile, Regolamento 
delle compravendite 
immobiliari, DPR 
131/1990, D.Lgs 
347/1990

A richiesta ufficio 
interessato

Servizio Gare e Contratti 
e Segreteria Legale

Comune di Jesi 
Piazza 
Indipendenza,1 – 
Jesi

b.bocci@comune.jesi.an.it protocollo.comune.jesi@legalmail.it

Lunedì, martedì, 
mercoledì e venerdì 
dalle ore 8,30 alle 
13.00 e giovedì 
dalle ore 8,30 alle 
13,00 e dalle 15,00 
alle 18,00

comunicazione 
telefonica

Servizio che ha emanato 
determina a contrarre, 
Servizi Finanziari, Agenzia 
delle Entrate, 
Conservatoria

Bonifico o versamento c/o Tesoreria 
Comunale: per anticipazione imposta 
di bollo e di registro codice IBAN 
IT35U0605521205000000020494 per 
diritti di segreteria e rogito codice IBAN 
IT68F0605521205000000016880

Servizio Gare e Contratti 
e Segreteria Legale

Bocci Barbara/ 
Orlando Maria 
Immacolata

Comune di Jesi 
Piazza 
Indipendenza,1 – 
Jesi

mi.orlando@comune.jesi.an.it  
b.bocci@comune.jesi.an.it protocollo.comune.jesi@legalmail.it

Lunedì, martedì, 
mercoledì e venerdì 
dalle ore 8,30 alle 
13.00 e giovedì 
dalle ore 8,30 alle 
13,00 e dalle 15,00 
alle 18,00

Bocci Barbara    Orlando 
Maria Immacolata

Entro data inizio operazioni 
peritali

comunicazione 
telefonica

Tutte le Aree dell'Ente per 
competenza

Patrocinio legale 
dipendenti

C.C.N.L. Enti Locali 
Art.28 

Servizio Gare e Contratti 
e Segreteria Legale

Dirigente dell'Area 
Affari Generali e 
Legali Orlando 

Maria Immacolata

Comune di Jesi 
Piazza 
Indipendenza,1 – 
Jesi

mi.orlando@comune.jesi.an.it protocollo.comune.jesi@legalmail.it

Lunedì, martedì, 
mercoledì e venerdì 
dalle ore 8,30 alle 
13.00 e giovedì 
dalle ore 8,30 alle 
13,00 e dalle 15,00 
alle 18,00

comunicazione 
telefonica

istanza Ufficio o 
altro Ente  
interessato

Servizio Protocollo e 
Archivio

Responsabile 
Pastori Carla 

Comune di Jesi 
Piazza 
Indipendenza,1 – 
Jesi

c.pastori@comune.jesi.an.it protocollo.comune.jesi@legalmail.it

Lunedì, martedì, 
mercoledì e venerdì 
dalle ore 8,30 alle 
13.00 e giovedì 
dalle ore 8,30 alle 
13,00 e dalle 15,00 
alle 18,00

comunicazione 
telefonica

Solo per notifiche richieste da altri enti: 
 codice IBAN 
IT68F0605521205000000016880
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