
SETTORE  AMMINISTRATIVO 
RESPONSABILE      DR.SSA ZAZZERA ANNA MARIA    telefono  0525  400615    e-mail    ufficiolegale@comune.fornovo-di-taro.pr.it 
 
SERVIZIO SEGRETERIA 
PERSONALE   Donati Lucia    telefono  0525  400640   e-mail  uffdelib@comune.fornovo-di-taro.pr.it 
    Dardani Remo  telefono  0525  400640-22   e-mail  uffcopia@comune.fornovo-di-taro.pr.it  
 
UFFICIO A CUI RIVOLGERSI PER INFORMAZIONI e A CUI PRESENTA RE ISTANZA: 
Responsabile Settore Amministrativo 
 
Orari e modalita' di accesso: lunedì – venerdì 7.30 / 13.30 
Telefono: 0525/400615 
E-mail: ufficiolegale@comune.fornovo-di-taro.pr.it 
 
 
PROCEDIMENTO 
AMMINISTRATI
VO   

STRUTTURA 
ORGANIZZATIVA 
RESPONSABILE 

RESPONSABILE 
DEL 
PROCEDIM. 

ORGANO 
COMPETENTE 
ALL’ADOZIONE 
DEL 
PROVVEDIMENTO 
FINALE 

NORMATIVA DI 
RIFERIMENTO 

ISTANZA SILENZIO/A
SSENSO 

TEMPO MAX PUO ESSERE 
SOSTITUITO  DA 
UNA 
DICHIARAZIONE 
DELL’INTERESSAT
O 

MODALITA’ 
DI 
PAGAMENTO 

SOGGETTO CON 
POTERE 
SOSTITUTIVO IN 
CASO DI INERZIA 
E MODALITA’ DI 
ATTIVAZIONE 

STRUMENTI DI 
TUTELA 

     di parte d’ufficio Si/No 
 

 Si/No    

Rimborso oneri 
datore di lavoro 
assessori 

Settore 
Amministrativo 
 

Donati Lucia Responsabile di 
Settore 

Art.80 
D.Lgs.267/2000 
s.m.i. 
 

Si No No 30 giorni dalla 
richiesta 

No  Segretario 
Generale, tel 
0525/400614,  
segretario@comun
e.fornovo-di-
taro.pr.it  mediante 
richiesta scritta ex 
L.241/90 
 

Avverso il 
provvedimento 
finale è ammesso 
ricorso 
giurisdizionale al 
TAR Sez di 
Parma entro 60 
giorni dalla 
comunicazione o, 
in alternativa, 
ricorso 
straordinario al 
Presidente della 
Repubblica entro 
120 giorni 
 

Liquidazione 
gettoni di 
presenza 
consiglieri 
comunali 

Settore 
Amministrativo 
 

Donati Lucia Responsabile di 
Settore 

D.Lgs.267/2000 
s.m.i. 

No Si No Semestralmente No  Segretario 
Generale, tel 
0525/400614,  
segretario@comun
e.fornovo-di-
taro.pr.it  mediante 
richiesta scritta ex 
L.241/90 
 

Avverso il 
provvedimento 
finale è ammesso 
ricorso 
giurisdizionale al 
TAR Sez di 
Parma entro 60 
giorni dalla 
comunicazione o, 
in alternativa, 
ricorso 
straordinario al 
Presidente della 
Repubblica entro 
120 giorni 
 
 



Accesso agli atti Settore 
Amministrativo 
 

Responsabile di 
Settore 

Responsabile di 
Settore 

L.241/1990 s.m.i. 
DPR 184/2006 
s.m.i., 
Regolamento 
comunale per 
l’esercizio del 
diritto di accesso 
 

Si 
MOD. 
RICHI
ESTA 

No No 30 giorni dalla 
ricezione della 
richiesta formale, 
salvo presenza di 
contro interessati 
7 giorni a fronte 
di motivata e 
oggettiva urgenza 
 

No (silenzio-rifiuto) I) rimborso 
dei costi di 
riproduzione: 
1) per ogni 
facciata 
formato “A4”: 
€ 0,30 
2) per ogni 
facciata 
formato “A3”: 
€ 0,40 
3) per liste 
elettorali (solo 
per l'uso 
previsto dal 
D.Lgs.196/200
3) 
- copia cartacea 
elenco elettori 
su tabulato 
_ fino a 200 
elettori estratti 
€ 20,00 
_ fino a 500 
elettori estratti 
€ 40,00 
_ fino a 1.000 
elettori estratti 
€ 80,00 
_ fino a 2.000 
elettori estratti 
€ 150,00 
- copia in 
formato 
elettronico: € 
15,00 
4) per ogni 
tavola: 
su carta: costo 
effettivo della 
riproduzione, 
maggiorato per 
le spese di 
consegna e 
ritiro del 
materiale: 
riproduzione + 
€ 15,00 
copia in 
formato 
elettronico: € 
15,00 
 
II) rimborso 
costi di 
ricerca: 
1) per l’anno 

Segretario 
Generale, tel 
0525/400614,  
segretario@comun
e.fornovo-di-
taro.pr.it  mediante 
richiesta scritta ex 
L.241/90 
 

In caso di diniego 
dell'accesso, 
espresso o tacito, 
o di differimento 
dello stesso il 
richiedente puo' 
presentare ricorso 
al TAR Sez di 
Parma entro 30 
giorni, ovvero 
chiedere, nello 
stesso termine al 
difensore civico 
competente per 
ambito 
territoriale, ove 
costituito, che sia 
riesaminata la 
suddetta 
determinazione. 
In alternativa al 
ricorso al TAR è 
ammesso ricorso 
al Presidente 
della Repubblica 
entro 120 giorni. 
 



corrente e fino 
a tre anni: € 
5,00 
2) per gli anni 
anteriori a tre: 
€ 15,00 
 
Pagamento in 
contanti presso 
l’ufficio servizi 
demografici o a 
mezzo Pago 
Bancomat 
presso l’ufficio 
ragioneria 
 

Assunzione per 
procedura 
concorsuale a 
tempo 
determinato ed 
indeterminato 
 

Settore 
Amministrativo 
 

Responsabile di 
Settore 

Responsabile di 
Settore 

Art.35 
D.Lgs.165/2001 
s.m.i. 
Programmazione 
triennale 
fabbisogno 
personale 
Regolamento 
comunale di 
organizzazione 
degli uffici e dei 
servizi 
 

Si 
 

No No 30 giorni No La 
partecipazione 
ai concorsi 
comporta il 
versamento 
della tassa 
concorso di € 
10,32 da 
versare 
mediante 
bollettino di c/c 
postale 
n.16351439 
intestato al 
Comune di 
Fornovo di 
Taro – Servizio 
Tesoreria con 
indicazione 
della causale  
 

Segretario 
Generale, tel 
0525/400614,  
segretario@comun
e.fornovo-di-
taro.pr.it  mediante 
richiesta scritta ex 
L.241/90 
 

Avverso il 
provvedimento di 
approvazione 
della graduatoria 
finale è ammesso 
ricorso 
giurisdizionale al 
TAR Sez di 
Parma entro 60 
giorni dalla 
comunicazione o, 
in alternativa, 
ricorso 
straordinario al 
Presidente della 
Repubblica entro 
120 giorni 
 

Passaggio diretto 
di dipendenti 
da/a altre PA 
 

Settore 
Amministrativo 
 

Responsabile di 
Settore 

Responsabile di 
Settore 

Art.30 
D.Lgs.165/2001 
s.m.i. 
Programmazione 
triennale 
fabbisogno 
personale 
Regolamento 
comunale di 
organizzazione 
degli uffici e dei 
servizi 
 
 

Si No Si Nessun termine. 
Il procedimento 
si conclude con 
un 
provvedimento di 
approvazione 
della graduatoria 
degli idonei 
 

No  Segretario 
Generale, tel 
0525/400614,  
segretario@comun
e.fornovo-di-
taro.pr.it  mediante 
richiesta scritta ex 
L.241/90 
 

Avverso il 
provvedimento di 
approvazione 
della graduatoria 
finale è ammesso 
ricorso 
giurisdizionale al 
TAR Sez di 
Parma entro 60 
giorni dalla 
comunicazione o, 
in alternativa, 
ricorso 
straordinario al 
Presidente della 
Repubblica entro 
120 giorni 
 
 
 



Acquisizione di 
beni e servizi 
ufficio segreteria 
 

 

Settore 
Amministrativo 
 

Donati Lucia Responsabile di 
Settore 

D.Lgs.163/2006 
s.m.i  
Regolamento 
comunale per la 
disciplina dei 
contratti 
Regolamento 
comunale per  
l’acquisizione in 
economia di beni 
e servizi 

No Si No 30 giorni  No   Segretario 
Generale, tel 
0525/400614,  
segretario@comun
e.fornovo-di-
taro.pr.it  mediante 
richiesta scritta ex 
L.241/90 

 

Avverso il 
provvedimento 
finale è ammesso 
ricorso 
giurisdizionale al 
TAR Sez di 
Parma entro 30 
giorni dalla 
comunicazione o, 
in alternativa, 
ricorso 
straordinario al 
Presidente della 
Repubblica entro 
120 giorni 
 

 


