INFORMAZIONI/ISTRUZIONI PER LA COMPILAZIONE

Il file “Scheda Procedimenti.xls”  è predisposto in "Excel", è funzionante da Excel 2003 service pack 2 (oppure Open office versione 3.4.1 o successiva).

La compilazione della scheda è assistita da indicazioni e controlli di dimensione minima e massima, sulla lunghezza dei caratteri.

Tali indicazioni e controlli sono presenti in tutti i  campi da compilare.

Inserire tutti i dati in minuscolo ad eccezione delle lettere iniziali o dei  nomi propri . (es. Assessorato della funzione pubblica)

Si segnala che per effettuare operazioni di copia-incolla di contenuti all’interno delle celle di destinazione, è necessario individuare la posizione di inserimento con un doppio clic sulla cella di destinazione. 

Di seguito si forniscono le indicazioni per tutti i campi della scheda da compilare.

Presidenza / Assessorato> selezionare nel menu a tendina la Presidenza/Assessorato di competenza.
Dipartimento/Ufficio speciale/Ufficio> inserire il Dipartimento o ufficio speciale, o del garante, o alle dirette dipendenze del Presidente – campo obbligatorio lunghezza 10-200 caratteri.
Procedimento> indicare la denominazione del procedimento – campo obbligatorio lunghezza tra 10 e 75 caratteri.
Materia>  selezionare nel menu a tendina la materia di competenza compresa tra le seguenti: Acque, Agricoltura, Ambiente, Attività produttive, Attività tecniche, Affari extraregionali, Autonomie locali, Beni culturali, Bilancio, Energia, Famiglia e politiche sociali, Finanze, Formazione professionale, Foreste, Funzione pubblica, Infrastrutture, Istruzione, Lavoro, Legislativa e legale, Personale regionale, Pesca, Programmazione, Protezione civile, Rifiuti, Sanità, Segreteria generale, Spettacolo, Sport, Territorio, Trasporti, Turismo, Urbanistica, Altro.

Destinatari> selezionare nel menu a tendina i destinatari del procedimento scegliendo tra i seguenti: Cittadini, Dipendenti, Enti privati, Enti pubblici, Imprese, Pubbliche amministrazioni, Altro.
Modalità di attivazione> selezionare nel menu a tendina tra le seguenti opzioni: procedimento ad istanza di parte, procedimento d'ufficio.
a) Breve descrizione del procedimento> inserire una breve descrizione del procedimento – campo obbligatorio lunghezza tra 10 e 400 caratteri.
a1) Riferimenti normativi utili>  Inserire i riferimenti normativi separati dal punto e virgola e spazio (; ) – lunghezza massima fino a 300 caratteri.
b) Area/Servizio/Unità operativa responsabile dell'istruttoria> Inserire l'ufficio responsabile dell’istruttoria - campo obbligatorio lunghezza tra 10 e 300 caratteri.
c) Cognome e nome del responsabile del procedimento> Inserire il cognome e nome del responsabile  - campo obbligatorio lunghezza tra 10 e 80 caratteri.
c1) Recapiti telefonici del responsabile del procedimento> Inserire recapiti telefonici del responsabile - campo obbligatorio lunghezza tra 9 e 100 caratteri.
c2) Posta elettronica del responsabile del procedimento> Inserire posta elettronica istituzionale del responsabile - campo obbligatorio lunghezza tra 10 e 100 caratteri.
d) Ufficio competente all'adozione del provvedimento finale - ove diverso da ufficio specificato sopra nel punto b> Inserire l'ufficio competente all’adozione del provvedimento finale - lunghezza massima 300 caratteri.
d1) Cognome e nome del responsabile dell'adozione del provvedimento finale > Inserire il cognome e nome del responsabile  - lunghezza massima  80 caratteri.
d2) Recapiti telefonici del responsabile dell'adozione del provvedimento finale > Inserire recapiti telefonici del responsabile – lunghezza massima 100 caratteri.
d3) Posta elettronica del responsabile dell'adozione del provvedimento finale > Inserire posta elettronica istituzionale del responsabile - lunghezza massima 100 caratteri.
e) Modalità con le quali gli interessati possono ottenere informazioni relative ai procedimenti in corso che li riguardino> inserire modalità di reperimento delle informazioni – lunghezza massima 300 caratteri.
f) Termine fissato in sede di disciplina normativa del procedimento per la conclusione con l'adozione di un provvedimento espresso e ogni altro termine procedimentale rilevante> inserire il termine del procedimento – lunghezza massima 200 caratteri.
g) Provvedimento dell'amministrazione sostituibile da una dichiarazione dell'interessato, ovvero procedimento che può concludersi con il silenzio assenso dell'amministrazione> inserire informazioni – lunghezza massima 300 caratteri.
h) Strumenti di tutela amministrativa e giurisdizionale, riconosciuti dalla legge in favore dell'interessato, nel corso del procedimento nei confronti del provvedimento finale ovvero nei casi di adozione del provvedimento oltre il termine predeterminato per la sua conclusione e i modi per attivarli> inserire informazioni – lunghezza massima 300 caratteri.
i) Descrizione del link di accesso al servizio on line, ove sia già disponibile in rete, o tempi previsti per la sua attivazione> inserire la descrizione del servizio on-line o i tempi previsti per la sua eventuale attivazione- lunghezza massima 300 caratteri.
l) Modalità per l'effettuazione dei pagamenti eventualmente necessari, con i codici IBAN identificativi del conto di pagamento, ovvero di imputazione del versamento in Tesoreria,  tramite i quali i soggetti versanti possono effettuare i pagamenti mediante bonifico bancario o postale, ovvero gli identificativi del conto corrente postale sul quale i soggetti versanti possono effettuare i pagamenti mediante bollettino postale, nonché  i codici identificativi del pagamento da indicare obbligatoriamente per il versamento> inserire informazioni – lunghezza massima 300 caratteri.
m) Nome del soggetto a cui è attribuito, in caso di inerzia, il potere sostitutivo, nonché  modalità per attivare tale potere> inserire informazioni – lunghezza massima 300 caratteri.
m1) Recapiti telefonici del soggetto  a cui è attribuito, in caso di inerzia, il potere sostitutivo > Inserire recapiti telefonici del soggetto – lunghezza massima 100 caratteri.
m2) Posta elettronica del soggetto a cui è attribuito, in caso di inerzia, il potere sostitutivo > Inserire posta elettronica istituzionale del soggetto - lunghezza massima 100 caratteri.
n) Risultati delle indagini di customer satisfaction condotte sulla qualità dei servizi erogati attraverso diversi canali con il  relativo andamento> inserire informazioni – lunghezza massima 300 caratteri.
o) Per procedimenti ad istanza di parte: atti e documenti da allegare all'istanza e modulistica necessaria, con fac-simile per autocertificazioni, anche se la produzione a corredo dell'istanza è prevista da norme di legge, regolamenti o atti pubblicati nella Gazzetta Ufficiale> inserire informazioni. Per eventuale modulistica inserire il collegamento nel successivo spazio destinato al link – lunghezza massima 300 caratteri.
p) Uffici ai quali rivolgersi per informazioni, orari e modalità di accesso con indirizzi, recapiti telefonici, caselle di posta elettronica istituzionale a cui presentare le istanze> inserire informazioni – lunghezza massima 400 caratteri.
Chiavi di ricerca> per favorire la ricerca inserire una parola che possa facilitare l'individuazione del procedimento – lunghezza massima 30 caratteri.
Note> Inserire eventuali note aggiuntive – lunghezza massima 400 caratteri.
Dati del compilatore (cognome, nome, recapiti telefonici e casella di posta elettronica)> inserire nome e recapiti del compilatore – lunghezza massima 200 caratteri.
