LA GIUNTA COMUNALE

Vista la deliberazione del C.C. n. 18 del 28.06.2010, leoguale é stato approvato il nuovo
Regolamento sul procedimento amministrativo, illgudisciplina lo svolgimento delle attivita e dei
procedimenti amministrativi di competenza del Cosjun

Visto che, ai sensi dell'art.5, comma 1 del suddettodRegento, (in attuazione dell’'art. 17.3
della L. 69/2009) la Giunta Comunale approva l'etenlei procedimenti individuati e classificati dai
funzionari responsabili, con I'indicazione dei témm

Dato atto che il suddetto elenco, approvato con la preseatibatazione, costituisce parte
integrante del Regolamento sull’Ordinamento dedfiidUe dei Servizi del Comune;

Vista la legge 11 febbraio 2005, n. 15 come modificatglidatt. 7, 8, 9 e 10 della legge 18
giugno 2009, n. 69;

Con voti favorevoli unanimi, espressi in forma sale

DELIBERA

1) di approvare l'elenco dei procedimenti ammiiBti come individuati e classificati dai
funzionari responsabili con apposite schede, diteghpresente atto quale parte integrante e
sostanziale dallo stesso, che contengono i temnitonclusione ed individuano i responsabili;

2) di dare atto che il suddetto elenco -costituisocarte integrante del Regolamento
sull’Ordinamento degli Uffici e dei Servizi del Come;

3) di renderlo pubblico lo stesso elenco mediatg#idsione all’Albo Pretorio dellEnte e la
pubblicazione nel sito Web del Comune.

Con separata unanime votazione, la presente detioee viene dichiarata immediatamente
eseguibile ai sensi dell’art. 134, ultimo commd,@i¢.gs. n. 267/2000.






SERVIZIO TECNICO MANUTENTIVO

PROCEDIMENTO RESPONSABILE DEL ORGANO COMPETENTE TEMPO MAX ALTRI SETTORI/ENTI DIA O SILENZIO/
PROCEDIMENTO ALL'ADOZIONE DEL COINVOLTI ASSENSO
PROVVEDIMENTO
Struttura competente:
Ufficio edilizia privata-
urbanistica e
depurazione
(sportello unico per
I'edilizia)
Funzionario delegato Dirigente 90 giorni ULSS, Arpav, Ufficio LLPP,
Permesso di Costruire Ufﬂc[o Ecologia, o
Soprintendenza, Vigili del
Fuoco
Volturazione del Permesso | Funzionario delegato Dirigente 60 giorni
di Costruire
Parere preventivo Funzionario delegato Dirigente 60 giorni
SCIA - Denuncia Inizio Funzionario delegato 30 giorni
Attivitd X
Certificato di agibilita Funzionario delegato Dirigente 30/60 giorni «
Nulla Osta in deroga alle Funzionario delegato Dirigente 120 giorni ULSS, Arpav,.Ufficio LLPP,
Ufficio Ecologia,
Norme del P.R.G. per Soorintend Vidili del
interventi edilizi oprintendenza, Vigili de
Fuoco, Consiglio
Accertamenti abusi edilizi | Funzionario delegato Dirigente 90 giorni
Rilascio copie di progetti Funzionario delegato Funzionario delegato 30 giorni
edilizi e relativi documenti
Attestazioni idoneita Funzionario delegato Funzionario delegato 30 giorni SUAP
alloggiativa
Autorizzazione Funzionario delegato Dirigente 30 giorni
occupazione suolo
pubblico
Certificato di destinazione | Funzionario delegato Funzionario delegato 30 giorni

urbanistica

Rimborso somme
indebitamente versate

Funzionario delegato

Funzionario delegato

120 giorni per la
predisposizione della
determinazione

Ufficio Ragioneria




Funzionario delegato Dirigente 202 giorni
Procedura di gara aperta dall’adozione della
sopra soglia CE determinazione a
contrarre
(stabilito dal D.Lgs.
n. 163/2006)
Di volta in volta nominato | Dirigente 212 giorni
Procedura di gara ristretta | dal Dirigente di dall'adozione della
sopra soglia CE competenza determinazione a
contrarre
(stabilito dal D.Lgs.
n. 163/2006)
Di volta in volta nominato | Dirigente 156 giorni
Procedura di gara aperta dal Dirigente di dall'adozione della
sotto soglia CE competenza determinazione a
contrarre
(stabilito dal D.Lgs.
n. 163/2006)
Di volta in volta nominato | Dirigente 180 giorni
Procedura di gara ristretta | dal Dirigente di dall'adozione della
sotto soglia CE competenza determinazione a
contrarre
(stabilito dal D.Lgs.
n. 163/2006)
Eégﬁzdgéa negoziata sotto Di volta in volta nominato | Dirigente 140 giorni
dal Dirigente di (stabilito dal D.Lgs.
competenza n. 163/2006)
Acquisizione in economia | Responsabile della U.O. | Dirigente 60 giorni
di beni e servizi competente dall'adozione della
determinazione a
contrarre
Svincolo cauzioni Funzionario delegato Dirigente 90 giorni
contrattuali dall’approvazione del
CRE
Rilascio autorizzazioni al Resp. U.O. Contratti Dirigente 30 giorni SILENZIO
subappalto dalla presentazione ASSENSO

dell’istanza




. . ; Di volta in volta nominato | Dirigente 90 giorni
Risoluzioni contrattuali - ! o
dal Dirigente di dall'avvio del
competenza procedimento
Srzztiltcime pratiche cessione Resp. Servizio contratti Dirigente 30 giorni SILENZIO
(ai sensi del D.Lgs. ASSENSO
n. 163/2006)
Concessione di beni Di volta in volta nominato | Dirigente 365 giorni Consiglio
immobili, PIP e PEEP, dal Dirigente di dall’adozione della
residenziali, industriali competenza deliberazione
Consiliare
Locazioni, concessioni Responsabile della U.O. | Dirigente 60 giorni Consiglio
comodati, convenzioni per | competente dalla deliberazione di
patrimonio ad uso pubblico Giunta o Consiliare o
dall'istanza di parte
Struttura competente:
(espropri)
Funzionario delegato Dirigente 365 giorni
- dall’atto di indirizzo
Procedura espropriativa , - .
o ) s dell’ Amministrazione
con condivisione indennita
Comunale
ai sensi del DPR n.
327/2001
L Funzionario delegato Dirigente 400 giorni
Procedura espropriativa : o
A dall’atto di indirizzo
senza la  condivisione , . ;
" s del’Amministrazione
dell'indennita
Comunale
ai sensi del DPR n.
327/2001
Funzionario delegato Dirigente 365 giorni

Procedura per costituzione
servitt con condivisione
indennita

dall’atto di indirizzo
dellAmministrazione
Comunale
ai sensi del DPR n.
327/2001




Procedura per costituzione
servitl senza condivisione
indennita

Funzionario delegato

Dirigente

400 giorni
dall’atto di indirizzo
dellAmministrazione

Comunale
ai sensi del DPR n.
327/2001
Struttura competente:
Ufficio lavori pubblici
Risarcimento danni per
responsabilita civile non di | Perito incaricato presso Dirigente Area Servizi 90 giorni Ufficio Legale, U.O. Gestione
competenza di Compagnia | U.T.C. e responsabile Amministrativi Beni patrimoniali e demaniali
di assicurazione ufficio legale Compagnia assicuratrice
Rilascio autorizzazioni
manomissio-ne suolo | Funzionario delegato Dirigente 20 giorni Giunta
stradale dalla richiesta
. . Funzionario delegato Dirigente 2 giorni
Emissione ordinanze per S .
. X dalla richiesta di
salvaguardia pubblica .
; o intervento e/o
incolumita ,
dall'accertamento
della Polizia
Municipale
- o Funzionario delegato Dirigente 90 giorni Giunta
Richieste acquisizioni aree o =
; dalla richiesta per Consiglio
comunali ! .
'approvazione da
parte del Consiglio
Comunale
Autorizzazione posa lapidi | Funzionario delegato
e rivestimenti tombe Dirigente 30 giorni
cimitero
Assegnazione numero per | Funzionario delegato Funzionario delegato 30 giorni SUAP

I'installazione di ascensori

dalla richiesta




Diritti di prelazione alloggi | Funzionario delegato Giunta Comunale 30 giorni
PEEP dall'istanza
Riscatto diritti di proprieta e Funzionario delegato Dirigente 3801 giorn_i N Agenziq de_IIe Entrgte, Agenzia
. . X all'acquisizione del Territorio, Notai
vincoli alloggi PEEP q ;
elle quote di

proprieta
Struttura competente:
Ufficio manutenzione ed
ecologia
Autorizzazione allo scarico | Funzionario delegato Dirigente 60 giorni ( D.Igs.
in suolo di scarichi reflui 152/2006 art. 124
civili ( e rinnovo) comma 7)
Autorizzazione al Funzionario delegato Dirigente 30 giorni ASVO (convenzione)
conferimento in ecocentro
per utenze non domestiche
Ordinanze per rimozione Funzionario delegato Dirigente o Sindaco 30 giorni

rifiuti abbandonati ( ex- art.
14 D. Lgs. 22/1997)

Procedimenti di bonifica (| Funzionario delegato Dirigente Tempi stabiliti dalla
ex. Art. 17 D. Lgs. 22/1997) normativa. + 30giorni
— procedura semplificata per presa atto
DGRV n. 10/2002 avvenuta bonifica
Note: Le
Procedimenti di bonifica Funzionario delegato Dirigente Approvazione del competenze sono

(ex. Art. 17 D. Lgs.
22/1997)

progetto definitivo
entro 90 giorni dalla
presentazione
sentita la conferenza
dei servizi.

sia comunali che
provinciali

Concessione loculi, tombe
e cinerari

Funzionario delegato

Funzionario delegato

30 giorni
dalla richiesta

Rimborsi loculi, tombe e
cinerari retrocessi

Funzionario delegato

Funzionario delegato

60 giorni
dalla rinuncia

Servizio Ragioneria




Richiesta inserimento resti
mortali in loculi concessi

Funzionario delegato

Funzionario delegato

30 giorni
dalla richiesta

Struttura competente:
Ufficio commercio —

SUAP
. Funzionario delegato -Sindaco 10 giorni -Polizia Municipale
Ordinanze .
-Dirigente -ULSS
-Carabinieri
SCIA. Commercio fisso Funzionario delegato Responsabile del Servizio 60 giorni -Ufficio Tecnico
nuova apertura -Ufficio Tributi
-Polizia Municipale
SCIA. Subingresso, Funzionario delegato Responsabile del Servizio 60 giorni -Ufficio Tecnico
trasferimento, ampliamento -Ufficio Tributi
delle attivita -Polizia Municipale
SCIA Forme speciali di Funzionario delegato Funzionario delegato 60 giorni
vendita (Distributori
automatici, commercio
elettronico, ecc.)
Autorizzazione Medie e Funzionario delegato -Dirigente 90 giorni Ufficio Tecnico
Grandi strutture commercio -Ufficio Tributi
fisso nuova apertura -Polizia Municipale
-Regione e Provincia
Autorizzazione Medie e Funzionario delegato -Dirigente 90 giorni -Ufficio Tecnico
Grandi strutture -Ufficio Tributi
commercio fisso -Polizia Municipale
Subingresso, trasferimento, -Regione e Provincia
ampliamento
Cessazioni Commercio
fisso e Forme speciali di Funzionario delegato Funzionario delegato 30 giorni -Ufficio Tecnico

vendita

-Ufficio Tributi
-Polizia Municipale




Comunicazione Vendite Funzionario delegato Funzionario delegato -Polizia Municipale X
straordinarie (di
liquidazione)
U.T.C.
Verifiche D.Lvo 114/98 - |Funzionario delegato Dirigente se verifica 60 giorni -Questura
T.U.L.P.S. negativa -Ufficio Territoriale del
Governo
Rilascio nuove Funzionario delegato -Dirigente 60 giorni -Tributi
Autorizzazioni Commercio -Polizia Municipale
Aree pubbliche
Rilascio Autorizzazioni Funzionario delegato -Dirigente 60 giorni -Tributi
Commercio Aree pubbliche -Polizia Municipale
per subentro
SCIA Produttori  agricoli | Funzionario delegato Funzionario delegato 60 giorni
(per vendita itinerante) X
SCIA.R'laS.C'O. ; Funzionario delegato -Dirigente 60 giorni -Tributi
autorizzazioni Pubblico - i
Esercizio -Polizia Municipale
-ULSS
Rilascio autorizzazioni ed | Funzionario delegato Dirigente 60 giorni -ULSS
accreditamento strutture (da parere ASSL o
sanitarie (L.R.22/2002) ARSS)
SCIA giochi leciti Funzionario delegato Funzionario delegato 60 giorni X
Orari e ferie Pubblici Funzionario delegato -Sindaco 15 giorni -Polizia Municipale Silenzio/assenso
esercizi
Polizia Municipale
Pratiche SCIA Agenzie di | Funzionario delegato Funzionario delegato 60 giorni Tributi X
affari -Ufficio Territoriale del
Governo
-Questura
Vidimazione Registri Funzionario delegato Funzionario delegato 30 giorni




Funzionario delegato

-Ufficio Tecnico

Rilascio autorizzazioni Dirigente 60 giorni -Tributi
strutture ricettive -Polizia Municipale
alberghiere ed extra- -ULSS
alberghiere -Provincia
Concertini P.E. Funzionario delegato Dirigente 15 giorni Polizia Municipale
Rilascio autorizzazioni | Funzionario delegato -Dirigente 60 giorni -Questura
spettacoli viaggianti -Commissione Comunale di
vigilanza
Licenze e Autorizzazioni di | Funzionario delegato -Dirigente 60 giorni -Ufficio Tecnico
Polizia amministrativa -Polizia municipale
-Questura
-Associazioni categoria
Rilascio Autorizzazioni per | Funzionario delegato -Dirigente 60 giorni -Ufficio Tecnico
la vendita di giornali e -Ufficio Tributi
periodici -Polizia Municipale
SCIA acconciatori, estetisti | Funzionario delegato Funzionario delegato 60 giorni -Ufficio Tecnico
-Ufficio Tributi
-Polizia Municipale
-ULSS
-Ufficio Tecnico
Funzionario delegato -Dirigente 120 giorni -Polizia Municipale
Impianti distributori -U.T.LF
carburanti -Vigili del Fuoco
-ULSS
-Commissione Provinciale
Carburanti
R!Iascp Auto_n_zzaZIonl,. Funzionario delegato -Dirigente 60 giorni -Polizia Municipale
Rinnovi e verifiche Taxi, o
- Commissione Comun.
Autobus, Ncc : ; -
-Motorizzazione civile
SCIA.R'laS.C'O. .| Funzionario delegato -Dirigente 60 giorni -Regione
autorizzazioni parafarmacie ULSS

SCIA Esposizioni
temporanee

Funzionario delegato

-Polizia Municipale
- Ufficio Tributi







SER

VIZIO ECONOMICO FINANZIARIO

PROCEDIMENTO RESPONSABILE DEL ORGANO COMPETENTE ALL’ADOZIONE TEMPO MAX ALTRI DIA O SILENZIO/
PROCEDIMENTO DEL PROVVEDIMENTO SETTORI/ENTI ASSENSO
COINVOLTI
Struttura competente: Ufficio
ragioneria
Emissione mandati di pagamento Responsabile del servizio Responsabile del servizio 20 giorni Cassa DD.PP.
subordinato a erogazione mutuo dall’erogazione
cassa DD.PP.
Pagamento fatture mediante cassa | Funzionario delegato Funzionario delegato 3Q giorni
economale
Struttura competente: Ufficio
personale
Assunzioni per pubblico concorso Responsabile del servizio Responsabile del servizio 90 giorni.
(Concorsi pubblici con riserva al Responsabile del servizio Responsabile del servizio 90 giorni
personale interno)
Assunzioni a tempo determinato Responsabile del servizio Responsabile del servizio 60 giorni
Responsabile del servizio Responsabile del servizio 30 giorni Ufficio del
Assunzione di categorie protette lavoro
Responsabile del servizio Responsabile del servizio 60 giorni
Mobilita interna del personale
Responsabile del servizio (Giunta comunale) e Responsabile del 60 giorni Dirigente —
Mobilita esterna del personale servizio Responsabile
del Servizio
interessato
Inquadramento di personale in| Responsabile del servizio Responsabile del servizio 30 giorni Dirigente —
mobilita da altri enti Responsabile
del Servizio
interessato
Comandi presso altre P.A. Responsabile del servizio (Giunta comunale) e Responsabile del 60 giorni
servizio
Liquidazione stipendi Responsabile del servizio 30 giorni
Responsabile del servizio Dirigente e
Attribuzione di quote di salario Responsabili di
accessorio (rischio, turno, tutti i Servizi

reperibilita)




Responsabile del servizio Responsabile del servizio 30 giorni Dirigente di area
Attribuzioni incarichi professionali a
dipendenti

Responsabile del servizio Responsabile del servizio 30 giorni
Inquadramento del personale in
applicazione dei contratti collettivi
Autorizzazione al lavoro esterno Responsabile del servizio Responsabile del servizio 60 giorni Dirigente di area
Pratiche INPDAP di richiesta crediti Responsabile del servizio 30 giorni

0 cessioni di 1/5 dello stipendio

Responsabile del servizio Entro 16 febbraio | Ragioneria
Denuncie annuali INAIL e denuncia e scadenza
Mod 770 annuale Agenzia delle
Entrate
Responsabile del servizio Responsabile del servizio Entro due giorni
Denuncia infortunio sul lavoro dalla data di
ricevimento del
certificato
Responsabile del servizio 30 giorni
Ricostruzioni di carriera, definizione
posizione giuridico-economica,
eventuale revisione mansionario
Responsabile del servizio Responsabile del servizio interessato 30 giorni Medico
Cambio di qualifica per inabilita competente
fisica
Responsabile del servizio Responsabile del servizio 30 giorni
Pagamento competenze accessorie
a personale comunale comandato
presso altri enti
Responsabile
Aspettativa Responsabile del servizio Responsabile del servizio interessato 30 giorni del Servizio di
appartenenza
del dipendente
Responsabile del servizio Responsabile del servizio interessato 30 giorni Medico
Dispensa dal servizio per inidoneita competente

fisica




Documentazione per assistenza Responsabile del servizio Responsabile del servizio interessato 30 giorni
disabili e concessione permessi L.
104
o S Responsabile del servizio Responsabile del servizio 10 giorni Funzione
Statistica L.104 legge disabili pubblica
Comunicazione statistica assenze | Responsabile del servizio Responsabile del servizio 10 giorni Funzione
del personale pubblica
Trasformazione rapporto di lavoro e | Responsabile del servizio Responsabile del servizio interessato 20 giorni
modifiche orari di lavoro
Pubblicazioni sul sito internet del Responsabile del servizio Responsabile del servizio 30 giorni Servizio
Comune dei dati relativi alla informatico
Dirigenza e alle PP.OO.
Gestione presenze/assenze ed Responsabile del servizio Responsabile del servizio 10 giorni
elaborazione stampa dati per
stipendi
Statistica presenze e assenze per Responsabile del servizio Responsabile del servizio 30 giorni
statistica conto annuale
Visite fiscali per controlli malattie Responsabile del servizio Responsabile del servizio In giornata Ulss
Responsabile del servizio Responsabile del servizio 30 giorni
Collocamento a riposo
Responsabile del servizio 30 giorni Inpdap
Invio pratica per liquidazione
(indennita premio di fine servizio)
Liquidazione missioni e rimborsi Responsabile del servizio interessato 3 giorni
chilometrici
Autorizzazione alluso di mezzo | Responsabile del servizio Responsabile del servizio Al momento della
proprio interessato necessita
Concessione permessi per il diritto | Responsabile del servizio Responsabile del servizio interessato 30 giorni
allo studio
Responsabile del servizio Responsabile del servizio 30 giorni
Collocamento in maternita e
congedo parentale
Responsabile del servizio Responsabile del servizio 30 giorni
Certificazioni servizio prestato a fini
previdenziali e contributivi
Responsabile del servizio Responsabile del servizio 30 giorni Inpdap

Riscatti e ricongiunzione di periodi
contributivi




Ricognizione annuale del diritto agli
assegni familiari e detrazioni

Responsabile del servizio

30 giorni

Concessione 0 sospensione assegni
familiari per variazione del nucleo
familiare

Responsabile del servizio

Responsabile del servizio

30 giorni

Pagamento assegni nucleo
famigliare

Responsabile del servizio

30 giorni

Certificazione sulla percezione degli
assegni per nucleo famigliare

Responsabile del servizio

Responsabile del servizio

30 giorni

Struttura competente: Ufficio
tributi

Risposte a istanze,
comunicazioni, richieste di
informazioni, opposizioni circa
I'applicazione di tributi comunali:

Funzionario Responsabile del
Tributo

Funzionario Responsabile del Tributo

30 giorni

Accertamento tributi

Funzionario Responsabile del
Tributo

Funzionario Responsabile del Tributo

Termini di legge

Istanza di rateizzo di pagamento di
tributi comunali da parte del
contribuente

Funzionario Responsabile del
Tributo

Funzionario Responsabile del Tributo

30 giorni

Rimborsi

Funzionario Responsabile del
Tributo

Funzionario Responsabile del Tributo

Termini di legge

Riversamento ICl a Comuni
competenti su istanza dei
contribuenti

Funzionario Responsabile del
Tributo

Funzionario Responsabile del Tributo

Termini di legge

Rscossione coattiva

Funzionario Responsabile del
Tributo

Funzionario Responsabile del Tributo

Termini di legge

Costituzione in giudizio per ricorsi
del contribuente

Funzionario Responsabile del
Tributo

Funzionario Responsabile del Tributo

Termini di legge

Erogazione contributi TIA

Funzionario Responsabile del
Tributo

Funzionario Responsabile del Tributo

Entro 60 giorni dal
termine per la
presentazione delle
domande.




SERVIZIO POLIZIA LOCALE

PROCEDIMENTO RESPONSABILE DEL |ORGANO TEMPO MAX |ALTRI DIAO
PROCEDIMENTO COMPETENTE SETTORI/ENTI SILENZIO/
ALL’ADOZIONE DEL COINVOLTI ASSENSO
PROVVEDIMENTO
CON ALTRI SERVIZI
Com.alndante Polizia Dirigente Area Tecnica 10
Ordinanze viabilita Municipale
Comandante Polizia Dirigente Area Tecnica 10
Concessione permessi medici Municipale
Comandante Polizia Dirigente Area Tecnica |30
Autorizzazioni transito centro storico | Municipale
, o . | Comandante Polizia Comandante Polizia 15
Elaborazione pareri e risposte reclami - .
Municipale Municipale
- . o Comandante Polizia Comandante Polizia 30
Informazioni per Enti Pubblici - -
Municipale Municipale
Struttura competente:
UFFICIO VIABILITA’, TRAFFICO E
PUBBLICA SICUREZZA
Autorizzazione alla sosta in deroga al | Comandante Polizia Comandante Polizia 30
CDS Municipale Municipale
. , o . Comandante Polizia Comandante Polizia 15
Rinvenimento e restituzione oggetti L -
Municipale Municipale
Autorizzazioni occupazione suolo Comandante Polizia Comandante Polizia Immediato
pubblico max gg. 3 Municipale Municipale
Struttura competente:
UFFICIO POLIZIA
AMMINISTRATIVA E GIUDIZIARIA
Accertamenti edilizi Comandante Polizia Comandante Polizia 15

Municipale

Municipale




Accertamenti anagrafici Comandante Polizia Responsabile Anagrafe |30
Municipale
- o Comandante Polizia Comandante Polizia Immediato
Polizia Veterinaria L L
Municipale Municipale
Istruttoria per TSO Com_a_ndante Polizia Sindaco Immediata
Municipale
Struttura competente:
GESTIONE VIOLAZIONI CDS
CONTENZIOSO/INFORTUNISTICA
Procedimento sanzionatorio per Comandante Polizia Comandante Polizia 150
violazioni al CDS Municipale Municipale
Istruttoria e controdeduzioni per Comandante Polizia Comandante Polizia 30
ricorsi al cds Municipale Municipale
Ruolo delle sanzioni amministrative e | Comandante Polizia Comandante Polizia 2 anni
al cds Municipale Municipale
Istruttoria e controdeduzioni per Comandante Polizia Comandante Polizia 60
ricorsi giurisdizionali Municipale Municipale
Istruttoria e controdeduzioni per Comandante Polizia Comandante Polizia 60
ricorsi amministrativi Municipale Municipale
Istruttoria per sinistri e trasmissione | Comandante Polizia Comandante Polizia 10
agli organi competenti Municipale Municipale
. . . C o . | Comandante Polizia Comandante Polizia 30
Rilascio copie rapporti sinistri stradali . o
Municipale Municipale
Istruttoria e controdeduzioni per Comandante Polizia Comandante Polizia 60
ricorsi amministrativi Municipale Municipale
Istruttoria per sinistri e trasmissione | Comandante Polizia Comandante Polizia 10
agli organi competenti Municipale Municipale




SERVIZIO AFFARI GENERALI E DEMOGRAFICO

PROCEDIMENTO RESPONSABILE DEL ORGANO COMPETENTE | TEMPO MAX ALTRI DIAO
PROCEDIMENTO ALL'’ADOZIONE DEL SETTORI/ENTI | SILENZIO/
PROVVEDIMENTO COINVOLTI ASSENSO
Struttura competente:
ufficio segreteria
Nomine nelle aziende pubbliche Responsabile del servizio | Sindaco 60 gg.
locali, enti, associazioni e U.S.L.
Liquidazione gettoni presenza Responsabile del servizio | Responsabile del servizio | Entro il 31/1 Ragioneria
consiglieri comunali eil 31/7
Rimborsi ai datori di lavoro oneri per | Responsabile del servizio | Responsabile del servizio |30 gg. Ragioneria
gli amministratori comunali
Struttura competente:
ufficio stato civile- anagrafe
Iscrizioni anagrafiche
per trasferimento residenza da altro | ufficiale d’anagrafe ufficiale d’anagrafe 90 gg polizia locale
comune
Iscrizione anagrafica di cittadino
straniero per trasferimento di ufficiale d’anagrafe ufficiale d’anagrafe 60 gg polizia locale
residenza dall’'estero
60 gg

Iscrizione all’anagrafe italiani
residenti all'estero

ufficiale d'anagrafe

ufficiale d’anagrafe

(dalla ricezione
comunicazione)

Ambasciate /
consolati

Cancellazioni anagrafiche per
irreperibilita accertata o in seguito al

ufficiale d'anagrafe

ufficiale d’anagrafe

1 anno (dalla
comunicazione

polizia locale
ufficio notifiche

censimento dell'ufficio)
Rilascio copie liste elettorali responsabile ufficio responsabile ufficio 10 gg
(ricerche di archivio, rilascio dati elettorale elettorale

anagrafici su stampati)

Rilascio C.I. (cartacee) ufficiale d'anagrafe ufficiale d'anagrafe A richiesta
Certificazioni anagrafiche e di stato ufficiali d’anagrafe e di ufficiali d’anagrafe e di A richiesta

civile

stato civile

stato civile




SERVIZIO EDUCATIVO, CULTURALE E SOCIOASSISTENZIALE

RESPONSABILE DEL ORGANO COMPETENTE | TEMPO MAX ALTRI DIAO
PROCEDIMENTO PROCEDIMENTO ALL'ADOZIONE DEL SETTORI/ENTI | SILENZIO/
PROVVEDIMENTO COINVOLTI ASSENSO
Struttura competente:
Ufficio servizi scolastici
ed educativi
Ammissione al servizio di Responsabile del servizio esponsabile del servizio 60 giorni X
ristorazione scolastica
Ammissione servizio di Responsabile del servizio esponsabile del servizio 60 giorni
trasporto scolastico
Responsabile del servizio esponsabile del servizio 30 giorni
Riduzioni tariffarie ed esenzioni
Concessione servizio di Responsabile del servizio esponsabile del servizio 30 giorni
trasporto per attivita didattiche
varie
Responsabile del servizio esponsabile del servizio 30 giorni

Ammissione ad attivita extra
scolastiche

Raccolta domande di contributo

Responsabile del servizio

esponsabile del servizio

Termine previsto

libri e borse di studio dalla norma
Struttura competente: Ufficio

servizi culturali e sportivi

Contributi ad associazioni, altri | Responsabile del servizio esponsabile del servizio 90 giorni
enti o privati per attivita culturali

Prestito interbibliotecario Responsabile del servizio esponsabile del servizio 10 giorni
Concessione patrocinio a Responsabile del servizio esponsabile del servizio 60 giorni
manifestazioni o attivita varie

Concessione uso di impianti Responsabile del servizio esponsabile del servizio 30 giorni
sportivi

Concessione uso sale comunali | Responsabile del servizio esponsabile del servizio 30 giorni




Struttura competente: Ufficio
servizi sociali

Assegni di cura

Responsabile del servizio

psponsabile del servizio

Termine previsto

dalla norma
Contributo economico per spese Responsabile del servizio Responsabile del servizio 45 gg. dalla
di prima necessita richiesta

Inserimento presso
appartamento semi protetto

Responsabile del servizio

Responsabile del servizio

30 giorni data
presentazione

istanza

Raccolta domande per Bonus Responsabile del servizio Responsabile del servizio Termine previsto

energia elettrica dalla norma
Raccolta domande per Bonus Responsabile del servizio Responsabile del servizio Termine previsto

gas dalla norma
Responsabile del servizio Responsabile del servizio Termine previsto

Raccolta fabbisogno FSA dalla norma

Regione Veneto
Erogazione del contributo FSA 45 gg dal

trasferimento

Attivazione servizio pasti a

Responsabile del servizio

Responsabile del servizio

S 15 giorni

domicilio 9
Integrazione rette degenza in Responsabile del servizio Responsabile del servizio L
; - 30 giorni

strutture residenzial

Erogazione contributi ad Responsabile del servizio Responsabile del servizio 90 giorni
N iorni

assoclazioni 9
o , L Responsabile del servizio Responsabile del servizio . .
Iscrizione all'albo associazioni 30 giorni
Ammissione ai trasporti socio - Responsabile del servizio Responsabile del servizio 15 giomi
. L iorni

assistenzial glo
. Lo Responsabile del servizio Responsabile del servizio . .
Assistenza domiciliare 30 giorni
Responsabile del servizio Responsabile del servizio 30 giorni dalla

Contributo economico per
soggiorni climatici e CER disabili

data scadenza
termini di raccolta

Inserimento in strutture
residenziali

Responsabile del servizio

Responsabile del servizio

30 giorni




Raccolta fabbisogno per
abbattimento barriere

Responsabile del servizio

Responsabile del servizio

Termine previsto

: ) dalla norma
architettoniche
Regione Veneto
. . 30 gg dal 9
Erogazione del contributo per .
. ; trasferimento
abbattimento barriere fondi
architettoniche
Assegno di maternita erogato Responsabile del servizio Responsabile del servizio Termine previsto
. INPS
dall'INPS dalla norma
Assegno nucleo familiare art. 65 Responsabile del servizio Responsabile del servizio Termine previsto INPS
L. 448/1998 dalla norma
Contributo economico per spese Responsabile del servizio Responsabile del servizio L.
. 30 giorni
scolastiche
Contributo provinciale per minori|  Responsabile del servizio Responsabile del servizio Termine previsto | Amministrazione
riconosciuti dalla sola madre dalla norma Provinciale
. . o Responsabile del servizio Responsabile del servizio . .
Concessione permesso invalidi 10 giorni
Trasporto disabili con mezzi del Responsabile del servizio 30 giorni dalla
Comune domanda

L,R. 2/2003 —Veneti nel mondo
Contributo rimpatrio
Rilascio attestazione di persona
svantaggiata (art. 2 comma 1 lett
H D.Lgs. 276/2003)

Responsabile del servizio

Responsabile del servizio

Secondo le norme

30 giorni




