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Piazza Liberta 1-3 — Tel. 0425-591130 — Fax 0425189 — Partita I.V.A. 01931960288 — Cod Fisc. 820WP83

AREA AMMINISTRATIVA - CONTABILE

AREA SERVIZI SCOLASTICI - CULTURALI - RICREATIVI - SPORTIVI - SOCIALI



SERVIZIO RISORSE UMANE E AFFARI GENERALI

TEMPI MEDI DI UNITA’ ORGANO COMPETENTE (DIA O
N. gggggﬁ@ﬁ#o :ZL\IFIQZOIgEDEIk/IENTO CONCLUSIONE DEL [ORGANIZZATIVA ALL'ADOZIONE DEL SILENZIO
PROCEDIMENTO RESPONSABILE PROVVEDIMENTO ASSENSO
1 Perfezmr_@mento att D'ufficio 20 giorni Ufficio Segreteria
deliberativi
2 Rilascio c_opla agtentlca Richiesta interessato| 10 giorni Ufficio Segreteria
atto amministrativo
3 Rllasmo.ce.rtlflcamone ed Richiesta interessato| 10 giorni Ufficio Segreteria
attestazioni
4 Corpes_smne contributi - |Dal termine previsto 60 giorni Ufficio Servizi Sociali | Giunta Comunale
ordinari dal Regolamento
5 Conces_smpe contributi Richiesta interessato| 60 giorni Ufficio Servizi Sdicia|Giunta Comunale
straordinari
6 Concessione patrocinio Richiesta interessato  2Migior Ufficio Segreteria Giunta Comunale
Liquidazione indennita di
7 missione e rimborso spegRichiesta interessato| 90 giorni Servizio Finanziario| espobnsabile del Servizio
amministratori
Nomina nelle aziende Sindaco e/o Consiglio
8 pubbliche, enti, D'ufficio 45 giorni Servizio Segreteria g
L Comunale
associazioni
9 Assunzioni per pubblico D'ufficio 180 giorni Segretario Comunale Giunta Comunale e Segretg
CONCOrso Comunale
10 C_:oncorso pubblico con D'ufficio 180 giorni Segretario Comunale Giunta Comunale e Segretg
riserva al personale interpo Comunale
11 Assunz_lonl a tempo D'ufficio 90 giomi Segretario Comunale Giunta Comunale e Segretg
determinato Comunale
12 Mobilita interna del Richiesta 60 giorni Segretario Comunale Segretario Comunale

personale

dell'interessato




Mobilita esterna del

Richiesta

13 N 90 giorni Segretario Comunale Segretario Comunale
personale dell'interessato
. I : o . Giunta Comunale e Segretg
14 Comandi presso altre P.A. Richiesta interessato gid@i Segretario Comunale Comunale 9
15 Liquidazione stipendi 15 giorni Serviziarianziario Responsabile del Servizio
Pratiche Inpdap di richesta
16 |crediti o cessioni di 1/5 [Richiesta interessato| 25 giorni Servizio Finanziario| espobnsabile del Servizio
dello stipendio
Denuncie annuali INAIL e Entro scadenza Agenzi
17 |denuncia modello 770 g BServizio Finanziario Responsabile del Servizio
delle Entrate
annuale
Denuncia infortunio sul
18 |lavoro dei dipendenti Entro 48 ore dall'eventg Servizio Finana@r |Responsabile del Servizio
comunali
19 Convocazione delega2|o1§|ch|esta parte 20 giorni Segretario Comunale Segretario Comunale
trattante sindacale
20 fas;;)iegtltiztlva per motivi di Richiesta interessato| 20 giorni Servizio Segreteria | gr&ario Comunale
21 ':iizztéiﬂva per motivi Richiesta interessato| 20 giorni Segretario Comunalg gresmio Comunale
22 Comunicazione statistic 10 giorni Servizio Finanziario Responsabdel Servizio
assenza personale
Trasformazione rapporto
23 |dilavoro e modifiche orafRichiesta interessato| 30 giorni Segretario Comunalg gresario Comunale
di lavoro
Gestione presenze e
24 |assenze ed elaborazionsg 10 giorni Servizio Finanziario Responsabdel Servizio
stampa dati per stipendi
25 \rgz:ftt?escah per controlli In giornata Servizio Finanziario Responsabdel Servizio
26 Procedimento disciplinare D’ufficio 30 giorni Segned Comunale Segretario Comunale




Collocamento a riposo p¢

i

27 limiti d'eta I5ichiesta interessato| 30 giorni Segretario Comunalg gresmio Comunale
Collocamento a riposo 0O
zion | servizi . . S : .
28 c.es.sa. ° .e del se : ° pﬁ'lchlesta interessato| 30 giorni Segretario Comunalg gresario Comunale
dimissioni volontarie o
d'ufficio
Attribuzione di pensione | , ... . . - . : .
29 - D’ufficio 30 giorni Servizio Finanziario Responsabdel Servizio
definitiva
30 Cqmunlcazmne dat D'ufficio In giornata Servizio Finanziario Responsabiel Servizio
sciopero
Concessione congedi pef._. , . . . : .
31 studio gedip Richiesta interessato| 10 giorni Segretario Comunalg gresmio Comunale
Collocamento in maternita,. , . . . : .
32 ??lchlesta interessato| 10 giorni Segretario Comunalge greSario Comunale
e congedo parentale
Certificazioni servizio
33 |prestato ai fini Richiesta interessato| 10 giorni Segretario Comunalg gresario Comunale
previdenziali e contributiyi
Riscatti e ricongiunzioni q . , . . S - . . .
34 s.ca. € 09 g_u. ° Richiesta interessato| 30 giorni Servizio Finanziario| espbnsabile del Servizio
periodi contributivi
Ricognizione annuale de
35 |diritto agli assegni D’ufficio 30 giorni Servizio Finanziario Responsabdel Servizio

familiari e detrazioni




SERVIZIO RAGIONERIA E ECONOMATO

TEMPI MEDI DI UNITA’ ORGANO COMPETENTE |DIAO
N. Sgggggﬁﬂ[éﬁ?o ::l’\g%)lgED[ik/lENTO CONCLUSIONE DEL |ORGANIZZATIVA ALL'ADOZIONE DEL SILENZIO
PROCEDIMENTO RESPONSABILE PROVVEDIMENTO ASSENSO
1 Emissione mandati i 28 giorni Ufficio Ragioneria Responsabile del Sewizi
pagamento
Emissione mandati di
2 pagamgnto subordinato & 60 giorni Ufficio Ragioneria Responsabile del Sewizi
erogazione mutuo cassa
DD. PP.
3 Pagqmento fatture 30 giorni Ufficio Economato Economo Comunale
mediante cassa economale




SERVIZI SCOLASTICI - CULTURALI E DEL TEMPO LIBER(

TEMPI MEDI DI UNITA’ ORGANO COMPETENTE |DIAO
N. I(D)ISOG(EEEIOI\/I[I;EI:I'O ::l’\g%)lgllf:)fik/lENTO CONCLUSIONE DEL |ORGANIZZATIVA ALL'ADOZIONE DEL SILENZIO
PROCEDIMENTO RESPONSABILE PROVVEDIMENTO ASSENSO
1 Ammlsglone al servizio dj 30 giorni Ufficio Scolastico Respoqsablle Ufficio
ristorazione Scolastico
5 Ammissione servizio di 30 giorni Ufficio Scolastico Respoqsablle Ufficio
trasporto scolastico Scolastico
Concessione servizio di
3 trasporto per attivita 20 giorni Ufficio Tecnico Responsabile Ufficio Tecait
didattiche varie
4 Emissione rettfe di N 10 giorni Ufficio Scolastico Respon_sablle Ufficio
pagamento dei servizi Scolastico
5 A_ppalt_l per Ia_ch|S|Z|one 30 giorni Ufficio Scolastico Respon_sablle Ufficio
di beni e servizi Scolastico
Ammissione al Centro : -
L . _— - : Responsabile Ufficio
6 estivo ricreativo e altre 20 giorni Ufficio Scolastico . . .
o ) Scolastico/Ricreativo
attivita extra scolastiche
Definizione delle quote a
7 carlc_o_degll “t.ef‘“ d.el 60 giorni Ufficio Scolastico Giunta Comunale
servizi educativi e di
assistenza scolastica
Istituzione di nuovi serviZi
8 scolastici e . . 60 giorni Ufficio Scolastico Giunta Comunale
regolamentazione per il
funzionamento e l'accesgo
Contributi ad associazioni
9 altri enti o privati per 60 giorni Ufficio Cultura Giunta Comunale
attivita culturali
10 Ammissione ad attivita 30 giorni Ufficio Cultura Responsabile Ufficio

culturali




Autorizzazioni a spettaca

11 o 60 giorni Ufficio Tecnico Responsabile Ufficio Tecait
viaggianti
Concessione spazi pubb
12 |a espositori in occasione 60 giorni Ufficio Tecnico Responsabile Ufficio Tecait
fiere
Autorizzazioni per
13 |manifestazioni proposte 60 giorni Ufficio Tecnico Responsabile Ufficio Tecait
privati, Associazioni, Ent
Concessione uso impianti N - . . - .
14 sportivi 20 giorni Ufficio Tecnico Responsabile Ufficio Tecait
15 Concessione In gestione 60 giorni Ufficio Tecnico Responsabile Ufficio Tecait

impianti sportivi




SERVIZ] SOCIALI

TEMPI MEDI DI UNITA’ ORGANO COMPETENTE |DIA O
N. Sggggglol\/l[éﬁl'_ro :l\lFL%)IgEDDEIII;/IENTO CONCLUSIONE DEL |ORGANIZZATIVA ALL'ADOZIONE DEL SILENZIO
PROCEDIMENTO RESPONSABILE PROVVEDIMENTO ASSENSO
1 Contrlbqto gconomlco _pfer 30 giorni dalla richiesta| Area Servizi Sociali Giuamunale
spese di prima necessitd|
5 Erogazione contributo LK 45 giorni data introito Area Servizi Sociall Responsabile Area
10/1996 trasferimento Determinazione
Formazione della Termini di leage - 30
graduatoria ERP - N gge - 54 JArea Servizi Responsabili Area
3 : , giorni dalla disponibilit§ e , o
Assegnazione alloggio : . Sociali/Ufficio Tecnico |Determinazione
di alloggio
ERP
4 Raccolta domande per Termine previsto dalla Area Servizi Sociali Responsabile del Servizio
bonus energia elettrica norma
5 Raccolta domande per Termine previsto dalla Area Servizi Sociali Responsabile del Servizio
bonus gas norma
Raccolta fabbisogno FSA Termine previsto dalla .
: . o - . Responsabili Area
6 Erogazione del contribut® norma - 30 giorni dal |Area Servizi Sociali o
: Determinazione
FSA trasferimento
7 Attlvgz.llone servizio pasti 3 giorni da}ta ' Responsabile del Servizio
domicilio presentazione istanza
8 !ntegrazmne re_tte d(_eg(_en;:a 30 giomi Qalla date,‘. di Area Servizi Sociali Giunta Comunale
in strutture residenziali presentazione dell'istarjza
9 Eroga_zm_ne _contrlbutl ad 30 giorni data richiesta| Area Servizi Sociali Giu@@munale
associazioni
10 Am_mlssm.ne a t.ra.sportl Contestuale Area Servizi Sociali Responsabile deliSer
socio-assistenziali
11 | Assistenza domiciliare Responsabili Area

3 giorni dalla richiester Afervizi Sociali

Determinazione




Contributo economico per

30 giorni dalla data di

Responsabili Area

12  |soggiorni climatici e CER scadenza dei termini di|/Area Servizi Sociali .
o Determinazione
disabili raccolta
Richiesta inserimento in N _—_ . .. R nsabili Ar
13 ichiestal §e ! g .0 ! 15 giorni dalla richiesta| Area Servizi Sociali €Spo .Sabl.l ca
strutture residenziali Determinazione
Raccolta fabbisogno . :
: , Termine previsto dalla .
contributo Assegno di . - . Responsabili Area
14 . norma - 30 giorni dal [Area Servizi Sociali o
Cura - Erogazione del : Determinazione
: , trasferimento
contributo economico
Raccolta fabbisogno
assistenza economica Termine previsto dalla
straordinaria L.R. 8/86 - Previsto - L Responsabili Area
15 ) . norma - 30 giorni dal |Area Servizi Sociali o
Erogazione del contributg : Determinazione
. L trasferimento
economico straordinario
L.R. 8/86
Raccolta fabbisogno per
abbattimento barriere Termine previsto dalla Responsabili Area
16 |architettoniche - norma - 30 giorni dal |[Area Servizi Sociali ponsabl
. . . . Determinazione
Erogazione del contribut® trasferimento fondi
per abbattimento barrierg
17 Assegno di 'maternlta Termine previsto dalla Area Servizi Sociall ReSpOI’l.S&bI.h Area
erogato dall'INPS norma Determinazione
Assegno nucleo familiare Termine previsto dalla - . Responsabili Area
18 art. 65 L.448/1998 norma Area Servizi Social Determinazione
Raccolta fabbisogno per
Contributo regionale libri
di testo, trasporto e borsa Termine previsto dalla Responsabili Area
19 |di studio - Erogazione norma - 30 giorni dal |Area Servizi Sociali P

contributo per libri di
testo, trasporto e borsa di
studio

trasferimento

Determinazione




