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Procedimenti comuni a tutte le strutture

Evento che determina l'inizio del

Provvedimento

Denominazione del Termine procedimento conclusivo
procedimento (giorni)
Acquisto beni e servizi
D'ufficio Determina
a) trattativa privata 40
b) previa gara ufficiosa 60
c) procedura aperta 90
Affidamento incarico a
professionisti e consulenze 30 D'ufficio Determina
a) liquidazione notule per 60 Presentazione nota Atto di
incarichi liquidazione
Acceso agli atti
Istanza di parte Visione o estrazione copia del documen
a) formale 30

b) informale

Immediatamente

Rilascio copie autentiche

to

30 Istanza di parte Rilascio documento
Riconoscimento di debito fuori
bilancio 90 Istanza di parte o d'ufficio Determina
Stipulazione di convenzioni co
privati o altri Enti Pubblici 90 D'ufficio Stipulazione del contratto
Svincolo garanzie e cauzioni

30 Istanza di parte o d'ufficio Restituzione del documento
Nomina Commissione gare e
€oNncorso 30 D'ufficio Determina
Assunzione personale —
attivazione procedura mobilita 60 D'ufficio Determina




10. | Concorso
Comunicazione agli idonei della

a) lIstruttoria, ammissione dei a) 90 a) determina approvazione bando di graduatoria e/o comunicazione circa I8
candidati al concorso o alla concorso o selezione copertura dei posti messi a concorso
selezione

b) nomina della commissiong b) 30 b) ammissione dei candidati al concorso
esaminatrice

c) espletamento del concorso@ 90 C) prove scritte
formazione graduatoria di | dalla data di effettuazione
merito delle prove scritte

d) recepimento e formazione|d) 60 d) conclusione del concorso ultima provg

della graduatoria finale ed
autorizzazione alla stipula
dei contratti individuali di
lavoro

11. | Assunzione di personale a

tempo determinato o 60 Comunicazione di avviamento a seleziong da Atto assunzione
indeterminato (ex legge n. parte del competente centro per I'impiegp
56/87)

12. | Assunzione ex Legge 68/99
60 Comunicazione di avviamento a seleziong da Atto assunzione
parte del competente centro per I'impiegp

Si tratta di procedimenti comuni a tutti i seryir i quali si e ritenuta opportuna una collocagionitaria e separata: i responsabili dei singacedimenti sono
pertanto i Responsabili di Area o le persone datijdelegati.



Procedimenti amministrativi Area Servizi Affari Generali, Cultura e Tempo Libero, Servizi Sociali e Pubblicdstruzione

Responsabile del servizio e del procedimento Sig.T@RRICELLI FRANCA

Evento che determina l'inizio del

Provvedimento

Denominazione del procedimento Termine procedimento conclusivo Note Accesso
(giorni)
Erogazione borse di studio studenti scuolg entro
secondaria di primo e secondo grado 31/12 Bando determina Regolamento Comunale| consentito
di ogni anno
Contratti di locazione, comodato, concessione
immobili ecc.. 60 D'ufficio stipulazione del contratt consentito
Stipulazione di atti di compravendita,
permute, acquisizioni, cessioni, di beni e stipulazione del contratt consentito
costituzione di diritti reali 60 D’ufficio
Concessione patrocini Iter amministrativo
30 Istanza di parte delibera di conseguente a decisiong consentito
Giunta Comunale politica
Concessione contributi ad Enti ed entro
Associazioni 31/12 Istanza di parte delibera di Regolamento Comunale| consentito
di ogni anno Giunta Comunale
Contributi economici (continuativi ed una
tantum - per famiglie, minori, anziani, Regolamento Comunale
disabili e indigenti ragazze madri)
a) contributo economico 45 Istanza di parte accompagnata da concessione non
relazione del S.S. consentito
b) in caso di mancato 30 ricorso decisione non
accoglimento consentito
a) affidamento / inserimento strutture
comunitarie consensuale 30 Proposta da parte del servizio sociale dispone Procedimento recettizio
(esecutivo solo dopo | senza necessita di ulteriori  non
ratifica da parte del | atti consentito

Giudice)




Decreto del Tribunale per i

minorenni
b) affidamento / inserimento strutture Su disposizione dispone (esecutivo solg non
comunitarie giudiziale dell'autorita dopo ratifica da parte del consentito
Istanza di parte Giudice)
¢) buono sociale 20 dal concessione Il voucher viene pagato in non
ricevimento dellg rateizzazioni mensili in consentito
graduatoria base alla presenza del
minore presso la famiglia
affidataria
8. | Ricoveri in istituti e centri diurni di minori
e/o ragazze madri con figli Procedimento recettizio non
senza necessita di ulterigri consentito
a) inserimento consensuale In base Istanza di parte accompagnata da concessione atti
disponibilita relazione del S.S.
accoglienza
b) inserimento giudiziale In tempo reale | Decreto del Tribunale dei minorenpi concessione non
(Su disposizione consentito
dell’autorita
giudiziaria)
9. | Servizio educativo domiciliare Istanza di parte accompagnata da Servizio svolto in non
30 relazione del S.S. concessione convenzione con il privato consentito
sociale
10. | Trasporto sociale Istanza di parte concessione Servizio svolto in non
5 convenzione con il privato consentito
sociale o volontari
12. | Esonero ticket trasporto sociale
a) esonero ticket trasporto sociale 30 Istanza di parte accompagnata da concessione non
relazione del S.S. consentito
b) in caso di mancato 30 ricorso decisione non
accoglimento consentito
13.
a) Servizio di assistenza domiciliare 30 Istanza di parte e valutazione S.$. concessione Il servizio & svolto in non
convenzione con altri enti consentito
b) in caso di mancato 30 ricorso decisione non
accoglimento consentito




14. | Assistenza scolastica handicap Entro Richiesta Istituto Comprensivo concessione Il #@ove svolto in
il 31/05 convenzione con il privato non
di ogni anno sociale consentito
15. | Assegnazione definitiva alloggi di edilizia Comunicazione disponibilita delibera di Giunta
residenziale pubblica 60 alloggio da Aler Comunale non
consentito
16. | Assegnazioni in deroga di alloggi di edilizia Istanza di parte o segnalazione delibera di Giunta
residenziale pubblica 30 dell'assistente sociale Comunale non
consentito
17. | Decadenza da titolarita alloggio edilizia Richiesta dell’'Aler o ordinanza
residenziale pubblica 30 accertamento d’ufficio non
consentito
18. | Trattamenti sanitari obbligatori e
accertamenti sanitari obbligatori Immediata Certificato Medico ordinanza del Sindaco non
consentito
19. | Pedicure per anziani Istanza di parte concessione consentito
10
20. | Contributi economici per abbattimento di Istruttoria delle istanze
barriere architettoniche in edifici privati 30 Istanza di parte determinazione entro 30 gg- inoltro non
pratiche alla regione entrfo consentito
il 30 marzo di ogni anno
erogazione contributi
dipendente da
assegnazione fondi da
parte della regione
21. | Assegni per maternita e nuclei familiari legge Istanza di parte determinazione non
448/98 e successive modifiche 60 consentito
22. | Autorizzazione ad accedere al servizio di Istanza di parte concessione Servizio gestito in non
telesoccorso 30 convenzione consentito
23. | Contributo per il canone di locazione Termini Istanza di parte determinazione non
L.431/98 di legge consentito
24. | Contributo a sostegno famiglie per Istanza di parte delibera di Giunta | Regolamento Comunale non
contrastare la crisi sul territorio comunale 30 Comunale consentito
25. | Richiesta di svolgimento del servizio civile consentito
30 Istanza di parte in seguito a bando determinazione agli
interessati
26. | Iscrizioni a corsi di lingua per stranieri Istanza di parte ammissione Corsi organizzati consentito
7 direttamente dal servizio
sociale
27. | Gestione risorse progetti regionali, In base al piang Trasferimento di risorse da parte di determinazione Questa gestione consentito
comunitari regionale e altri enti comprende diversi tipi di
termini di bando progetti
28. | Gestione procedure con centro servizi a




seguito di convenzione ACLI per assistenza 20 Istanza di parte attestazione ISEE non
utenti consentito
29. | Organizzazione di tirocini e stages nei seryizi Richiesta di parte delibera di Giunta consentito
comunali 30 Comunale
30. | Rilevazione della qualita nei servizi infanzia Istanza o formazione elenchi consentito
pubblici e privati 30 d'ufficio
31. | Assegnazione finanziamenti regionali a Ad emissione
soggetti privati (tramite) decreto regionalg Richiesta di parte determina di erogaziong consentito
di assegnazione
finanziamenti
32. | Assegnazione contributi a scuole materne| Entro i termini
parificate annuali stabiliti Istanza di parte delibera di Giunta consentito
dalla Comunale
convenzione
33. | Rendiconto su progetti regionali e provingialEntro i termini Istanza o d'ufficio certificazione consentitg
regionali e
provinciali
34. | Rilevazioni statistiche Entro i terminj
richiesti Istanza o d'ufficio invio dati consentito
da altri enti
35. | Fornitura gratuita di libri di testo studenti Entro 60 dalla
scuola elementare presentazione Acquisto libri liquidazione fatture consentito
della fattura cartolibrerie
36. | Contributi per iniziative educative Su istanza della scuola,
60 associazioni, etc.. delibera di Giunta consentito
Comunale
37. | Contributi per iniziative socio-educative Su istanza della scuola, associazioni,
estive 30 parrocchie, etc... delibera di Giunta consentito
Comunale
38. | Controllo evasione obbligo scolastico Su segnalazione delle scuole determinazione cq consentito
20 sanzione
39. | Acquisto beni specialistici per handicap Su istanza delle istituzioni determinazione consentito
45 scolastiche
40. | Trasporto portatori handicap e scolastici Istanza di parte erogazione del serviz consentito
5
41. | Organizzazione del servizio trasporto Raccolta dati utenza erogazione del servizio consentito
scolastico e mensa scolastica 60
42. | Concessione utilizzo sala civica Istanza di parte autorizzazione Regolamento Corsunal consentito
20
43. | Pratiche Siae D'ufficio liquidazione consentito
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