COMUNE DI SALTRIO (VA)
ELENCO PROCEDIMENTI SERVIZIO AFFARI GENERALI

Descrizione procedimento

Norme di
riferimento

Modalita di avvio
(SCIA / DIA / istanza di
parte / d'ufficio)

Responsabile
dell'istruttoria

Responsabile del
procedimento

Responsabile del
Provvedimento finale

Modalita per
ottenere
informazioni
relative al
procedimento

Termine di conclusione
(con indicazione eventuale
silenzio/assenso)

Soggetti esterni e/o
strutture interne coinvolte

Strumenti di tutela
amministrativa e
giurisdizionale

Atti e documenti da
allegare (modulistica)

Costi per |'utenza
e Modalita di
pagamento

Soggetto titolare del potere sostitutivo

in caso di inerzia

Accesso agli atti

istanza di parte

Dipendenti del Servizio
Segreteria Generale

Responsabile del Servizio
Affari Generali

Responsabile del Servizio

Affari Generali

affarigenerali@comune.saltri

o.va.it tel. 0332486166

Contatti servizio

Affari Generali

entro 30 giorni

Modulistica accesso

Segretario Comunale
segretario@comune.saltrio.va.it tel.

0332486166

Dipendenti del Servizio

Responsabile del Servizio

Responsabile del Servizio

Affari Generali

Contatti servizio

entro 5 giorni dalla data

Segretario Comunale

Redazione deliberazioni d'ufficio segretario@comune.saltrio.va.it tel.
Segreteria Generale Affari Generali affarigenerali@comune.saltri Affari Generali della seduta 03224861?:3
o.va.it tel. 0332486166 =
Responsabile del Servizio .
_ , . . . .. . .. R . . L. N . Segretario Comunale
Affissione all'Albo pretorio \ ee Dipendenti del Servizio = Responsabile del Servizio Affari Generali Contatti servizio entro 2 giorni dalla firma - . .
. A d'ufficio ) A ] ) - ) ) B o segretario@comune.saltrio.va.it tel.
delibere e determine Segreteria Generale Affari Generali affarigenerali@comune.saltri,  Affari Generali degli atti
: 0332486166
o.va.it tel. 0332486166 I
Applicazione miglioramenti Responsabile del Servizio Segretario Comunale
PP . .g. . R s Dipendenti del Servizio | Responsabile del Servizio Affari Generali Contatti servizio | entro mese successivo alla 3 . .
economici relativi ai rinnovi d'ufficio - VST segretario@comune.saltrio.va.it tel.

contrattuali

Segreteria Generale

Affari Generali

affarigenerali@comune.saltri

o.va.it tel. 0332486166

Affari Generali

sottoscrizione del CCNL

0332486166

Autorizzazione allo svolgimento

Dipendenti del Servizio

Responsabile del Servizio

Responsabile del Servizio

Affari Generali

Contatti servizio

Domada redatta
secondo il fac-simile

Segretario Comunale

istanza di parte 30 gg. segretario@comune.saltrio.va.it tel.
di incarichi esterni P Segreteria Generale Affari Generali affarigenerali@comune.saltri|  Affari Generali g8 predisposto dal Servizio 03@248616@6
o.va.it tel. 0332486166 Affari Generali I
Richiesta in carta libera
indirizzata al Servizio
Responsabile del Servizio X . X
. .~ . . . - . - - X . . Affari Generali Segretario Comunale
Autorizzazioni permessi per . . Dipendenti del Servizio = Responsabile del Servizio Affari Generali Contatti servizio 3 . .
. ) istanza di parte ) . ] . - . 3 N 30 gg. corredata da segretario@comune.saltrio.va.it tel.
motivi di studio Segreteria Generale Affari Generali affarigenerali@comune.saltri,  Affari Generali R .
. attestazione di 0332486166
o.va.it tel. 0332486166 . o
frequenza ai corsi di
studio
. . Comunicazione in carta
Responsabile del Servizio R o X
. - . . . . - - X . . libera indirizzata al Segretario Comunale
Cessazione rapporti di lavoro per . . Dipendenti del Servizio = Responsabile del Servizio Affari Generali Contatti servizio . . . 3 . .
istanza di parte 30 gg. Servizio Affari Generali segretario@comune.saltrio.va.it tel.

dimissioni volontarie

Segreteria Generale

Affari Generali

affarigenerali@comune.saltri

o.va.it tel. 0332486166

Affari Generali

e al Servizio Economico
Finanziario

0332486166

Collocamento a riposo per
inabilita’

istanza di parte

Dipendenti del Servizio
Segreteria Generale

Responsabile del Servizio
Affari Generali

Responsabile del Servizio

Affari Generali

affarigenerali@comune.saltri

o.va.it tel. 0332486166

Contatti servizio

Affari Generali

nei termini di legge

Modulistica
appositamente
predeisposta dall'lstuto
previdenziale corredata
dalla specifica
certificazione medica

Segretario Comunale
segretario@comune.saltrio.va.it tel.

0332486166

Collocamento congedo anticipato

Dipendenti del Servizio

Responsabile del Servizio

Responsabile del Servizio

Affari Generali

Contatti servizio

Certificato di
interdizione dal lavoro

Segretario Comunale

istanza di parte 15 gg. rilasciato dalla segretario@comune.saltrio.va.it tel.
per maternita' P Segreteria Generale Affari Generali affarigenerali@comune.saltri Affari Generali g8 L . & @
, - Direzione provinciale 0332486166
o.va.it tel. 0332486166 -
del lavoro
Responsabile del Servizio L . .
. . - . - - - . . Certificazione medica Segretario Comunale
Collocamento congedo . . Dipendenti del Servizio | Responsabile del Servizio Affari Generali Contatti servizio i 3 . .
R ) . istanza di parte ) R ] o N 15 gg. attestante lo stato di segretario@comune.saltrio.va.it tel.
obbligatorio per maternita Segreteria Generale Affari Generali affarigenerali@comune.saltri Affari Generali K
, - gravidanza 0332486166
o.va.it tel. 0332486166
Domada redatta
. - secondo il fac-simile
. . . Responsabile del Servizio . . X
Concessione permessi / congedi / . X = . . - - . » predisposto dal Servizio Segretario Comunale
R o . . Dipendenti del Servizio Responsabile del Servizio Affari Generali Contatti servizio ; K 3 . .
aspettative legate alla maternita istanza di parte ) . ] . - ) 3 N 30 gg. Affari Generalie, segretario@comune.saltrio.va.it tel.
o Segreteria Generale Affari Generali affarigenerali@comune.saltri|  Affari Generali L.
e alla paternita B qualora richiesta, 0332486166
o.va.it tel. 0332486166 . .
apposita certificazione
medica
. Responsabile del Servizio Domanda di .
Espletamento procedure per il . . . . . ~ N . . L Segretario Comunale
. . Dipendenti del Servizio Responsabile del Servizio Affari Generali Contatti servizio partecipazione redatta - . .
reclutamento del personale istanza di parte - VS 180 gg. segretario@comune.saltrio.va.it tel.

attraverso concorso esterno

Segreteria Generale

Affari Generali

affarigenerali@comune.saltri

o.va.it tel. 0332486166

Affari Generali

in base al fac-simile
allegato al bando

0332486166
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COMUNE DI SALTRIO (VA)
ELENCO PROCEDIMENTI SERVIZIO AFFARI GENERALI

Modalita per ) . .
- . Termine di conclusione L ) ,
. Modalita di avvio . . . ottenere e . . . Strumenti di tutela . . Costi per |'utenza . L
. 3 Norme di ) ) Responsabile Responsabile del Responsabile del ) L. (con indicazione eventuale Soggetti esterni e/o . ) Atti e documenti da .. Soggetto titolare del potere sostitutivo
Descrizione procedimento e . (SCIA / DIA / istanza di . ) ) . ) informazioni . . ) ) amministrativa e L e Modalita di . . )
riferimento  eps s dell'istruttoria procedimento Provvedimento finale . silenzio/assenso) strutture interne coinvolte . allegare (modulistica) in caso di inerzia
parte / d'ufficio) relative al giurisdizionale pagamento
procedimento
. Responsabile del Servizio . Domanda di .
Espletamento procedure per il . . . . . ~ - . . 30 gg. Per la presentazione L Segretario Comunale
. . Dipendenti del Servizio = Responsabile del Servizio Affari Generali Contatti servizio partecipazione redatta - . .
reclutamento del personale istanza di parte . K ] o | = . | delledomande dalla data K L. segretario@comune.saltrio.va.it tel.
e Segreteria Generale Affari Generali affarigenerali@comune.saltri|  Affari Generali in base al fac-simile
attraverso Mobilita' esterna B del bando 0332486166
o.va.it tel. 0332486166 allegato al bando I
Richiesta in carta libera
indirizzata al Servizio
Responsabile del Servizio X . X
. - s . . - . - - X . - . - . Affari Generali Segretario Comunale
Gestione attivazione periodi di . . Dipendenti del Servizio = Responsabile del Servizio Affari Generali Contatti servizio | neitermini proposti dalle 3 . .
. istanza di parte ) . ] . - ) 3 N i corredata da segretario@comune.saltrio.va.it tel.
stage / tirocini Segreteria Generale Affari Generali affarigenerali@comune.saltri,  Affari Generali parti R .
. attestazione di 0332486166
o.va.it tel. 0332486166 . o
frequenza ai corsi di
studio
Responsabile del Servizio Modulistica X
. . . . . . . - R . .. R Segretario Comunale
Gestione pratiche trattamento s Dipendenti del Servizio | Responsabile del Servizio Affari Generali Contatti servizio . . appositamente 3 . .
X d'ufficio ) R ] o N nei termini di legge R . segretario@comune.saltrio.va.it tel.
fine rapporto Segreteria Generale Affari Generali affarigenerali@comune.saltri,  Affari Generali predisposta dall'lstituto 0332436166
o.va.it tel. 0332486166 previdenziale -
Richiesta in carta libera
. o X ey Responsabile del Servizio indirizzata al Servizio X
Gestione richieste di mobilita . . - . - - - . . ) X Segretario Comunale
X . . Dipendenti del Servizio | Responsabile del Servizio Affari Generali Contatti servizio Affari Generali ed al 3 . .
verso altra pubblica istanza di parte . R ; L N - 30 gg. R segretario@comune.saltrio.va.it tel.
. X Segreteria Generale Affari Generali affarigenerali@comune.saltri Affari Generali Responsabile del
amministrazione , - . 0332486166
o.va.it tel. 0332486166 servizio di -
appartenenza
Responsabile del Servizio .
. . . . - - N . . secondo regolamento per Segretario Comunale
. . . Dipendenti del Servizio = Responsabile del Servizio Affari Generali Contatti servizio ) . R - . .
Interrogazione popolare Statuto Comunale istanza di parte ) . . S T . .. | lattuazione dei diritti di segretario@comune.saltrio.va.it tel.
Segreteria Generale Affari Generali affarigenerali@comune.saltri,  Affari Generali artecipazione popolare 0332486166
o.va.it tel. 0332486166 partectp pop SESSRERI
Responsabile del Servizio .
. . . . . - , . . secondo regolamento per Segretario Comunale
R . . Dipendenti del Servizio | Responsabile del Servizio Affari Generali Contatti servizio ) . o 3 . .
Istanze popolari Statuto Comunale istanza di parte ) R ] o N I'attuazione dei diritti di segretario@comune.saltrio.va.it tel.
- Segreteria Generale Affari Generali affarigenerali@comune.saltri,  Affari Generali artecipazione bopolare 0332436166
o.va.it tel. 0332486166 partecip pop SESAERSY
Responsabile del Servizio .
. Lo . . . . . . . - R . - . - . Segretario Comunale
Mutamento di mansioni per istanza di parte / Dipendenti del Servizio = Responsabile del Servizio Affari Generali Contatti servizio nei termini previsti dal B . .
. e e . . . . - . . N segretario@comune.saltrio.va.it tel.
inidoneita’ fisica d'ufficio Segreteria Generale Affari Generali affarigenerali@comune.saltri,  Affari Generali CCNL
: 0332486166
o.va.it tel. 0332486166 I
Responsabile del Servizio secondo quanto previsto .
. . . . . - R . .. . . Segretario Comunale
e R . Dipendenti del Servizio | Responsabile del Servizio Affari Generali Contatti servizio dal codice di procedura 3 . .
Notificazioni istanza di parte ) R ] o N . segretario@comune.saltrio.va.it tel.
Segreteria Generale Affari Generali affarigenerali@comune.saltri,  Affari Generali civile artt. 138-139-140- 0332436166
o.va.it tel. 0332486166 143 - art. 60 DPR 600/1973 =
Responsabile del Servizio .
. . . . - - N . . secondo regolamento per Segretario Comunale
= . . Dipendenti del Servizio =Responsabile del Servizio Affari Generali Contatti servizio ) . R - . .
Petizione popolare Statuto Comunale istanza di parte ) . . TS T . .. | lattuazione dei diritti di segretario@comune.saltrio.va.it tel.
Segreteria Generale Affari Generali affarigenerali@comune.saltri,  Affari Generali artecipazione popolare 0332486166
o.va.it tel. 0332486166 partectp pop SSSSRERI
immediato se la
rotocollazione &
Responsabile del Servizio P . X
. . . . - - , . . effettuata di persona allo Segretario Comunale
. . . . Dipendenti del Servizio | Responsabile del Servizio Affari Generali Contatti servizio L 3 . .
Protocollazione atti istanza di parte . R ] L T . .~ | sportello; entroil giorno segretario@comune.saltrio.va.it tel.
Segreteria Generale Affari Generali affarigenerali@comune.saltri Affari Generali .
, - successivo se la 0332486166
o.va.it tel. 0332486166 K N . -
protocollazione é relativa a
mail PEC e non PEC
Responsabile del Servizio Searetario Comunale
. . s Dipendenti del Servizio | Responsabile del Servizio Affari Generali Contatti servizio . . 3 . .
Provvedimenti disciplinari d'ufficio ) R ] T N nei termini di legge segretario@comune.saltrio.va.it tel.
Segreteria Generale Affari Generali affarigenerali@comune.saltri,  Affari Generali 0332436166
o.va.it tel. 0332486166 =
Responsabile del Servizio .
. . . . - - N . . secondo regolamento per Segretario Comunale
. . . Dipendenti del Servizio Responsabile del Servizio Affari Generali Contatti servizio ) . R - . .
Referendum consultivo Statuto Comunale istanza di parte . K ] L A T . |'attuazione dei diritti di segretario@comune.saltrio.va.it tel.
- Segreteria Generale Affari Generali affarigenerali@comune.saltri,  Affari Generali artecipazione popolare 0332436166
o.va.it tel. 0332486166 partectp pop SESSRERI
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COMUNE DI SALTRIO (VA)
ELENCO PROCEDIMENTI SERVIZIO AFFARI GENERALI

Modalita per ) . .
- . Termine di conclusione L ) ,
. Modalita di avvio . . . ottenere e . . . Strumenti di tutela . . Costi per |'utenza . L
. . Norme di ) ) Responsabile Responsabile del Responsabile del ) L. (con indicazione eventuale Soggetti esterni e/o . ) Atti e documenti da .. Soggetto titolare del potere sostitutivo
Descrizione procedimento e . (SCIA / DIA / istanza di . ) ) . ) informazioni . . ) ) amministrativa e L e Modalita di . . )
riferimento  eps s dell'istruttoria procedimento Provvedimento finale . silenzio/assenso) strutture interne coinvolte . allegare (modulistica) in caso di inerzia
parte / d'ufficio) relative al giurisdizionale pagamento
procedimento
Richiesta in carta libera
Responsabile del Servizio indirizzata al Servizio X
S . . . . . .. . .. - K . . . R Segretario Comunale
Richieste di aspettative e congedi . . Dipendenti del Servizio | Responsabile del Servizio Affari Generali Contatti servizio Affari Generali e al A . .
o istanza di parte . K ] L N - 30 gg. . segretario@comune.saltrio.va.it tel.
straordinari Segreteria Generale Affari Generali affarigenerali@comune.saltri Affari Generali Responsabile del 0332436166
o.va.it tel. 0332486166 Settore di -
appartenenza
Responsabile del Servizio Richiesta in carta libera Segretario Comunale
Rilascio Certificati ai candidati che . . Dipendenti del Servizio Responsabile del Servizio Affari Generali Contatti servizio N . - . .
. istanza di parte ) . . T A T 30 gg. indirizzata al Servizio segretario@comune.saltrio.va.it tel.
hanno partecipato al concorso Segreteria Generale Affari Generali affarigenerali@comune.saltri,  Affari Generali X .
B - Affari Generali 0332486166
o.va.it tel. 0332486166 I
Responsabile del Servizio L . . .
. . . . - - . . .. Richiesta in carta libera Segretario Comunale
o e . R . Dipendenti del Servizio | Responsabile del Servizio Affari Generali Contatti servizio . . 3 . .
Rilascio certificati di servizio istanza di parte ) R ] o N 30 gg. indirizzata al Servizio segretario@comune.saltrio.va.it tel.
Segreteria Generale Affari Generali affarigenerali@comune.saltri Affari Generali Affari Generali 0332436166
o.va.it tel. 0332486166 =
Responsabile del Servizio . . . .
o . . . . - . . - A . .. Richiesta in carta libera Segretario Comunale
Rilascio copie elaborati prove e . . Dipendenti del Servizio Responsabile del Servizio Affari Generali Contatti servizio N . - . .
X N istanza di parte ) . . T A T 30 gg. indirizzata al Servizio segretario@comune.saltrio.va.it tel.
verbali commissioni Segreteria Generale Affari Generali affarigenerali@comune.saltri,  Affari Generali X .
; - Affari Generali 0332486166
o.va.it tel. 0332486166 I
Responsabile del Servizio Searetario Comunale
L s Dipendenti del Servizio | Responsabile del Servizio Affari Generali Contatti servizio . . 3 . .
Statistiche d'ufficio ) R ] o N nei termini di legge segretario@comune.saltrio.va.it tel.
Segreteria Generale Affari Generali affarigenerali@comune.saltri Affari Generali 0332436166
o.va.it tel. 0332486166 =
dalla conclusione della
procedura di gara ad
Responsabile del Servizio evidenza pubblica, X
. . . . . - R . .. . X Segretario Comunale
. . s Dipendenti del Servizio | Responsabile del Servizio Affari Generali Contatti servizio divenuta efficace 3 . .
Stipula contratti d'ufficio . R ] L N R L segretario@comune.saltrio.va.it tel.
Segreteria Generale Affari Generali affarigenerali@comune.saltri,  Affari Generali I'aggiudicazione definitiva, 0332436166
o.va.it tel. 0332486166 la stipula del contratto di -
appalto ha luogo entro il
termine di sessanta giorni
Responsabile del Servizio Searetario Comunale
. . . . . . Dipendenti del Servizio = Responsabile del Servizio Affari Generali Contatti servizio 15 giorni dalla richiesta - . .
Svincolo polizze fidejussorie istanza di parte ) . . T A T e segretario@comune.saltrio.va.it tel.
Segreteria Generale Affari Generali affarigenerali@comune.saltri,  Affari Generali dell'ufficio appaltante 0332486166
o.va.it tel. 0332486166 I
Richiesta in carta libera
. . Responsabile del Servizio indirizzata al Servizio X
Trasformazione rapporto di . X = . . - - . » . R Segretario Comunale
X . . Dipendenti del Servizio = Responsabile del Servizio Affari Generali Contatti servizio Affari Generali e al 3 . .
lavoro da tempo pieno a part- istanza di parte ) . ] . - ) 3 N 60 gg. R segretario@comune.saltrio.va.it tel.
. ) Segreteria Generale Affari Generali affarigenerali@comune.saltri,  Affari Generali Responsabile del
time e viceversa N . 0332486166
o.va.it tel. 0332486166 Settore di -
appartenenza
L. 21.03.1990 N. 53
/L.28.04.1998 N.
130/ D.P.R. CITTADINO
30.03.1957 N. 361 bile del /COMMISSIONE
Responsabile del Servizio .
/ D.P.R. 16.05.1960 UFFICIALE ELETTORALE Segretario Comunale
UFFICIALE ELETTORALE Affari G li SCADENZE PREVISTE
ELEZIONI N.570 /L. D'UFFICIO ELETTORALE O SUO | ATanmenerdl CIRCONDARIALE / PREFETTO segretario@comune.saltrio.va.it tel.
O SUO SOSTITUTO | affarigenerali@comune.saltri DALLA NORMATIVA , 0332486166
08.03.1951 N. 122 SOSTITUTO o.va.it tel. 0332486166 CORTE D'APPELLO / 0332486166
/L.17.02.1968 N. PREFETTURA - inoltro via
108 /L. 24.01.1979 PEC
N. 18 /L.
25.05.1970 N. 352
L. 10.04.1951 N. i izi
UFFICIALE Responsabile del Servizio SCADENZE PERIODICHE =~ CITTADINO / CORTE Segretario Comunale
287 /L.24.11.1951 , UFFICIALE ELETTORALE Affari Generali , ) . .
GIUDICI POPOLARI D'UFFICIO ELETTORALE O SUO . - . PREVISTE DALLA D'ASSISE / CORTE PREFETTO GRATUITO segretario@comune.saltrio.va.it tel.
N. 1324 /L. O SUO SOSTITUTO | affarigenerali@comune.saltri
SOSTITUTO NORMATIVA D'ASSISE D'APPELLO 0332486166

27.12.1956 N. 1441

o.va.it tel. 0332486166
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https://www.comune.saltrio.va.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idSezione=16741&idArea=17353&idCat=17510&ID=17510&TipoElemento=categoria
https://www.comune.saltrio.va.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idSezione=16741&idArea=17353&idCat=17510&ID=17510&TipoElemento=categoria
https://www.comune.saltrio.va.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idSezione=16741&idArea=17353&idCat=17510&ID=17510&TipoElemento=categoria
https://www.comune.saltrio.va.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idSezione=16741&idArea=17353&idCat=18003&ID=18003&TipoElemento=categoria
https://www.comune.saltrio.va.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idSezione=16741&idArea=17353&idCat=18003&ID=18003&TipoElemento=categoria
https://www.comune.saltrio.va.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idSezione=16741&idArea=17353&idCat=18003&ID=18003&TipoElemento=categoria
https://www.comune.saltrio.va.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idSezione=16741&idArea=17353&idCat=17510&ID=17510&TipoElemento=categoria
https://www.comune.saltrio.va.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idSezione=16741&idArea=17353&idCat=17510&ID=17510&TipoElemento=categoria
https://www.comune.saltrio.va.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idSezione=16741&idArea=17353&idCat=17510&ID=17510&TipoElemento=categoria
https://www.comune.saltrio.va.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idSezione=16741&idArea=17353&idCat=17510&ID=17510&TipoElemento=categoria
https://www.comune.saltrio.va.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idSezione=16741&idArea=17353&idCat=18003&ID=18003&TipoElemento=categoria
https://www.comune.saltrio.va.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idSezione=16741&idArea=17353&idCat=18003&ID=18003&TipoElemento=categoria
https://www.comune.saltrio.va.it/servizi/Menu/dinamica.aspx?idSezione=16741&idArea=17353&idCat=18003&ID=18003&TipoElemento=categoria

	Affari Generali

