ALLEGATO AL REGOLAMENTO

INDIVIDUAZIONE:

UNITA ORGANIZZATIVA COMPETENTE
UFFICIO SEGRETERIA - AA.GG. E PERSONALE
PROCEDIMENTO
TERMINI




UNITA ORGANIZZATIVA:

SEGRETERIA

N.d. | " Adempimento

1. Stesura proposte deliberazioni , 3
2, Collazione - stampa — numerazione e fascicolazione deliberazioni 5
3. Stesura determinazioni 5
4, Stesura regolamenti 15
5. Verifiche atti e procedure pef Anticorruzione 7
6. Stesura relazioni di monitoraggio e finali 10
7. Concessioni temporanee locali comunali 15
8. Autorizzazioni sindacali 5
9, Verbalizzazioni sedute Commissioni 5
10. Verbalizzazione sedute Contrattazioni decentrate 5
11. Attivita di supporto agli organi politici t.i.
12. Problematiche mensa scolastica 7
13. Coordinamento amministrativo attivita del Forum dei giovani t.i.
14. Stesura convenzioni e contratti 10
15. Redazione progetti amministrativi ed in campo sociale 15
16. Redazione protocolli d'intesa e accordi 15
17. Pubblicazione deliberazioni 3
18. Pubblicazione atti amministrativi/avvisi e notizie 7
19. Predisposizione Piani e programmi ] 15
20. Comunicazione di motivi ostativi all’accoglimento di istanze 7




UNITA ORGANIZZATIVA:

REGOLAMENTI E CONTRATTI

N.d. Adempimento . K Termme E
Procedura di gara d’appalto lavori pubblici (all’arrivo del fascicolo del servizio
21. . . ; .
competente alla stipula del contratto in forma pubblica). Sopra soglia
55 Procedura di gara d’appalto lavori pubblici (all’arrivo del fascicolo del servizio
' competente alla stipula del contratto in forma pubblica). Sotto soglia
23. Procedura per la stipulazione dei contratti in forma privata o per corrispondenza
Procedura per la compravendita di aree:
A. quando sussiste il finanziamento e si rientra in una casistica di
o4 normalita;
' B. con il finanziamento mediante mutuo o aperture di credito;
C. acquisizione di aree, accettazione donazioni e lasciti;
D. contratto di mutuo o apertura di credito
Procedure relative all’attivita assicurativa:
A. denuncia di infortunio o sinistro;
o5 B. accensione di polizza su richiesta dei servizi, quando occorre esperire
' gara d’appalto;
C. accensione di polizza su richiesta dei servizi, quando si procede per
trattativa privata
Acquisizione beni e servizi — sopra soglia
26 - pubblico incanto — procedura aperta 30
' - licitazione privata — procedura ristretta
- trattativa privata — procedura negoziata
Acquisizione beni e servizi — sotto soglia
27 - pubblico incanto — procedura aperta 30
' - licitazione privata — procedura ristretta
- trattativa privata — procedura negoziata
Acquisizione beni e servizi in economia
28. - amministrazione diretta 20
- cottimo fiduciario
Realizzazione lavori pubblici in economia
29. - amministrazione diretta
- cottimo fiduciario
30. Affidamento in concessione lavori pubblici
31. Elaborazione e approvazione di regolamento comunale 30
32, Adesione convenzione CONSIP
33. Procedura contributi canoni di locazione ad uso abitativo 60
34. Contratto di locazione ad uso non abitativo
35. Determinazione a contrattare 15
36. Diffida ad adempiere 10
37. Risoluzione contrattuale 20
38. Rescissione del contratto 20
39. Procedura contrattuale telematica
40. Subappalto — Autorizzazione
41, Varianti — Approvazioni
42. Project financing
43. Comunicazione motivi ostativi all'accoglimento di istanze 10




UNITA ORGANIZZATIVA:

SPORTELLO UNICO ATTIVITA PRODUTTIVE (SUAP)

N. d.

44, Ordinanze — contenzioso amministrativo
45, Apertura e trasferimento pubblici esercizi
46. Subingresso in pubblico esercizio
47. Somministrazione in attivitd non sottoposte a contingente humerico
48 Autorizza;ione all'apertura, ampliamento o trasferimento dell’esercizio
‘ commerciale
49, Autorizzgzione all'apertura di grandi strutture di vendita per cui sia previsto il nulla
osta regionale
50. |Subingresso in attivita commerciale non alimentare con modifica dei locali
51. Spacci interni
52. Distributori automatici
53. Produttori agricoli — vendita di prodotti di propria produzione
54 Ampliamepto della superficie di vendita che non modifica le caratteristiche
‘ dell’'esercizio
55, Autorizzazione alla protrazione della sospensione dell’attivita oltre i termini della
legge
56. | Certificazioni varie
57. Ordinanze — contenzioso amministrativo 10
58. Subingresso in attivita commerciali
59. Esercizio di stabilimenti spacci carni
60. Mezzi di trasporto per alimenti
61. Rivendita di latte fresco
62. Autorizzazioni temporanee somministrazioni e preparazione alimenti
63 Aggior'nar.nenti autorizzazioni sanitarie (variazione ragione sociale — marchi
" | depositati ecc.)
64 Modifioa gl tipo di produzione, preparazione, confezione o detenzione sostanze
© |alimentari
65. Concessioni area pubblica per attrazioni spettacolo viaggiante
66. |Concessione area pubblica per distese sedie e tavolini
67 Concess.ione per occupazipni occasionali (manifestazioni di associazioni o partiti,
‘ convegni tavolini raccolta firme)
68. Concessioni per occupazioni occasionali (cantieri, targhe, striscioni, luminarie)
69 Concgssioni permanenti suolo'pubblico pfar.cl'mlio:.schi, edicolg, mos_tre'esterpe ai
' negozi, parcheggi auto, depositi moto e cicli, fioriere, rastrelliere distributori
70. Concessioni spazi campagna elettorale - Deliberazioni 7
71. ] Autorizzazione al commercio su area pubblica




UNITA ORGANIZZATIVA:

PUBBLICA ISTRUZIONE E CULTURA

72. Determinazione delle rette per il servizio di refezione nelle scuole 10
73. Fornitura gratuita o semigratuita dei libri di testo -Procedura concessione 30
74 Provvedimenti di assistenza di alunni bisoghosi 10
Trasporto e Mense scolastiche : Deliberazioni
75. - rilascio abbonamenti, tesserini 7
- esenzioni, agevolazioni —
76. Assegni e borse di studio 30
77. Interventi a favore di alcuni portatori di handicap 10
78. | Determinazione tariffe per altri servizi scolastici
79. Contratto di fornitura servizi di mensa 30
80. |Contratto di appalto servizio trasporto scolastico
81. |Contributi a favore delle scuole private
82. Contributi a favore di universita. Istituti di istruzione superiore 10
83 Biblioteca Cqmunale - apquisto libri o 20
' Procedure di catalogazione - Convenzioni 60
84, Richiesta contributi in favore della biblioteca 20
85. Richieste contributi per manifestazioni culturali 20
86. Rapporti e problematiche con Istituti Scolastici 7
87. Comunicazione motivi ostativi all’accoglimento di istanze 10




UNITA ORGANIZZATIVA :

SERVIZIO ALL'INFANZIA

Termine

N. d. .. Adempimeénto: e
ComR e 1. giorni). -
Ammissione al Servizio Albero dei Piccoli ( convenzionato):
- periodo raccolta domande di ammissione
88. - selezione domande e predisposizione graduatoria provvisoria 15
- presentazione ricorsi
- approvazione graduatoria definitiva
Ammissione alla scuola dell'infanzia comunale:
- periodo raccolta domande di ammissione
89. - selezione domande e predisposizione graduatoria provvisoria ==
- presentazione ricorsi
- approvazione graduatoria definitiva
90 Applicazione delle tariffe per servizi di asili nido, scuola infanzia, e scuola 10
’ materna statale
91. Richieste di modificazioni delle tariffe durante 'anno scolastico 10
92. Richieste di certificazione per frequenza e dichiarazioni varie 7
93. Iscrizioni Ludoteca estiva — raccolta documenti
94. Autorizzazioni corsi sportivi 5
95. Comunicazione motivi ostativi all'accoglimento di istanze 10




UNITA ORGANIZZATIVA:

_POLITICHE FAMILIARI

N.d | Ademf;imentd: iy S (,fe;’fgg,‘j)
96. Autorizzazione presa in carico Servizio Assistenza Domiciliare Integrata (ADI) 15
97. | Autorizzazione frequenza centri diurni per anziani
08. Autgrizzazione a !J‘sufruire del pasto in asporto nell'ambito del servizio di 10

assistenza domiciliare
99.  |Autorizzazione ad accedere al servizio di telesoccorso 7
100. Accessq gl cqntributo regionale per le famiglie che si occupano di anziani non 20
autosufficienti
101. | Sussidi economici ad aduiti in difficolta 10
102. Autorizzgzione al ricpye_ro i'n casa di riposo per anziani autosufficienti in strutture 20
convenzionate o altri istituti
103. |Autorizzazioni al ricovero in strutture residenziali per anziani non autosufficienti 20
104. |Erogazione buono pasto per indigenti 10
105. | Autorizzazione accesso ai campi scuola comunali 10
106. | Autorizzazione accesso pensionati per immigrati extracomunitari
107. | Autorizzazione accesso casa albergo comunale
108. | Inserimenti lavorativi disabili adulti
109. |Borse lavoro per disabili adulti
110. | Inserimenti in strutture semiresidenziali per disabili adulti 20
111, |Inserimenti in strutture residenziali per disabili adulti 20
112. | Contributo per abbattimento barriere architettoniche 30
113. | Approvazione della convenzione attivita motoria per giovani 20
114. | Approvazione di convenzione con enti/associazioni per gestione servizi 30
115, Cor}tributi ad enti ed associazioni con fini istituzionali nel campo della assistenza 20
sociale
116 Autorizza;iope gll’gpertura, ampliamento, trasformaziorlwe (?ase di Cura e presidi
" {ambulatoriali privati (sospensione e revoche autorizzazioni)
14~ | Autorizzazione all'effettuazione della pubblicita sanitaria (esercentile_professioni
" | sanitarie ambulatoriali mono o polispecialistiche)
118, Autorizzazioqe al!’apertura e all'esercizio d.i istitut.i, reparti, ecc. ove si impiegano
sostanze radioattive, nulla osta alla detenzione di dette sostanze
119. | Autorizzazione all'apertura di ambulatori veterinari
120, Autorizzazione all'apertura esercizio trasferimento di titolarita e di ubicazione
delle farmacie
121. | Autorizzazione strutture di ricovero animali d’affezione
122. | Autorizzazione per il trasporto di carni fresche e congelate
123. | Autorizzazioni sanitarie per il trasporto animali, ecc.




Termine

N. d. Adembimgnfo o, : " (n. giorni)

124. | Autorizzazione alla distribuzione all'ingrosso di medicinali per uso umano

125. | Ordinanza di fissazione orari di apertura e chiusura farmacie 10

126. |Conferma di sequestro

197, Ordinanza di sequestro, dissequestro, distribuzione di sostanze alimentari e 7
bevande

128. |Assegno per il nucleo familiare 20

129. |Assegno di maternita 15

130. | Ordinanza ingiunzioni di pagamento — Ordinanze di archiviazione

131, Ordinanza di allacciamento all'acquedotto, di limitazione o divieto dell'uso di
acqua a scopo potabile

132, Ordinanze .perlla p.re‘venzione diffusione malattie infe.ttive e c.jifes.a sanitaria

~ |allevamenti animali (isolamento, sequestro, soppressione animali)

433, Ordinanze di trgttamepto sanita}ri‘o qbb}igat_orio e di prolungamento. T.8.0. e 7
relative comunicazioni all’Autorita giudiziaria

134. | Assegno per il secondo o ulteriore figlio 10

135. | Comunicazione motivi ostativi all'accoglimento di istanze 10

136. |Procedura autorizzazione fruizione atirezzature socio-sanitarie 10




UNITA ORGANIZZATI VA:

SERVIZIO FINANZIARIO

N. d. . Adempimento | | (Z;.e; 'Z)’;’n'“:)
137, Attivita di verif.ica degli atti delibefétivi ’di‘parte cdrrente .prima dell’e.spréésiorlle del T 5
parere contabile
138. Attivita di verif}ca degli atti deliberativi di investimento prima dell’espressione del 5
parere contabile
139. |Attivita di controllo sugli atti di gestione
140. | Attivita di controllo sugli atti di investimento e apposizione del visto di regolarita
141. | Referti ufficio fiscale
142. |Pareri su problematiche fiscali
143. | Attivita di controllo degli atti di liquidazione e emissione mandati di pagamento
144. |Registrazione accertamenti di entrata
145. | Emissioni reversali dalla comunicazione dei servizi responsabili e/o del tesoriere
146. |Caricamento fatture
147. | Determinazione concessione contributi ed ausili finanziari 5
148. | Predisposizione rendiconto della gestione
149 Bilancio di previsione annuale, pluriennale, relazione previsionale e
programmatica
150. [Piani economico — finanziari
Predisposizione atto per concessione mutui:
151, a) richiesta di mutui per adesione di massima;
b) assunzione mutuo
162. | Contrazione aperture di credito
153. | Predisposizione atti di devoluzione
154. Pigno egegutiyo di gestiong (P.E.G.) —.P.redisposizﬁone obiettivi e risorse umane 20
e finanziarie in collaborazione con I'ufficio ragioneria
155. | Variazioni di bilancio
156. |Variazioni al P.E.G.
57— Prelevamenti-dal-fondo-diriserva
158. |Salvaguardia degli equilibri di bilancio -Deliberazione 10
159. |Contratto servizio tesoreria
160. |Verifica ordinaria di cassa
161. | Verifica straordinaria di cassa
162. |Rendiconto della gestione 4
163. | Incarico organo di revisione — Predisposizione proposta 10
164, |Sportello PUNTO Cliente INPS- estratti contributivi- CUD- ecc. 7




UNITA ORGANIZZATIVA:

, PERSONALE ]

N. d - [ Adempimento .\ .. G ] anegtomy
165. |Indizione di concorso pubblico, adozione e pubblicaziohe del bando di concorso | 30
166. |Ritiro delle domande 10
167. | Ammissione dei candidati ai concorsi 10
168. | Nomina della Commissione giudicatrice 15
169. |Consegna fascicolo alla Commissione 7
170. |Convocazione prova scritta 10
171, Espletamento concorso da parte del'la Commissione giudicatrice a decorrere 30

dall’'espletamento della 1* prova scritta
172. | Approvazione degli atti della Commissione giudicatrice e della graduatoria 30
173. |Nomina dei vincitori del concorso 7
174, Approvaziqne del banqo € nomina d.ella Commissione e pubblicazione del bando 30
di offerta di lavoro per il personale dipendente dell’Ente
175, An’ﬁmissiong del personale dipendente dall’Ente e avviamento degli esterni 20
all’offerta di lavoro
176. | Approvazione della graduatoria € nomina dei vincitori interni e degli idonei esterni 20
177. | Indizione di concorso per titoli per assunzioni a tempo determinato 15
178. | Approvazione del bando di concorso per titoli per assunzioni a tempo determinato 15
179. |Raccolta delle domande e ammissibilita concorrenti 15
180. |Espletamento delle procedure concorsuali 20
181. | Approvazione della graduatoria per assunzioni a tempo determinato 15
182. |Assunzioni a tempo determinato (da graduatoria) 7
183. | Assunzione a tempo determinato di lavoratori dal'ufficio per I'impiego 30
184. | Cessazione dal servizio per dimissioni 15
185. | Cessazione dal servizio per collocamento a riposo per raggiunti limiti di eta 15
186. |Riconoscimento infermita per causa di servizio 60
187 Concessione-eque-indennizzo
188. | Concessione per aspettativa senza assegni 30
189. | Concessione permessi per il diritto alla studio (150 ore)
190. | Collocamento in aspettativa per mandato sindacale, politico @ amministrativo 30
191. | Avvio procedimento disciplinare con contestazione di addebiti 20
192. | Applicazione di tutte le sanzioni disciplinari
193. |Dispensa dal servizio per motivi di salute
194. |Certificazioni e attestazioni di servizio 15




195. | Certificazioni storiche di servizio 20
196. |Trasferimento di personale tra enti
197. |Mobilita interna, su istanza degli interessati 20
198. |Trasferimento d'ufficio di personale tra servizi comunali 20
199. |Comando con rimborso di dipendenti ad altri enti
200. |Comando oneroso di personale esterno ad altri enti
201. |Distacco temporaneo o a tempo indeterminato di dipendenti
202. |Autorizzazione di incarichi esterni 20
203. |Autorizzazione all'uso di mezzo proprio
204. |Modifica profilo professionale 30
205. |Cambio mansioni per inidoneita fisica 30
206. |Concessione assegno alimentare (in sospensione dal servizio)
207. |Graduatoria trasferimento di personale scolastico ed educativo
208. |Trattamento definitivo di pensione - Deliberazione collocamento a riposo 20
209. |Premio di fine servizio per dimissioni
210. |Premio di fine servizio per decesso, dispensa 0 limiti di eta 20
211 Aggiornamento trattamenti di pensione e premio fine servizio per applicazioni

" contrattuali
212. | Cessione del quinto dello stipendio
213. |Sistemazione fascicolo previdenziale e aggiornamenti
244, |Attestazione e certificazione su pensioni di privilegio
215. |Riscatto servizi 30
216. |Ricongiunzione servizi 30
217. | Attestazione e certificazione riscatti 10
218, Corfispgndenza con Enti privati e Istituti previdenziali (mod. 98.1, foglio

aggiuntivo, ecc.)

219. |Attribuzione dei benefici ex art. 2 legge n. 336/1970 (ex combattenti)
220. |Progressione orizzontale - 20
221. |Progressione verticale 40
222 |Valutazione personale dipendente
293, | Contrattazione collettiva decentrata 20
224. |Informazione O0.SS 7
225. |Concertazione 15
226. |Delegazione trattante — istituzione 10




Termine

N.d ‘Ademp'ihi'en fo' ) (n. giorni)
227. | Contratto di somministrazione 15
228. |Contratto di formazione e lavoro
229. | Rapporto di lavoro a tempo parziale 20
230. |Contratto a termine
231. | Attribuzione mansioni superiori 20
232. | Sospensione del rapporto per servizio militare
233. | Aspettativa per motivi personali 30
234. |Aspettativa per dottorato di ricerca o borsa di studio
235. |Congedo di maternita / paternita 20
236. |Congedo parentale 15
237. | Congedi per eventi e cause particolari 10
238. | Reperibilita — Liquidazione 10
239. |Lavoro straordinario — Liquidazione 10
240. | Ricostituzione rapporto di lavoro
241, |Patrocinio legale 10
242. |Indennitéd maneggio valori 10
243. |Indennita di rischio 10
244. |Banca delle ore — istituzione 15
245. | Trattamento di trasferta — Liquidazione
246. |Trattamento di trasferimento — Liquidazione
247. |Copertura assicurativa
248. | Trattenute per scioperi brevi
249. |Distacco sindacale
250. | Determinazione della dotazione organica 30
251. | Programmazione delle assunzioni 30
252. | Contratti a tempo determinato di qualifiche dirigenziali 20
253. | Contratti a tempo determinato di alta specializzazione 20
254. | Convenzioni per collaborazioni ad alto contenuto di professionalita 15
255. | Collaborazioni coordinate e continuative
256. | Atti di nomina segretario comunale 30
257. | Atti di revoca segretario comunale 20
258. |Liguidazione diritti di segreteria 30
259. | Atti di nomina direttore generale 20




Termine

N. d.  Adempimento - . giomm)
260. Atti di revoca direttore generale | 20 |
261. |Convenzioni di segreteria 20
262. |Adempimenti Convenzioni per il direttore generale 15
263. |Recesso dal contratto di lavoro
264. |[Risoluzione consensuale
265. |Atti dinomina dirigente 20
266. |Atti di revoca dirigente 10
267. *| Comunicazione di motivi ostativi all'accoglimento di istanze 10




