RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO AGR. LEONI GIAMPIERO
Tel. 0782-847006 — 847077
e-mail segreterial@comune.orroli.ca.it

PUBBLICA ISTRUZIONE E CULTURA

N .d. Adempimento Terming
(n. giorni)
Determinazione delle rette per il servizio di refezione nelle scuole 45 giorni
Fornitura gratuita o semigratuita dei libri di testo 45 giorni
Provvedimenti di assistenza di alunni bisognosi 45 giorni
Trasporto scolastico: 45 giorni
- rilascio abbonamenti, tesserini
- esenzioni, agevolazioni
Assegni e borse di studio 45 giomi
Interventi a favore di alcuni portatori di handicap 45 giorni
Determinazione tariffe per altri servizi scolastici 45 giorni
Contratto di fornitura servizi di mensa 45 giorni
Contratto di appalto servizio trasporto scolastico 45 giorni
Contributi a favore delle scuole private 45 giorni
Contributi a favore di universita. Istituti di istruzione superiore 45 giorni
Biblioteca comunale:
- acquisto libri 90 giorni
- catalogazione
Contributi in favore di biblioteche private 45 giorni
Contributi per manifestazioni culturali 45 giorni
Comunicazione motivi ostativi all’accoglimento di istanze 30 giorni
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SERVIZIO ALL’INFANZIA

N .d.

Adempimento

Termine
(n. giorni)

Ammissione all’asilo nido comunale (o convenzionato):
- periodo raccolta domande di ammissione
- selezione domande e predisposizione graduatoria provvisoria
- presentazione ricorsi
- approvazione graduatoria definitiva

Termini Regolamento
Gestione

Ammissione alla scuola dell'infanzia comunale:
- periodo raccolta domande di ammissione
- selezione domande e predisposizione graduatoria provvisoria
- presentazione ricorsi
- approvazione graduatoria definitiva

Termini Regolamento
Gestione

Applicazione delle tariffe per servizi di asili nido, scuola infanzia, e scuola

materna statale

Termini Regolamento
Gestione

Richieste di modificazioni delle tariffe durante 'anno scolastico

Termini Regolamento
Gestione

Richieste di certificazione per frequenza e dichiarazioni varie

Trenta giorni

Comunicazione motivi ostativi all’accoglimento di istanze

Trenta giorni




POLITICHE FAMILIARI

N .d.

Adempimento

Termine
(n. giorni)

Autorizzazione a usufruire del pasto in asporto nel’ambito del servizio di
assistenza domiciliare

Trenta giorni

Accesso al contributo regionale per le famiglie che si occupano di anziani non
autosufficienti

termini di legge

Sussidi economici ad adulti in difficolta

45 giorni

Autorizzazione al ricovero in casa di riposo per anziani autosufficienti in strutture
convenzionate o altri istituti

Termini indicati nel
regolamento di

gestione
Autorizzazioni al ricovero in strutture residenziali per anziani non autosufficienti 45 giorni
Erogazione buono pasto per indigenti 30 giomi
Autorizzazione accesso ai campi sosta comunali =
Autorizzazione accesso pensionati per immigrati extracomunitari =
Autorizzazione accesso casa albergo comunale =
Inserimenti lavorativi disabili adulti 45 giorni
Borse lavoro per disabili adulti 45 giorni
Inserimenti in strutture semiresidenziali per disabili adulti 45 giorni
Inserimenti in strutture residenziali per disabili adulti 45 giorni

Contributo per abbattimento barriere architettoniche

Entro trenta giorni
dalla presentazione
del rendiconto e
certificato di collaudo

Approvazione della convenzione attivita motoria per anziani 45 giorni
Approvazione di convenzione con enti per gestione servizi 45 giorni
Cor)tributi ad enti ed associazioni con fini istituzionali nel campo della assistenza 45 giorni
sociale

Autorizzazione all’apertura, ampliamento, trasformazione Case di Cura e presidi 180 giorni

ambulatoriali privati (sospensione e revoche autorizzazioni)

Autorizzazione all’effettuazione della pubblicita sanitaria (esercenti le professioni
sanitarie ambulatoriali mono o polispecialistiche)

Tempi stabiliti dallo
sportello associato

Autorizzazione all’apertura e all’esercizio di istituti, reparti, ecc. ove si impiegano
sostanze radioattive, nulla osta alla detenzione di dette sostanze

Tempi stabiliti dallo
sportello associato

Autorizzazione all’apertura di ambulatori veterinari

Tempi stabiliti dallo
sportello associato

Autorizzazione all’apertura esercizio trasferimento di titolarita e di ubicazione
delle farmacie

Tempi stabiliti dallo
sportello associato

Autorizzazione strutture di ricovero animali d’affezione

Tempi stabiliti dallo
sportello associato

Autorizzazione per il trasporto di carni fresche e congelate

Tempi stabiliti dallo
sportello associato

Autorizzazioni sanitarie per il trasporto animali, ecc.

Tempi stabiliti dallo
sportello associato




N .d.

Adempimento

Termine
(n. giorni)

Autorizzazione alla distribuzione all’ingrosso di medicinali per uso umano

Tempi stabiliti dallo
sportello associato

Ordinanza di fissazione orari di apertura e chiusura farmacie 30 giorni
Conferma di sequestro 15 giomi
Ordinanza di sequestro, dissequestro, distribuzione di sostanze alimentari e 15 giorni

bevande

Assegno per il nucleo familiare

Termini di legge

Assegno di maternita

Termini di legge

Ordinanza ingiunzioni di pagamento — Ordinanze di archiviazione 45 giorni
Ordinanza di allacciamento all’acquedotto, di limitazione o divieto dell’'uso di 45 giomni
acqua a scopo potabile

Ordinanze per la prevenzione diffusione malattie infettive e difesa sanitaria imediata

allevamenti animali (isolamento, sequestro, soppressione animali)

Ordinanze di trattamento sanitario obbligatorio e di prolungamento. T.S.O. e
relative comunicazioni all’Autorita giudiziaria

Termini di legge

Assegno per il secondo o ulteriore figlio

Termini di legge

Comunicazione motivi ostativi all’accoglimento di istanze

30 giorni




POLIZIA MUNICIPALE

N .d.

Adempimento

Termine
(n. giorni)

Atti di polizia giudiziaria

Termini di legge

Atti amministrativi di accertamento e contestazione delle violazioni al codice della
strada ed alle leggi complementari

Termini di legge

Atti di accertamento e contestazione di illeciti amministrativi

Termini di legge

Autorizzazioni al transito e alla sosta in area pedonale urbana nelle zone a

. .. 30 giorni
traffico limitato
Accertamenti a richiesta di Enti pubblici o privati od organi del’ Amministrazione 30 giorni
comunale
Comunicazione motivi ostativi al’accoglimento di istanze 30 giorni




TRASPORTI E TRAFFICO

N .d.

Adempimento

Termine
(n. giorni)

Rilascio licenze per noleggio senza conducente

Tempi stabiliti dallo
sportello associato

Rilascio licenze per autorimesse e depositi per cicli e moto

Tempi stabiliti dallo
sportello associato

Nulla osta al trasferimento fra privati di licenze per servizio di taxi

Tempi stabiliti dallo
sportello associato

Nulla osta al trasferimento fra privati di autorizzazione per noleggio con
conducente

Tempi stabiliti dallo
sportello associato

Iscrizioni al registro degli esercenti mestieri ambulanti

Tempi stabiliti dallo
sportello associato

Nulla osta alla sostituzione dei veicoli per servizi di taxi e N.C.C.

Ordinanza per la regolamentazione traffico a seguito di occupazione di suolo

pubblico 5 giorni
Autorizz_azion_e alla pred?s_,posizione di segnaletica stradale e relativi 30 giorni
provvedimenti sulla viabilita

Nulla osta per transiti eccezionali 5 giomi
Nulla osta per manifestazioni sportive, ecc. 30 giorni
Autorizzazione/Concessione per manomissione suolo pubblico 30 giorni
Autorizzazione passi carrabili 30 giorni
Comunicazione motivi ostativi al’accoglimento di istanze 30 giorni







UNITA ORGANIZZATIVA: PATRIMONIO

N .d. Adempimento Terr_nmg
(n. giorni)
Contratti di affitto - Locazione — Concessioni (attivi — modalita di scelta del 180 giorni
contraente:
- trattativa privata:
a) domanda — verifiche catastali — istruttoria tecnica
b) pareri di altri servizi
c) accettazione disciplinare da parte di altro contraente
d) proposta di approvazione disciplinare
180 giorni

Contratti di affitto - Locazione — Concessioni (attivi)
- con modalita diverse rispetto alla trattativa privata:
a) definizione — descrizione — verifiche catastali
b) pareri di altri servizi
c) proposta di approvazione del bando
d) pubblicazione bando, presentazione offerte, aggiudicazione
€) proposta approvazione aggiudicazione

Concessioni temporanee di locali

Termini indicati nel
regolamento

Contratti di affitto — Locazione - Concessioni (passivi) — modalita di scelta del
contraente:
- trattativa privata:
a) domande
b) proposta di approvazione disciplinare

45 giorni

Pagamenti:
a) rate previste nei contratti di locazione
b) aggiornamenti |.S.T.A.T.
c) spese condominiali — oneri accessori

45 giorni

Contratti di acquisto — Alienazione atti di costituzione di diritti reali — modalita di
scelta del contraente:
- trattativa privata:
a) domanda — verifiche catastali istruttoria tecnica
b) pareri di altri servizi
c) accettazione disciplinare da parte di altro contraente
d) proposta di approvazione disciplinare

180 giorni

Contratti di acquisto — Alienazione e costitutivi di diritti reali:
asta pubblica o altra forma di scelta del contraente diversa dalla trattativa privata:
a) definizione - descrizione — verifiche
b) pareri di altri servizi
c) proposta di approvazione bando
d) pubblicazione bando, presentazione offerte, aggiudicazione
e) proposta di approvazione aggiudicazione

180 giorni

Comunicazione di motivi ostativi all’accoglimento di istanze

30 giorni




PERSONALE

N .d. Adempimento (Ifagr:;rirg)irr]nei)
Indizione di concorso pubblico, adozione e pubblicazione del bando di concorso |45 giorni
Ritiro delle domande 30 giorni
Ammissione dei candidati ai concorsi 30 giorni
Nomina della Commissione giudicatrice 15 giorni
Consegna fascicolo alla Commissione 15 giorni
Convocazione prova scritta 30 giorni
Espletamento concorso da parte della Commissione giudicatrice a decorrere S
dall'espletamento della 1 prova scritta 30 giorni
Approvazione degli atti della Commissione giudicatrice e della graduatoria 15 giorni
Nomina dei vincitori del concorso 15 giorni
A_pprovaziqne del band_o € nomina d.eIIa Commissi’one e pubblicazione del bando 45 giorni
di offerta di lavoro per il personale dipendente del’Ente
An’wmission_e del personale dipendente dall’Ente e avviamento degli esterni 30 giorni
all’'offerta di lavoro
Approvazione della graduatoria e nomina dei vincitori interni e degli idonei esterni | 30 giorni
Indizione di concorso per titoli per assunzioni a tempo determinato 30 giorni
Approvazione del bando di concorso per titoli per assunzioni a tempo determinato | 30 giorni
Raccolta delle domande e ammissibilita concorrenti 30 giorni
Espletamento delle procedure concorsuali 30 giorni
Approvazione della graduatoria per assunzioni a tempo determinato 20
Assunzioni a tempo determinato (da graduatoria) 5
Assunzione a tempo determinato di lavoratori dall’ufficio per I'impiego 5
Cessazione dal servizio per dimissioni Immediato
Cessazione dal servizio per collocamento a riposo per raggiunti limiti di eta Immediato
Riconoscimento infermita per causa di servizio 30
Concessione equo indennizzo 10
Concessione per aspettativa senza assegni 10
Concessione permessi per il diritto alla studio (150 ore) 10
Collocamento in aspettativa per mandato sindacale, politico e amministrativo 10
Avvio procedimento disciplinare con contestazione di addebiti
Applicazione di tutte le sanzioni disciplinari
Dispensa dal servizio per motivi di salute
Certificazioni e attestazioni di servizio 7




N .d.

Adempimento

Termine

(n. giorni)
Certificazioni storiche di servizio 20
Trasferimento di personale tra enti 30
Mobilita interna, su istanza degli interessati 10
Trasferimento d’ufficio di personale tra servizi comunali 10
Comando con rimborso di dipendenti ad altri enti =
Comando oneroso di personale esterno ad altri enti =
Distacco temporaneo o a tempo indeterminato di dipendenti =
Autorizzazione di incarichi esterni 3
Autorizzazione all’'uso di mezzo proprio =
Modifica profilo professionale 180
Cambio mansioni per inidoneita fisica 180
Concessione assegno alimentare (in sospensione dal servizio) 180
Trattamento definitivo di pensione 90
Premio di fine servizio per dimissioni 90
Premio di fine servizio per decesso, dispensa o limiti di eta 90
Aggiornam_ento trattamenti di pensione e premio fine servizio per applicazioni 90
contrattuali
Cessione del quinto dello stipendio 7
Sistemazione fascicolo previdenziale e aggiornamenti 30
Attestazione e certificazione su pensioni di privilegio 30
Riscatto servizi e ricongiunzione servizi 30
Attestazione e certificazione riscatti 10
Corrispondenza con Enti privati e Istituti previdenziali 30

Progressione orizzontale e verticale

Termini indicati nei
bandi di selezione

Valutazione personale dipendente

Termini indicati nei
bandi di selezione

Contrattazione collettiva decentrata

Termini contrattuali

Informazione OO.SS 30 giorni
Concertazione 30 giorni
Delegazione trattante — istituzione 30 giorni

10




Termine

N .d. Adempimento (n. giorni)
Contratto di somministrazione 60 giorni
Contratto di formazione e lavoro 60 giorni
Rapporto di lavoro a tempo parziale 60 giorni
Contratto a termine 60 giorni
Attribuzione mansioni superiori 60 giorni
Aspettativa per motivi personali 60 giorni
Aspettativa per dottorato di ricerca o borsa di studio 60 giorni
Congedo di maternita / paternita immediatoi
Congedo parentale Immediato
Congedi per eventi e cause particolari Immediato
Reperibilita — Liquidazione =
Lavoro straordinario — Liquidazione =
Ricostituzione rapporto di lavoro 30
Patrocinio legale 30 giornii

Indennita maneggio valori

Termini contrattuali

Indennita di rischio

Termini contrattuali

Banca delle ore — istituzione

Termini contrattuali

Trattamento di trasferta — Liquidazione 180
Trattamento di trasferimento — Liquidazione 180
Copertura assicurativa =
Trattenute per scioperi brevi 30
Distacco sindacale 180

Determinazione della dotazione organica

Termini di legge

Programmazione delle assunzioni

Termini di legge

Contratti a tempo determinato di alta specializzazione 180
Convenzioni per collaborazioni ad alto contenuto di professionalita 180
Collaborazioni coordinate e continuative 180
Nomina segretario comunale 60
Revoca segretario comunale 30
Liquidazione diritti di segreteria 180

11




Termine

N .d. Adempimento (n. giorni)
Convenzioni di segreteria 45
Recesso dal contratto di lavoro 180
Risoluzione consensuale 180
Nomina dirigente 30
Comunicazione di motivi ostativi all’'accoglimento di istanze 30
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REGOLAMENTI E CONTRATTI

N .d. Adempimento Terr_nmg
(n. giorni)
Procedura di gara d’appalto lavori pubblici (all’arrivo del fascicolo del servizio
. : X ) 180
competente alla stipula del contratto in forma pubblica). Sopra soglia
180
Procedura per la stipulazione dei contratti in forma privata o per corrispondenza 90
180
Procedure relative all’attivita assicurativa:
A. denuncia di infortunio o sinistro;
B. accensione di polizza su richiesta dei servizi, quando occorre esperire 90
gara d’appalto;
C. accensione di polizza su richiesta dei servizi, quando si procede per
trattativa privata
Acquisizione beni e servizi — sopra soglia
- pubblico incanto — procedura aperta
S : ; 180
- licitazione privata — procedura ristretta
- trattativa privata — procedura negoziata
Acquisizione beni e servizi — sotto soglia
- pubblico incanto — procedura aperta 60
- licitazione privata — procedura ristretta
- trattativa privata — procedura negoziata
Acquisizione beni e servizi in economia
- amministrazione diretta 30
- cottimo fiduciario
180
180
Elaborazione e approvazione di regolamento comunale 180
Adesione convenzione CONSIP 30
Contratto di locazione ad uso abitativo 60
Contratto di locazione ad uso non abitativo 60
Determinazione a contrattare 30
Diffida ad adempiere 30
Risoluzione contrattuale 30
Rescissione del contratto 30
Procedura contrattuale telematica 30
Subappalto — Autorizzazione 30
Varianti — Approvazioni 30
Project financing 180
Comunicazione motivi ostativi all’accoglimento di istanze 30
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