Ufficio del Responsabile dell’area:

Comune di Fosdinovo

Area Affari Generali

Num | Descriz. Procedimento Termine max Responsabile del procedimento
per conclusione /
Responsabile adozione atto finale
01 |Assistenza ai gruppi consiliari e Angelotti Loredana

Consiglieri Comunali per 1’esercizio
delle loro funzioni istituzionali

/
Giorgi Marco

02 | Segreteria commissioni consiliari Angelotti/Loredana
Giorgi Marco
03 |Calcolo e liquidazione indennita di | Trimestrale/ Angelotti Loredana
missione amministratori comunali annuale !
Giorgi Marco
04 | Aggiornamento Statuto comunale e Giorgi Marco
Regolamento funzionamento CC .
Giorgi Marco
05 | Nomina e designazione Ex lege Giorgi Marco
rappresentanti comune c/o enti, .
aziende e istituzioni Giorgi Marco
06 | Regolamento unico di Giorgi Marco
organizzazione e regolamenti !
inerenti ai servizi dell’area Giorgi Marco
07 | Assunzione di personale dell’area 120 Giorgi Marco
per pubblico concorso (cat. da B3 a __/
C) Giorgi Marco
08 | Compensi alle Commissioni 30 Angelotti Loredana
giudicatrici dei concorsi ]
Giorgi Marco
09 | Concessione permessi e congedi 3 Giorgi Marco
ordinari ]
Giorgi Marco
10 | Concessione congedi straordinari 7 Giorgi/Marco
Giorgi Marco
11 |Parere per mobilita in uscita/entrata |30 Giorgi/Marco
Giorgi Marco
12 | Autorizzazione per prestazione 10 Giorgi Marco
occasionale __’
Giorgi Marco
13 | Appalto forniture di beni e servizi | 120 (per Angelotti Loredana
(predisposizione e pubblicazione ;fzgolr};inferiori Gior i/MarCO
‘pando, ge_lra_d’appalt(_), esame offerte com%nitaria g
in commissione, _agglu_dlcazmn_e, 1180 (per
acquisizione certificazione antimafie | importi superiori
stipula contratto) asoglia
comunitaria)
14 | Risposta ad esposti e ricorsi 30 Giorgi Marco

/
Giorgi Marco




15 |Rilascio certificati ed attestati 20 Angelotti/Loredana
Giorgi Marco
15 [Rilascio copie leggi 3 Angelotti/Loredana
Giorgi Marco
17 | Concessione contributi libri testo 30 Giorgi/Marco
Giorgi Marco
18 | Concessione contributi borse di 30 Giorgi Marco
studio !
Giorgi Marco
19 | Concessione contributi canoni di 45 Giorgi Marco
locazione o
Giorgi Marco
20 | Assegnazione alloggi di proprieta 60 Giorgi Marco
comunale ed ATER o
Giorgi Marco
21 | Gestione servizi di trasporto sociale 30 Giorgi Marco
(handicaps, malati indigenti) !
Giorgi Marco
22 | Contributi e rapporti con Angelotti Loredana
associazioni operanti nel settore __/
Giorgi Marco
23 | Assegno di maternita 15 Giorgi/Marco
Giorgi Marco
24 | Assegno nucleo familiare 15 Giorgi/Marco
Giorgi Marco
25 | Bonus elettrico 10 Giorgi/Marco
Giorgi Marco
26 | Bonus gas 10 Giorgi/Marco
Giorgi Marco
27 | Convenzioni con Enti per gestione 30 Angelotti Loredana
servizi associati !
Giorgi Marco
28 |Redazione statistiche per Ministero 30 Giorgi Marco
delle Politiche Sociali !
Giorgi Marco
29 | Liquidazione forniture servizi di 45 Giorgi Marco
competenza ]
Giorgi Marco
30 | Schede valutazione del personale Giorgi Marco
dell’area _
Giorgi Marco
31 |Riconoscimento, calcolo e 60 Giorgi Marco
liquidazione straordinario ]
Giorgi Marco
32 | Formazione del personale dell’ Area Giorgi/Marco
Giorgi Marco
33 | Spese di rappresentanza Giorgi Marco

/
Giorgi Marco




Servizio: segreteria Organi istituzionali

Num. | Descriz. Procedimento Termine max Responsabile del note
per conclusione procedimento
/
Responsabile adozione
atto finale
01 |Segreteria del Sindaco Angelotti/Loredana
Giorgi Marco
02 |Delibere di Giunta (raccolta 10 Angelotti Loredana | Dalla redazione del testo
firme, pubblicaz e invio ai ]
capigruppo) Giorgi Marco
03 | Delibere di Consiglio 10 Angelotti Loredana Dalla redazione del testo
Comunale (pubbl.) !
Giorgi Marco
04 | Ordini del giorno CC e GM Angelotti/Loredana
Giorgi Marco
05 | Tenuta delle interrogazioni, Angelotti Loredana
interpellanze e mozioni ]
Giorgi Marco
06 |aspettative, permessi, Angelotti Loredana
giustificazioni relative agli ]
amministratori Giorgi Marco
07 |Calcolo e liquidazione gettoni 30 Angelotti Loredana Dal termine dell’anno
di presenza consiglieri !
comunali Giorgi Marco
08 | Trasmissione ai capogruppo Immediata Angelotti Loredana | Il giorno dell’affissione
delle deliberazioni adottate ! all’Albo pretorio
dalla Giunta Municipale Giorgi Marco
09 | Rapporti con ufficio del Angelotti Loredana
difensore civico; __/
Giorgi Marco
10 |Rassegna stampa e per Angelotti Loredana
informazione sull’attivita !
dell’Ente; Giorgi Marco
11 | Svincolo cauzioni contratti 15 Angelotti Loredana
dell’area ../
Giorgi Marco
12 |Rilascio copie atti a 15 Angelotti Loredana Dall’istanza
consiglieri !
Giorgi Marco
13
14 | Autorizzazione all’accesso 7 Angelotti Loredana
agli atti comunali ]
Giorgi Marco
15 |Rilascio copia atti ad aventi 30 Angelotti Loredana
diritto ]
Giorgi Marco
15 |Raccolta firme referendum e immediata Angelotti Loredana
petizioni !
Giorgi Marco
17 | Tenuta e aggiornamento 01 Angelotti Loredana

registro Ordinanze

/
Giorgi Marco




18 |Raccolta regolamenti Angelotti Loredana
comunali o
Giorgi Marco
19 |Rimborso oneri datore di 180 Angelotti Loredana
lavoro Consiglieri e assessori !
Giorgi Marco
20 | Registrazioni fiscali, 20/30 Angelotti Loredana | Dalla stipula
trascrizioni e voltura per tutti i !
contratti dell’Ente. Giorgi Marco
21 | Determinazione spese per Angelotti Loredana
contratti stipulati in forma !
pubblica ammin.va; Giorgi Marco
22 | Tenuta ed aggiornamento del Angelotti Loredana
repertorio dei contratti; o
Giorgi Marco
Servizio Pubblica Istruzione, Sport, Albo Pretorio e Notifiche
Num. |Descriz. Procedimento Termine max Responsabile del | note
per procedimento
conclusione /
Responsabile
adozione atto finale
01 |Notificazione atti Lazzini Enrico Entro termine
I |stabilito dal richied.
Marco Giorgi
02 | Trasporti scolastici Lazzini/Enrico
Marco Giorgi
03 | Mensa scolastica (Riscossione quote Sa”g“'”et/“ Cristina
mensili ,recupero dati presenze, Giorgi Marco
calcolo, verifica pagamenti,
solleciti)
04 |Bollettazione pasti mensa scolastica | Entro 15 | Sanguinetti Cristina
mese succ !
Giorgi Marco
05 | Contributi per attivita scolastiche 30 Lazzini/Enrico
Marco Giorgi
06 | Provvedimenti per il diritto allo 30 Lazzini Enrico
studio I
Marco Giorgi
07 | Provvedimenti per il controllo Lazzini Enrico
obbligo scolastico. Problematiche r
relative alla dispersione 30 Marco Glorg
scolastica.Rapporti con
I'Osservatorio Scolastico
Provinciale.
08 | Cedole librarie per libri di testo 10 Lazzini Enrico | Dall’inizio dell’a.s.
sc.primaria I
Marco Giorgi
09 | Fornitura materiale didattico per 30 Lazzini Enrico
funzionamento scuole I
Marco Giorgi
10 | Voucher per frequenza asili nido 60 Lazzini/Enrico
Marco Giorgi




11 | Collegamento con U.T. per Lazzini Enrico Dal ricevimento
interventi di manutenzione 01 I della richiesta
Marco Giorgi
12 | Tenuta Albo educatori domiciliari Giorgi/Marco
Giorgi Marco
13 | Redazione statistiche per Ministero Giorgi Marco
della Pubblica Istruzione 30 !
Giorgi Marco
14 | Concessione in uso temporaneo 10 Lazzini Enrico
strutture sportive ro
Marco Giorgi
15 |Convenzioni con societa sportive Giorgi Marco
per gestione impianti sportivi 90 !
comunali Giorgi Marco
15 | Contributi ad associazioni sportive 15 Lazzini Enrico | Dalla delibera di
I concessione
Marco Giorgi
17 | Acquisto selvaggina per 30 Giorgi Marco
ripopolamento !
Giorgi Marco
18 | Liquidazione fatture e pagamenti 45 Lazzini Enrico
dovuti a creditori S
Marco Giorgi
19 | Notificazione atti Lazzini Enrico Entro termine
/" |stabilito dal richied.
Marco Giorgi
20 | Albo Pretorio Lazzini Enrico Entro termine
] stabilito dal richied.
Giorgi Marco
Servizio Anagrafe, Stato Civile, Elettorale
Num. |Descriz. Procedimento Termine Responsabile del note
max per procedimento
conclusione /
Responsabile adozione
atto finale
01 |Pubblicazioni di matrimonio 15/30 SeverinolErmanno
Severino Ermanno
02 | Celebrazione matrimonio civile 15 SeverinolErmanno
Severino Ermanno
03 |lIscrizioni atti di morte Immediato SeverinO/Ermanno
Severino Ermanno
04 |Riconoscimenti — Legittimazioni Immediato SeverinO/Ermanno
Severino Ermanno
05 | Trascrizioni atti di Stato Civile Severino Ermanno
dall’estero da altri Comuni, da autorita |
varie (nascite, matrimoni, sentenze di 07 Severino Ermanno
divorzio e di rettifica, cittadinanza,
morte)
06 | Trasporto salma fuori comune 02 Severino Ermanno

/




Severino Ermanno

07 | Annotazioni a margine degli atti di 05 Severino Ermanno
Stato Civile o
Severino Ermanno
08 |Rilascio copie integrali Immediato|  Severino Ermanno
/
Severino Ermanno
09 | Immigrazioni ed emigrazioni Severino Ermanno
/
Severino Ermanno
10 | Certificazioni anagrafiche e di Stato Immediato | Severino Ermanno
Civile ed estratti (da terminale) !
Severino Ermanno
11 | Certificazioni da predisporre a mano Severino Ermanno
(storici, estratti di atti per non residenti 07 !
Severino Ermanno
ecc.)
12 | Altri tipi di certificazioni (Diritti 02 Severino Ermanno
politici ecc.) |
Severino Ermanno
13 | Copia conforme del certificato di Severino Ermanno
accertamento di morte e stato di 02 Severi /E
famiglia alla data del decesso EVErIno Ermanno
14 Immediato Severino Ermanno se rilasciato al
/
s ) . ) momento del
Rilascio libr internazionale di i . .
ascio bretto internazionale d 03 gg. Severino Ermanno matrimonio
famiglia .
se rilasciato
successivamente
15 |Atti di cittadinanza 30 Severino Ermanno
/
Severino Ermanno
15 |Legalizzazione foto immediata |  Severino Ermanno
/
Severino Ermanno
17 S ) Immediata| Severino Ermanno
Autentica di copie e documenti /
Severino Ermanno
18 Immediata Severino Ermanno
Autentica di firma /
Severino Ermanno
19 | Anagrafe dei pensionati dell’INPS Severino Ermanno
/
Severino Ermanno
20 | Rapporti telematici servizi demografici Severino Ermanno
sovracomunali !
Giorgi Marco
21 | Trasferimento di residenza da altro 30 Severino Ermanno
Comune !
Severino Ermanno
22 |Iscrizione Anagrafe temporanea (art. 30 Severino Ermanno
32, c. 5 D.P.R. 223/89) |
Severino Ermanno
23 | Cambio di indirizzo all’interno del 10 Severino Ermanno
Comune o
Severino Ermanno
24 |lscrizione A.l.R.E. (L. 470/88 — D.P.R. 20 Severino Ermanno
223/89) o
Severino Ermanno
25 | Trasferimento A.1.R.E. dal Comune ad 05 Severino Ermanno

/




altro Comune Severino Ermanno
26 |Rilascio carta d’identita 03 Severino Ermanno
/
Severino Ermanno
27 | Pratica per rilascio passaporto 03 Severino Ermanno
/
Severino Ermanno
28 | Toponomastica 30 Severino Ermanno
/
Severino Ermanno
29 | Censimento della popolazione Ex lege Severino Ermanno
/
Severino Ermanno
30 |Rilevazioni periodiche ISTAT Ex lege Severino Ermanno
/
Severino Ermanno
31 | Statistiche demografiche mensili per 15 Severino Ermanno
Prefettura e USL !
Severino Ermanno
32 |Iscrizioni, cancellazioni e Ex lege Severino Ermanno
aggiornamento liste elettorali !
Severino Ermanno
33 | Svolgimento consultazioni elettorali Ex lege Severino Ermanno
/
Genco Saveria
34 | Consultazioni liste elettorali 05 Severino Ermanno
/
Severino Ermanno
35 |Giudici popolari Ex lege Severino Ermanno
/
Severino Ermanno
36 | Nomina presidenti di seggio Ex lege Severino Ermanno
/
Genco Saveria
37 | Dichiarazione sostitutive atto di immediata | Severino Ermanno
notorieta !
Severino Ermanno
38 | Liquidazione fatture e pagamenti 45 Severino Ermanno
dovuti a creditori !
Giorgi Marco
Servizio Protocollo ed Archivio
Num. | Descriz. Procedimento Termine max Responsabile del note
per procedimento
conclusione /
Responsabile adozione
atto finale
01 |Protocollazione documenti 1-2 Chicca Elisabetta 1 gg. Se consegnati
o amano
Giorgi Marco 2 gg. Dalla apert.
Buste
02 | Archiviazione atti correnti 1 Chicca Elisabetta
/
Giorgi Marco
03 | Archiviazione atti definitiva 45 Chicca Elisabetta Dalla fine dell’anno
o solare
Giorgi Marco
04 | Ritiro e spedizione corrispondenza Chicca Elisabetta | Ved. regolamento
/
Giorgi Marco




05 | Consegna modulistica Immediato Chicca E/Iisabetta se disponibile
Giorgi Marco
06 |Ricezione ed inoltro chiamate immediato Chicca Elisabetta

telefoniche

/
Giorgi Marco
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