COMUNE DI CIGLIANO

Provincia di Vercelli

VERBALE DI DELIBERAZIONE
DELLA GIUNTA COMUNALE

N. 50 del 11/04/2011

OGGETTO: CENSIMENTO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI.

Il glorno 11/04/2011 alie ore 15.00 nella sala delle adunanze, previa osservanza di tutte ie
formalita prescritte dalla vigente legge, vennero oggi convocati 2 seduta | componenti della
Giunta Comunale.

All'appelio risultano:

PRESENTI ASSENTI

1) Corgnati Giovanni 1) Autino Livio

2) Rigazio Anna 2) Filippi Bruna

3) Castelli Gianni 3) Bertotto Stefano

4) Nicolotti Valentino

% Totale presenti 4 Totale assenti 3

Partecipa all'adunanza il Segretario Comunale Dott. Michelangelo La Rocca, il quale provvede alla
redazione del presente verbale.

Essendo legaie il numero degli intervenuti, Corgnati Giovanni assume |z presidenza e dichiara
aperta la seduta per la trattazione dell’oggetto sopra indicato.



Deliberazione GC n. 50 del 11/04/2011 - PROPOSTA
OGGETTQ: CENSIMENTC DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI.

Su proposta del Presidente;
Richlamato il Regolamento comunale sul procedimento amministrativo approvato con
deliberazione del Consiglio Comunale n. 57 del 18/12/2010;
Atteso che il suddetto regolamento prevede che la Giunta Comunale approvi 'elenco di tutti i
procedimenti di competenza del Comune che comportano l'adozione di un provvedimento finale
espresso, indicando per ogni procedimento il termine di conclusione;
Vista la Legge 07/08/1990 n. 241 "Nuove norme in materia di procedimento amministrative e al
diritto di accesso ai documenti amministrativi" e successive maodificazioni ed integrazioni ed in
particolare {a Legge n. 69 del 18/06/2009;
Viste le schede dei procedimenti amministrativi di competenza del Comune allegati alla presente
deliberazione per farne parte integrante e sostanziale;
Ritenuto procedere alla loro approvazione,
Formula la seguente proposta di deliberazione:
1)} di approvare, in oittemperanza ai disposti del regolamento comunale sul procedimento
amministrativo vigente, e schede dei procedimenti amministrativi di competenza del Comune
allegati alla presente deliberazione per farne parte integrante e sostanziale.



Deliberazione GC n. 50 del 11/04/2011 - PARER] PREVENTIVI
QGGETTO: CENSIMENTO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI.

PARERI PREVENTIVI

Al senst dell'art. 49, comma 1, del D.Lgs 18/08/2000 n. 267, IL RESPONSABILE DEL SERVIZIO
ESPRIME PARERE FAVOREVOLE in ordine alla regolarita TECNICA, del provvedimento che si
intende approvare con la presente proposta di deliberazione.

IL RESPONSABILE DEL SERVIZIC
F.to Michelangelo La Rocca



beliberazione GC n, 50 del 11/04/2011 - DISCUSSIONE, VOTAZIONE E DISPOSTO
OGGETTO; CENSIMENTO DEI PROCEDIMENTT AMMINISTRATIVI.

Successivamente il Presidente indice ia votazione,

LA GIUNTA COMUNALE

Vista la sopraestesa proposta di deliberazione;

Visto il parere FAVORFVOLE in merito alla regolarita tecnica espresso dal Responsabile del
Servizio, ai sensi defl'art, 49 del Decreto Leqislativo n. 267 del 18/08/2000;

Con voti favorevoli 4, contrari 0 e astenuti 0 espress: in forma palese;

DELIBERA

di approvare la su estesa proposta di deliberazione che qui si intende integralmente riportata,
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SERVIZI PER LA SICUREZZA DEL CITTADINO-POLIZIA MUNICIPALE 2011

Regolamenti di riferimento:

1- polizia urbana CC 24-9-2067 2-polizia rurale CC 26-6-2008  3-polizia mortuaria e cimiteriale CC. 23-4-2009
4-Albo del volontariato della protezione civile CC N° 41-2002  5-Regolamento di igiene comunale CC N° 51 1951

6-regolamento aree mercatali CC 29-9-2005 7-regolamento Luna Park CC 26-3-2011 -Regolamenta video sorveglianza sal territerio CC 28-6-2007

Comunicazione dali immediata
Rilascio copie se penale dopo nuila
osta Procura se solo daani materiali

ATTIVITA /compiti TERMINE CONCLUSIVO RESP PROCED PROCEDIMENTT AMMINISTRATIVI
PROCERIMENT

1. Viabilita e CdS CONTROLLO DELLA VIABILITA’

1.1 Viabilita per scuole o esigenze di CLAUDIO MILANG CONTROLLI VIABILITA’ DURANTE L'INGRESSO-

circolazione USCITA DALLE SCUCLE

1.2 controlio infrazioni e *  Servizio guotidiano CLAUDIO MILANO CONTRAVVENZION]

contravvenzioni, verbalizzazione, e  Pagamento immediato

registrazione su PC

1.3 Infortunistica stradale +  [mmediato CLAUDIO MILANO INFORTUNISTICA STRADALE

ambulante, pubblici esercizi ¢
spettacolt viaggiantt

almeno 7 gg.
1.4 Pratiche per rilascio e rinnovo « 10gg CLAUDIO MILANO PRATICHE PER RILASCIO E RINNOVO PERMESSE
permessi handicappati e 3 gp. perrinnovi HANDICAPPATI
1.5 Atti amministrativi(ordinanze- « Ordinanze almeno 3 gg prima CLAUDIO MILANO ORDINANZE
autorizzazioni} dell’evento AUTORIZZAZIONI
s Spettacolt viaggianti 10 gg.
e Passi carrat 15 gg.
+  Autorizzazioni provvisorie alla
guida  {se  palenie  smarrita
duplicabile} immediato
1.6 Disposizioni per trasporto e Al occorrenza almeno 3 gg. prima
collecazione segnali mobili- delPevento
collocazione transenne- collocazions
| segnaletica fissa e mobile
1.7 Definizione segnaletica da CLAUDIO MILANO DEFINIZIONE SEGNALETICA DA ACQUISTAREE
acquistare e formulazione FORMULAZIONE ACQUISTO
dell’acquisto
2. Polizia amministrativa ACCERTAMENTI E SOPRALLUOGHI
2.1 Accertamenti Commercio fisso, CLAUDIO MILANG ACCERTAMENTI AGLI ESERCIZE COMMERCIALI
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ATTIVITA feompiti

TERMINE CONCLUSIVG
PROCEDIMENT

RESP PROCED

PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

Protezione civile

6.1-Gestione albo volontart

6.2-Supporto gruppo volontari

Nonni vigili e sorveglianza del
territorio

6.2 Gestione convenzione con AUSER

6.3Coordinamento

7.Coordinamento attivitd del
Servizio

COORDINAMENTO ATTIVITA® DEL SERVIZIO

7.1-Redazione determine deil’ufficio

CLAUDIO MILANO

REDAZIONE DETERMINE

7.2-Redazione del piano di impegni e
det tumi

CLAUDIO MILANO




38 ¢

yealad
2 1149 pe ooljeiBeus alajieiRY 1P DPLIDS
SUD YSILOD|R) BIS DISBIOL SLOISUAY /T

VANLSING NI INOIZVIONTE

a1essRARIOSE]

NOD 1LAOdVESVd OISV ¥Hd VIHO.LLYLS] ODIZYVIN VENVTT Gieipaititly & aodessed ooseiu Jad puopans] 7

NLLINSJL O HIVO OIDSVIIE O2IZdVIN VOV Ojeipaiiy EITUIPT 2170 OPSEIR] 9°7

“("059 ‘sesI)) B[ondg)

[jessaiajul JUS (5){e 1P BISSIGOL

88 ¢ @181 — LYV.LSE 2Yousnels ¢7

"DUCIZEZZIIOI0NE B][B

o83ul OLZHIT THEQ OZZLIPUL 1P THOIZRLIBA SUCISSIWSEL} 7

Q{BUNILOD OLI0}INI) |OP

VZNAGISTY OLNGWNRIEASVYL 1A 3HOLLVHEd 43 g7 OHGIUE {21 BZUSPISSY BUSWIIRJSRLE 77

IOIPENID IAGIHI aJeTaEle Ul SHOIZE[jadlred

0 QUOIZLIOS] HIUSN TSRO0 BO))

INOIZVUDININT GHDLLYVHd CIUREAROL 1B 34 ¢ HIOTZEIBYLILE SUONRIE | T

IDIAVEDVNVY ILVA I3d AINOLLSED ajeaseuy 'y

{oonz/06¢

W F() vrrousd fp ouorZepyl

88 gz LIRSS UGO SWOU OJUSWRIQUIRY) /7]

{muapisal u1d vou o OURI[EL) T swesods

O ‘a)eu 2uos1od B LIS B[IA10 OTBIS

1p nuaas 173 sod) ruorzejouue 1p sisodond

38 oz uoO O)LBWEUICISTE Alyole Bnua ] 91

YNVITVLIIANIDRIO Td aNOSEId atorzeisone Tad 38 9- URljEN SUIEI0 1 stosIad

I VZNYNIGVLLID VITY HALLYTHYE SHOLLVYd ONZAVIN VNV sropans; od 38 gg- | (p BZUBUIPRIK 1R SANR[RL SYONEL] ¢

HWTVS OLOISVIL IATS 0938

A OINAWITTIddHS Wad ISSHIWAIHL OID8VTIIY OOIZHVIN VNIV OIRIpalLELY I Be 188 Salie]al JIOIZEDYNIST ¢

1101} 2 SUMUL)) [2U elUjes Hicdsen

ISSHINMRd O1D5VIRY ODIZUVIN VHNV'T 0SS233p {BP 310 7 2 ouati{addas 1p ssauued 0)9sEN €1

TALLVTHY lafeal e

LLLY VANSHLS H INOWRLLVIN ANOIZVOITHAN d ODIZdVIA VINVT O1BIpaliiiy BMNERS B JUOUHTRIL SUOIZEILGAN] 7 |

"I3E BINSEIS © [HOWIIEA

2 DUOIZEDIK ] DHOW “BHISEN

ALHOW 8 VLIDSVYN LLLY ANOIZV(add ODZAVIA VANV Ojeipatutll] 1P lUOIZRIBIDIP SUOIZSOY 17|

ATALD QLVIS 1A AHDILVHd INOLLSHED) SlIALT 81e3g° |
INFTRWITIDOHL

TALLVULSININIWY LINEWIAADOUJ AADZ0Ud 4SHY OAISNIIDNOD ANIWHIL mdwod, VLIALLLY

— dYS1uney 9] 1od B)OLIEPIIOS I OPUO} CIUSWRB[OIVY ~S60T-Z1-17° DD AASH suocizedyddy ojuowejodar-] :0)UIUELIAFLI 1P HUIWEB[OB3Y

1107 'd¥ N-FATIALD OLVLS/ IDRVHDOWHET FZIAYAS-ONIGVLLID TV IZIAYES




ATTIVITA [compiti

TERMINE CONCLUSIVO
PROCEDIMENT

RESP PROCED

PROCEDURE ORGANIZZATIVE E REGOLAMENTI

2.8 Aggiomamento anagrafe peasionati
(ricezione comunicazioni Enti
Penstonistici aggiornamento anagrafico e
archivio cartellino)

Jeg

2.9 Autentiche firme ¢ copie

Inunediato

LAURA MARZICO

AUTENTICHE FIRME E COPIE

2.10 Registrazione divitti ¢ rendiconto -
Chiusura cassa

Tnizio mese

LAURA MARZICO

REGISTRAZIONE DIRITTI DI RENDICONTO

2.11 Gestione straniei iscritti in
anagrafe.
{controllo permessi di soggiomo)

60 gg

LAURA MARZICO

CONTROLLO PERMESSI DI SOGGIORNO

2.12 Aurocertificazioni
{consegna modulistica ¢ informazione)

Inxmediato

2.13 Informativa su ricerca persone
attivita dal 1/8/2005

2 gg se residenti
5 gg se da ricerca in archivio

2.14. Cambio proprietd autoveicoli

Immediato

LAURA MARZICO

CAMBIO PROPRIETA’ AUTOVEICOLL

3 Attivitd sociali

GESTIONE PRATICHE PER L’ACCESSO Al
CONTRIBUTT O ALTRI BENEFICI EROGATI DAL
COMUNE E DA ALTRI ENTI

3.1. Organizzazione Vacanze anziani al
mare. Predisposizione determine ,
manifesti, modulistica per iscrizione e
per pagamenti

Informazione all’utenza e iscrizioni ed
infine rendiconto,

Definito dal bando

LAURA MARZICO

ORGANIZZAZIONE VACANZE ANZIANI

3.2, Verifica ISEE per accesso ai
contributi o benefici previsti
~banco alimentare

-servizi scolastici

-anziant al mare

Inmediato

LAURA MARZICO

VERIFICA ADEGUATEZZA ISEE PER ACCESSO Al
CONTRIBUTHO ALTRI BENEFICI

3.3. Gesticne iscrizieni ginnastica dolce

X

3.4, Ricezione domande Assegno
matermnita

Entro 5 mesi dalla nascita

3.5. Ricezione domande Assegno oltre
terzo figlio

Entro il 31-1-di ognt anno
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ATTIVITA /compiti

TERMINE CONCLUSIVO
PROCEDIMENT

RESP PROCED

PROCEDURE ORGANIZZATIVE E REGOLAMENTY

6.2 Cancellazioni

In base alle disporibilitd di tempo

6.3 Variazioni

20 gg dal ricevimento

6.4 Gestione Utilizzo locali comunali Irmediato
7- Protocello GESTIONE PROTOCOLLO IN ENTRATA
7.1-Registrazione protocolio in entrata In giornata

7.2-Protocoilo in ascita

Giorno emissions

8- URP

8.1-Ricevimento segnalazioni e ereclami

GESTIONE RELAZIONI CON 1L, PUBBLICO

8.2-Informazioni ai cittadini su iniziative
comunali

Al momento del ricevimento

8.3-Informazioni ai cittadini su
espletamento semplici pratiche

Tmmediata

8.4-Gestione posta eletironica ¢
smistamento agli uffici interessati

In giorata

8.5-Consulenza su pratiche semplici con
ii supporto del sito intemet{servizi on
line allo sportello)

Immediata
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STAFF DIRIGENTE-SERVIZI ALLE IMPRESE, FINANZIARI E E.GOVERNMENT 2011

TRIBUTI E TASSE-SERVIZI ALLE IMPRESE
Regolamenti di riferimento: 1-Regolamento per Iesercizio delle attivita di barbiere e estetista CC 19-6-1997 2-Regolamento per I’esercizio del noleggio
con conducente CC-20-12-1999 3-Regolamento per il commercio su aree pubbliche CC-29-9-2005 { e modifiche CC del 27-11-2006 ¢ CC del 12-4-2007)
4-Regolamento DECO Sospeso 6-Regolamento mostra mercato dei produttori agriceli locali CC 18-4-2002 7-Regolamente tecnico per la discipiina del
servizio di smaltimento dei rifiuti CC 12-4-2007 8-Regolamnto per I’applicazione della TARSU CC-9-2-2006 e CC 12-4-2007 9-Regolamento generale

delle entrate comunali CC 12-4-2067

pubblicitd del CC 22-7-1994 mod CC 28-7-2005

16-Regolamento applicazione I1CI CC 29-5-2008
11-Regolamento occupazione aree pubbliche TOSAP CC 27-1-1996 mod CC 12-11-2001 e dal CC CC 12-4-2607 12- Regolamneto disciplina della

ATTIVITA fcompiti TERMINE CONCLUSIVO RESP PROCED PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI
PROCEDIM
ATTIVITA’ TRIBUTARIA PRATICHE TRIBUTARIE
1.Impoesta comunale sugli FRANCA CAGLIERO GESTIONE PRATICHE ICT
immobili(ICI)
f.1 Ricevimento denunce L.CL
1.2 Individuazione omesse denunce
fabbricati & aree fabbricabili
1.3 Attivita di accertamento in genere
2. Gestione pubblicitd ¢ Pubbliche GESTIONE PRATICHE PER PUBBLICITA’ E
affissioni PUBBLICHE AFFISSIONI
4.1 Riscossioni tramite cartella unica 60 gy FRANCA CAGLIERO RISCOSSIONE PUBBLICITA’
4.2 Aulorizzazioni
3T.08.AP. GESTIONE PRATICHE TOSAP
3.1 Rilascio awtorizzazioni permanent 60 go FRANCA CAGLIERG RILASCIO AUTORIZZAZIONI
3.2 Rilascio autorizzazioni temporanes 3gg
3.3 Gestione pagamenti TOSAP: FRANCA CAGLIERO GESTIONE PAGAMENTI
Riscossione diretta TOSAP mediante
cartella unica
3.4 Recupero evasione FRANCA CAGLIERO CONTROLLI E RECUPERO
EVASIONE
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ATTIVITA fcompiti TERMINE CONCLUSIVO RESP PROCED PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI
PROCEDIM
6. Sportello unico per le imprese RILASCIO PERMESSI E AUTORIZZAZION] PER
L’ATTIVAZIONE DELLE IMPRESE

6.1 Informazioni per Papertura di attivitd

imprenditoriali

6.2 Informazioni per P'accesso allo I0ee FRANCA CAGLIERO

Sportello D3 creazione impresa

6.3 Rilascio permessi ¢ antorizzazioni 60 gg FRANCA CAGLIERO

per apertura attivi{d economiche

7. Distributori di carburanti RILASCIO PERMESSI E AUTORIZZAZIONI PER

DISTRIBUTORI DI CARBURANTI

7.1 Rilascio autorizzazioni uso pubblico 60 gg FRANCA CAGLIERO RILASCIO AUTORIZZAZIONI

e privato: rinnovo, modifica impianto,

potenziamento, trasferimento, oppure

trasferimento titolaritd, decadenza,

revoca 90 gg

7.2 Distributore di carburante: 30 gg

autorizzazione alla sospensione

temporanea dell’esercizio dagli impianti

7.3Collaudo di Distributori di carburante 30 gg

pubblici ¢ privati

8. Pubblici eserciz e polizia RILASCIO AUTORIZZAZIONI E PERMESSI PER

amminisfrativa PUBBLICI ESERCIZI

8.1 Autorizzazione per i pubblici esercizi Con SCIA effette immediato FRANCA CAGLIERO RILASCIO AUTORIZZAZIONI PER PUBBLICI ESERCIZT

di tipo A, B, C, D: nuove rilascio, 60 gg per verifichs

trasferimenti

8.2 Subentro, reintestazione, Con SCIA effento immedialo

trasferimenti, variazioni e cessazioni,

rinnovi 60 gp per verifiche

8.3 Attivitd alberghiere, agriturismo, ecc. | Con SCIA effetto immediato
60 gg per verifiche

8.4 Agenzie viaggio Con SCIA effetto immiediato FRANCA CAGLIERO RILASCIO AUTORIZZAZIONI PER PUBBLICI ESERCIZY
60 gg per verifiche

8.5 Pratiche piscine — discoteche — sale 60 g FRANCA CAGLIERO RILASCIO AUTORIZZAZIONI PER PUBBLICI ESERCIZI

giochi

8.6 Attivita di somministrazione di Con SCIA effetto immediato FRANCA CAGLIERO

alimentl ¢ bevande net circoli privat
aderenti ad Enti od organizzazioni
riconosciuti aventi finalitd assistenziali
(inizio attivitd, variazioni)

60 gg per verifiche

RILASCIO AUTORIZZAZIONI PER PUBBLICI ESERCIZI

12
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ATTIVITA  eompiti TERMINE CONCLUSIVO RESP PROCED PROCEDIMENTT AMMINISTRATIVI
PROCEDIM
9 Produttori agricoli RILASCIO AUTORIZZAZIONI E PERMESSI PER
PRODUTTORI AGRICOL}
9.1 Anivita di vendita dei produtteri Con SCIA effetto immediato FRANCA CAGLIERO RILASCIO AUTORIZZAZIONI E PERMESSI PER
agricoli 60 gg per verifiche PRODUTTORI AGRICOLI
9.2 Rilascio certificati atiestanti la 60 gg
qualifica di produttori agricoli
10 Acconciatori ed estetisti RILASCIO LICENZE PER PARRUCCHIERI E
ESTETISTE
10.1 Acconciatori: iizio attivita, Con SCIA effetto immediato FRANCA CAGLIERO
trasferimento, subentro, modifiche 60 gg per verifiche
societarie, Cossazioni sospensioni e
TINoVi
11.2 Estetiste: inizio attivita, Con S8CIA effeito immedialo
trasferimmento, subentro, modifiche 60 gg per verifiche
societarie, cessazioni sospensiont &
rinnovi
12 Commercio su aree pubbliche RILASCIO AUTORIZZAZIONE PER COMMERCIO U
AREE PUBBLICHE
12,1 Supporto alla definizione dei
Regolamenti
12.2 Rilascio autorizzazioni di tipo A nel 105 gg FRANCA CAGLIERO RILASCIO AUTORIZZAZIONI

settore del cornmercio su aree pubbliche:
nuovo rilascio, subentro, trasferimento,
autorizzazioni per manifestazioni varie

12.3 Subentro, trasferimento

Con SCIA effetto immediato

60 gg per verifiche
12.4 Autorizzazione per manifestazioni 60 gg
varie
i2.5 Rilascio antorizzazioni di tipo B nel 60 gg
settore del commercio su aree pubbliche:
nuovo rilascio, variazioni
12.6 Ferie - Orari Rivendite generi di
Monopolio, Farmacie, Carburanti,
Pubblici Esercizi, Panifici
12.7 Presa d’atto messa in esercizio 60 gg
ascensori
12.8 Presa d’atto messa in esercizio 60 g

monsacarichi, piattaforme, elevatori

14



¢l

EYENIE)
I pustLepRooE auorzensibal ¢z

esads 1p wbedwi suoizensiel 7'z

OtoLe|ig
OI1ZIOH3ST 10 OIONYIIE ANOCILSID ANOTHANY OHANVSSITY 1ep suojzeacidde odop B8 ¢ | suonsab 1p oueid auozisodsipald |7
OIZIDY3SE 10 OIONVTHE 130 INOILETD 8uojsab — odoue)ig g
7y 4l GIDUE|Iq suoizelUSSSld §'L
aleuoslad esads
augssived sad gep eininuo) gy
suoismald 1p opuelq
|2 OlealIe0 sucizisodsiped 'y
[ENEEERER
8 d-d suoizejal 'sleuusunid ‘spenuue
ouBR]) 1WSYds suoiziscdsipad £
BJUNIS) L0 OILIOHUDT 27}

oo ul

INOCISIATH 13 OIDNYTHE INOIZISOdSIdTHd INOZHANY OHONYSSTITVY suozejuasasd eyap ewud 66 gz |USIZBLLIOJIE BOO0EL ||

auoisiAaid — ojauefg |

(03edIPow)GOHT-1T-LT DD OIOWS{IG B CHIIGEINOD [P 6JUSUIROBY- LOOT-6-PT DD JBUMUOD OLIBIZIOU OJUSUB[OBIY-¢
QO07-11-L7-0) EIIAD 933X 0)USB[oSa-7 9007-1-97 D)) Avvarid pep PP 0JHIW BT} O)UIMB[OBIY-}
1107 INHIWNHHAOD'H 3 OINOWIHLLYd - TAVIZN VNI

SUOIZEJHGOIPLAY € ¢

wsads 160G SU01SSTaR] 776 [

OLVIWNONODH GHDILLVId INOLLSHD

OYHTTOVD VINVYIA

opotiad eImlady j°¢|

OLVINONODT 1d FHOLLVYd

GEUIOUOIY 01ZIAISS G

IDIAORIAd T INVIGILOND
VLIANTA WHd INOIZYZZRIOLNY QID8Y 1Y

OAINTOVD VONVUA

MpeLisd
3 wEIpnond) ¥ AR IPHUELT P

38 po
audiIas tag

OJEIpSULE 0312])8 V] U0D)

SLiB1)1S08 D2 DLIBIINES 1HOISSaf oK
1UB0I8 BHALIE BUMNRIY TC T

#H no 1oelIe)oly Bypuea tod ayponeld 16
INO¥ZVZZIIOINY GIDSVTIY ILECIINUS AIPHBLE €Y
WHIADOUd
IALLVELSINIWIWY LINIWIQID0Ud d3D0ud 4530 OAISNHIONOD ANIINHRL daos) VI IALLLY




2.3 emissioni reversali di incasso

2.4 variaziond di bilancio

2.5 attestazione copertura su atli
amministrativi

2.6 registrazione Impegni di spesa

2.7 emissione buoni d’ordine di
spesa

2.10 verifica salvaguardia equilibri di Entro 30 settembre ALESSANDRO ANDREONE VERIFICA SALVAGUARDIA EQUILIBRI DI BILANCIO
bilancio
3. Controllo Gestione CONTROLLO DELLA GESTIONE
3.1 verifica periodica andamento Entro 30 gg dalla chiusura dei ALESSANDRO ANDREONE VERIFICA PERIODICA DATI COGE
della gestione PEG-COGE) quadrimastire
3.2 fornitura dati quadrimestrail al
COGE
4.Liquidazione fatture LIQUIDAZIONE FATTURE
4.1 registrazione corrispettivi ed Contestuale all'incasso ALESSANDRO ANDREONE LIQUIDAZIONE FATTURE
emissione fatture di vendita
4.2 registrazione fatture di acquisto Settimanale
§. Liguidazione IVA LIQUIDAZIONI IVA
5.1 liquidazioni mensili dell'imposta Modelio unico entro 15 di ogni ALESSANDRO ANDREONE LIQUADAZIONI WA
mese
4.4 dichiarazione annuale IVA ALESSANDRO ANDREONE DICHIARAZIONE ANNUALE IVA
5. Bilancio ~ consuntivo CONSUNTIVO DEL BILANCIO DI ESERCIZIO
6.1 Verifica con tesoriere saldo di Entro i 31 gennalo ALESSANDRO ANDREONE VERIFICHE D1 CASSA E RESIDU
cassa
5.2 verifica residui atlivi e passivi da Entro ii 28 febbraio
riportare ad esercizio successivo
5.3 Spunta con tesoriere conto del
bilanc
5.4 redazione conto del bilancio 20 gg prima deil'approvazione del ALESSANDRO ANDREONE REDAZIONE DOCUMENTI BILANCIO CONSUNTIVO

bilancio in CG

5.5 redazione prospetto di
conciliazione

20 gg prima deil'approvazione del
bilancio in CC

5.6 redazione conto economico

20 gg prima deif'approvazione dsl
bilancio in CC

5.7 redazione conto del patrimonio

20 gg prima delf'approvazione dal
bilancio in CC

16
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43 A 3 i i
10. valorizzazione del patrimonio
comunale

T PRATICHE DI VALORIZZAZIONE DEL PATRIMONIO

COMUNALE

10.1- Inventario beni comunali Contestuale al pagamento delle ALESSANDRO ANDREONE GESTIONE INVENTARIO BEN] COMUNALI
fatture di acquisto beni

11. Coordinamento attivita COORDINAMENTO ATTIVITA’

11.1 Coordinamento attivita del ALESSANDRO ANDREONE COORDINAMENTO ATTIVITA’ DEL SERVIZIO

Servizio

11.2 Protocollo in uscita relativo alie

comunicazioni di area

11.3 Redazicne determine relative ai ALESSANDRO ANDREONE REDAZIONE DETERMINE

pracedimenti dei Servizio

18
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ATTIVITA fcompiti

TERMINE CONCLUSIVO
PROCEDIM

RESP PROCED

PROCEDIMENTI
ORGANIZZATIV]

1.17 prosieguo iter {comunicazioni,
trasmissioni a Enti ecc.)

1.18 conservazione degli originali

1.18 Determinazioni
inserimento determinazioni del proprio
SETVIZIo

SABRINA BARBERIS

REDAZIONE DETERMINAZIONI DEL SERVIZIO

1.18 comunicazioni impegno di spesa

1.20 conservazione deghi originali

2. Contratti

PREPARAZIONE E GESTIONE DEGLI ATTI
RELATIVI AY CONTRATTI DEI SERVIZI

Z.1rchiesta documentazione ale ditte

60 gg dail’aggiudicazione definitiva

SABRINA BARBERIS

PREPARAZIONE E GESTIONE ATTI RELATIVI Al
CONTRATTI DEI SERVIZI

2.2 acquisizione d’ufficic eventuali
certificazioni

2.3 preparazione contratto ¢ eventuali
allegati

2.4 firma ¢ registrazione al repertorio del
Comune

20 gg

SABRINA BARBERIS

REGISTRAZIONE CONTRATTI O CONVENZION]

2.5 copie conformi, versamento lassa di
registro e consegna all’Agenzia delle
Entrate per ia regisirazione ¢ successivo
Titiro

2.6 adempimenti successivi alla
registrazione (trasmissione copie
confratti ¢ comunicazioni varie)

2.7 tenuta del repertorio det contratti

3. Appalti det servizi mediante
procedura aperta, ristrefta, negoziata

PREPARAZIONE E GESTIONE ATTI PER GL1
APPALTI DEI SERVIZI

3.1 Predisposizione captiolati relativi ai
servizi

Scadenze definite dai bandi o avvisi
pubblici

SABRINA BARBERIS

PREPARAZIONE E GESTIONE ATTI PER GLI
APPALTI DEI SERVIZI

3.2 Predisposizione lettere di invito ¢
bandi di gara

3.3 Gestione pubblicazioni

3.4 Rapporti con le ditte partecipant: alle
gare{acquisizione ¢ restituzione
documenti)

3.5 Gestione procedure di gara ¢ atti di
aggiudicazione

3.6 Partecipazione alle operazioni di gara

3.7 Tenuta scadenziario appalti di servizi

20
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ATTIVITA lcompiti

TERMINE CONCLUSIVO
PROCEDIM

RESP PROCED

PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

12. Assegnazione ¢ fitto alloggi
ponolari

ASSEGNAZIONE ALLOGGI POPOLARI

12.1 Predisposizione ¢ pubblicazione
bando per affidamento alloggi

60 pg

SABRINA BARBERIS

ASSEGNAZIONE ALLOGGI POPOLARI

12.2 Assegnazione ¢ consegna allogpi

SABRINA BARBERIS

GESTIONE PRATICHE RELATIVE ALLA LOCAZIONE
DEGLI ALLOGGE POPOLARI

13. Scuola (Iscrizione ai servizi
scolastici e fruizione riduzioni)

FRUIZIONE SERVEZI SCOLASTICE

13.1 Gestione buoni mensa(prenctazione
pasti,controllo fatture, vendita buoni
mensa Comune di Moncrivello)

13.2 Gestione tesserini scuolabus

13.3 Gestione linea atipica
scuolabus(con ufficio tecnico)

13 .4 Utihzzo locali scolastici

13.5 Rendicontazione fondi assistenza
scolastica

13.6 Stages scolastici

13.7 Convocazione ¢ verbalizzazione
commissione mensa

13.8 Acquisto materiali per le scuole e
mensa

14 Coordinamento utilizzo ¥mpianti
sportivi

COORDINAMENTO UTILIZZO IMPTANTI
SPORTIVI

14,1 Raccolta richieste utilizzo per
attivitd ordinaria deila palestrina

14.2 Rapporti con le associazioni

14.3 Richiesta autorizzazioni per le
manifestazioni che organizza il Servizio

15 Gestione biblioteca

GESTIONE BIBLIOTECA

13.1 Gestione prestito librario

15.2 Gestione prestiti pubblicazioni

15.3 Servizio prenotazioni libri

15.4 Assistenza utenti

15.5 Catalogazione libri

15.6 Gestione prestito interbibliotecario
con SBN

SABRINA BARBERIS

GESTIONE PRESTITO INTERBIBLIOTECARIO

15.5 Coordinamento comnissione
biblioteca

SABRINA BARBERIS

COORDINAMENTO COMMISSIONE BIBLIOTECA

16 Acquisto libri

16.1 Acquisto libri

16.2 Abbonamento a riviste e periodici
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SERVIZI AL1I’EDILIZIA, URBANISTICA, AMBIENTE E LAVORI PUBBLICT 2611 - SERVIZI TECNICH

Regolamenti di riferisento:

1-Regolamento contratti laveri CC 28-6-2007 2-Regolamento edilizio CC 2009 3-Regolamente installazione apparati ricezione trasmissione televisive CC 25-6-1998

4-Polizia mortuaria CC 23-4-2009

ATTIVITA /compiti TERMINE CONCLUSIVO RESP PROCED PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI
PROCEDIM
1. Urbanisties ISTRUTTORIA E CONTROLLO PFRATICHE
EDILIZIE

1.1 Istruttoria-controllo pratiche edilizie 15gg FELICE COMOGLIO ISTRUTTORIA E CONTROLLO PERMESSE A
COSTRUIRE

1.2 Istruttoria/ rilascio pratiche FELICE COMOGLIO ISTRUTTORIA E CONTROLLO PERMESSE A

compiesse{antenne radio, distributori, COSTRUIRE

PEC)

1.3 Conferenza dei servizi del territorio FELICE COMOGLIO ISTRUTTORIA E CONTROLLO PERMESST A
COSTRUIRE

1.4 Permesso a costruire Glgg FELICE COMOGLIO ISTRUTTORIA E CONTROLLO PERMESSI A

COSTRUIRE

1.5 Denuncia di Inizio Attivitd Edilizia 30 gp FELICE COMOGLIO ISTRUTTORIA E CONTROLLO DIA

{DLAY )

1.6 Certificati di Agibilitd W gy FELICE COMOGLIO RILASCIO CERTIFICATI DI AGIBILITA® 17777

1.7 Certificati di Destinazione 10 gg FELICE COMOGLIO RILASCIO CERTIFICATI DI DESTINAZIONE

Urbanistica URBANISTICA

1.8 Gestione Commissione Edilizia FELICE COMOGLIO GESTIONE PRATICHE COMMISSIONE EDILIZIA

1.9 Autorizzazione agli scarichi in FELICE COMOGLIO RILASCIO AUTORIZZAZIONE ALLO SCARICO IN

fognatura FOGNATURA

130 Attivita di informazione/ricezione 772177

denuncie (autocert. caldaie,scarichi,prgc

ece)

.11 Sportello 27979

1.12 Denuce ~ statistiche - rapporti 712172

1.13 Rapporti con gli eati/ditte esterng 27002

1. 14 Registrazione denunce cemenlo

armatc

2 Lavori pubblici LAVORI PUBBLICH

2.1 Progetti per opere in economia FELICE COMOGLIO REALIZZAZIONE PROGETTI IN ECONOMIA

2.2 Progetti per opere pubbliche FELICE COMOGLIO REALIZZAZIONE PROGETTI DI OPERE PUBBLICHE

24
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ATTIVITA fcompiti TERMINE CONCLUSIVO RESP PROCED PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI
FROCEDIM
4.4 Gestione pratiche nell’archivio
dell’ufficio tecnico
4.5-Attivitd di sportelio
5-Tutela del’ambiente TUTELA DPELL’AMBIENTE
3.1 Riscossione tassa raccolta rifiuti e FELICE COMOGLIO RISCOSSIONE TASSA RACCOLTA RIFIUTT
aggiornamento banca dati
5.2 Riscossione contribute per raccolia FELICE COMOGLIO RISCOSSIONE CONTRIBUTO PER RACCOLTA
imballaggi( dopo Ia sanatoria gestita IMBALLAGG]
dall’uff. tributi)
5.4 Gestione contributi per pannelli FELICE COMOGLIO GESTIONE CONTRIBUTI PER INSTALLAZIONE
fotovoltaici e solari per privati PANNELLI SOLARI E FOTOVOLTAICI
5.5 Supporto all’instailazione di impianti FELICE COMOGLIO INSTALLAZIONE PANNELLI SOLARIE
fotovoltaici e solari su edifici e suoii FOTOVOLTAICI SU PATRIMONIO PUBBLICO(suslo-
pubblici edifici)
5.6 Rapporti con ARPA per dati 7
suli’ambiente
5.7- Gestione dei rapporti con Regione- 27217
Provincia-Prefettura-VV.FF ~ASL-
ARPA —ec
5.8-Distribuzione sacchetti raccolta
rifiuti
5.9- Gestione diritti di sepreteria
6.sopralluoghi e controlli SOPRALLUOGHI E CONTROLLI ABITAZIONI
6.1-Sopralluoghi abitazione stranieri
7. gestione rifiuti ingombranti GESTIONE PRELIEVO RIFIUTI INGOMBRANTI
7.1-Registrazione richieste
7.2-Programmazione ¢ coordinameto
raccolta
8. gestione concessioni patrimonio GESTIONE CONCESSIONI PATRIMONIO
comunale COMUNALE
8.1 Preparazione e pubblicazione bandi FELICE COMOGLIO GESTIONE CONCESSIONI PATRIMONIO COMUNALE
per concesssioni
8.2 Stipula concessiont, monitoraggio ¢
controllo su concessioni patrimonio
comunale
9 Coordinamento attivitd del Servizio COORDINAMENTO ATTIVITA® DEL SERVIZIO
9.1 Coordinamento attivita del Servizio FELICE COMOGLIO COORDINAMENTO ATTIVITA® SERVIZIO
9.2 Redazione determinazioni del FELICE COMOGLIO REDAZIONE DETERMINE

Servizio
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5 Ooo_d_:m_.aaao Servizie mz?.;m
5.1-Direzione dei Servizi e

000m0_2>§m240 >.3'_S._‘>“ Um_ mmmSNm

coordinamento delle attivita uffici
affidati

{Anagrafe-URP)

MICHELANGELO LA ROCCA

DIREZIONE £ COORDINAMENTO ATTIVITA







Deliberazione GC n. 50 del 11/04/2011

Letto, approvato e sottoscritto:

IL PRESIDENTE Ci% Il SEGRETARIO COMUNALE
F.to Corgnati Giovanni 3&%? - g F.to Michelangelo La Rocca
f* %E @

RELAZIONE DI PUBBLICAZIONE

La suestesa deliberazione;

= Viene pubblicata all’Albo Pretorio di questo Comune il giorno {9 APR. 201 e per guindic
_gigraigonsecutivi ai sensi dell'art. 124 del Decreto Leaislativo 18/08/2000 n. 267. Reg. Pubbl. n.

x E' stata pubblicata all’Albo Pretorio il giorno e per giorni al sensi di
Legge.

® Al sensi deflart. 125 del QLgmdB/OS/ZOOG n, 7267, del presente verbale viene dats
comunicazione oggl 9 k. EUT gigro di pubblicazione, ai capigruppo consiliari (elenco

n. prot. n. 3.

x Trasmessa in copia alla Prefettura (prot. n. ).
9 APR. 284

Addi {9 AvH. 2l

IL. SEGRETARIC COMUNALE
F.to Michelangelo La Rocca

il sottoscritte Segretario Comunale certifica che la suestesa deliberazione & divenuta ESECUTIVA
ai sensi dell'art, 134 - comma 3 - del D.lgs 18/08/2000 n. 267, decorsi dieci giorni dalla
pubblicazione '

29 APR 2011

Addi

IL. SEGRETARIO COMUNALE
F.to Michelangelo La Rocca

LA PRESENTE COPIA E' CONFORME ALL'ORIGINALE PER USO AMMINISTRATIVO

cighano 1 9 APR. 241

IL SEGRETARIO COMUNALE
Michelapigeio La Rocca




