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Ufficio

SETTORE N.1 AMMINISTRATIVO RESPONSABILE
ISTR. DIR. COSIMO VOLTARELLI

Responsabile

Responsabile

30 gg.dalla

Silenzio rifiuto

Uffici e servizi di

consegna al richiedente

amministrativi di settore Amministrativo/A | del Settore del Settore presentazione art. 25 L. 241/90 settore al quale ¢ richiesto, se
ffari Amministrativo Amministrativo dell'istanza, salvo opportuno, recapito
Generali Istr. Dir. Cosimo Voltarelli Istr. Dir. Cosimo Voltarelli presenza di telefonico
controinteressati
D.P.R. 184/06 art.3
3gg se la richiesta
e
fatta da Consiglieri
C.
Affidamento di servizi e Ufficio Responsabile Responsabile 50gg D. Lgs. 163 del
forniture di importo inferiore Amministrativo/A | del Settore del Settore 12.04.2006 e smi (art
a 40.000,00 euro ffari Amministrativo Amministrativo 125)- D.P.R. n. 384
Generali Istr. Dir. Cosimo Voltarelli Istr. Dir. Cosimo Voltarelli del
20.08.2001 -
regolamento per la
disciplina contratti
Affidamento di servizi e Ufficio Responsabile Responsabile 90gg D. Lgs. 163 del
forniture di importo pari o Amministrativo/A | del Settore del Settore 12.04.2006 e smi (art
superiore a 40.000,00 euro ffari Amministrativo Amministrativo 125)- D.P.R. n. 384
ed inferiore a 200.000,00 Generali Istr. Dir. Cosimo Voltarelli Istr. Dir. Cosimo Voltarelli del
euro tramite procedura 20.08.2001 -
negoziata regolamento per la
disciplina contratti
Concessione d'uso Ufficio Responsabile Responsabile 15gg no Comunicazione scritta

occasionale impianti
sportivi/sala consiliare/locali
comunali

Amministrativo/A
ffari
Generali

del Settore
Amministrativo
Istr. Dir. Cosimo Voltarelli

del Settore
Amministrativo
Istr. Dir. Cosimo Voltarelli




Comunicazione scritta

5 Concessione d’uso stagionale | Ufficio Responsabile Responsabile 15gg no
impianti sportivi Amministrativo/A | del Settore del Settore
Regolamento Comunale ffari Amministrativo Amministrativo
Generali Istr. Dir. Cosimo Voltarelli Istr. Dir. Cosimo Voltarelli
6 Concessione patrocinio a Ufficio Responsabile Responsabile 30gg 1l patrocinio &
favore di associazioni, Amministrativo/A | del Settore del Settore concesso con
istituzioni, enti pubblici e ffari Amministrativo Amministrativo deliberazione di
privati per la realizzazione Generali Istr. Dir. Cosimo Voltarelli Istr. Dir. Cosimo Voltarelli Giunta comunale
nell’ambito del territorio
comunale di iniziative
d'interesse socio- culturale.
ludico- ricreativo
7 Rimborso oneri per datore di Ufficio Responsabile Responsabile 30 gg. dalla no Settore Economico- Finanziario
lavoro per i Amministrativo/A | del Settore del Settore richiesta
consigli comunali ffari Amministrativo Amministrativo
art. 80 del T.U.E.L. 267/2000 | Generali Istr. Dir. Cosimo Voltarelli Istr. Dir. Cosimo Voltarelli
8 Liquidazione di spesa Ufficio Responsabile Responsabile 30 gg salvo diverso Settore Economico- Finanziario
Amministrativo/A | del Settore del Settore termine concordato
ffari Amministrativo Amministrativo
Generali Istr. Dir. Cosimo Voltarelli Istr. Dir. Cosimo Voltarelli
9 Protocollazione Ufficio Responsabile Responsabile 1g no Settori Comunali
corrispondenza in entrata Amministrativo/A | del Settore del Settore Organi Istituzionali
Smistamento corrispondenza ffari Amministrativo Amministrativo
agli uffici Generali Istr. Dir. Cosimo Voltarelli Istr. Dir. Cosimo Voltarelli
competenti
Gestione corrispondenza
10 | Registrazione: Ufficio Responsabile Responsabile 1g no Settori Comunali
Deliberazioni Consiglio Amministrativo/A | del Settore del Settore Organi Istituzionali
Comunale e Giunta ffari Amministrativo Amministrativo
Comunale Generali Istr. Dir. Cosimo Voltarelli Istr. Dir. Cosimo Voltarelli
Ordinanze
Sindacali/Responsabili di
Settore
Decreto Sindacali
Determinazioni dei
Responsabili/Segretario
Comunale
11 Ufficio Albo Responsabile Responsabile 1g no Settori Comunale- Referto di pubblicazione a

Gestione Albo Pretrio on-line

del Settore
Amministrativo
Istr. Dir. Cosimo Voltarelli

del Settore
Amministrativo
Istr. Dir. Cosimo Voltarelli

Organi Istituzionale-
Altri Enti

stampa




Servizio Socio- Responsabile Responsabile no Comunicazioni scritte,
12 Risposta a richieste varie Assistenziale del Settore del Settore 60 gg. autorizzazioni, ecc...
relative a servizi socio- Amministrativo Amministrativo
assistenziali (Scuola, Istr. Dir. Cosimo Voltarelli Istr. Dir. Cosimo Voltarelli
assistenza, istruzione ecc...)
13 | Assegnazione al servizio di Servizio Socio- 30gg no Comunicazione scritta al
trasporto scolastico e mensa Assistenziale Responsabile Responsabile diretto interessato
del Settore del Settore
Amministrativo Amministrativo
Istr. Dir. Cosimo Voltarelli Istr. Dir. Cosimo Voltarelli
14 | Controlli su adempimenti Servizio Socio- 120 gg. no Istituti previdenziali,
previsti nei contratti d'appalto | Assistenziale Responsabile Responsabile Sindacati, Ufficio
su gestione servizi del Settore del Settore Contratti
Amministrativo Amministrativo
Istr. Dir. Cosimo Voltarelli Istr. Dir. Cosimo Voltarelli
Risposta a istanze e reclami Servizio Socio- 60gg no Comunicazione scritta al
15 relativi al servizio trasporti e Assistenziale Responsabile Responsabile diretto interessato
al servizio mensa scolastica del Settore del Settore
Servizio Socio- Assistenziale Amministrativo Amministrativo
Istr. Dir. Cosimo Voltarelli Istr. Dir. Cosimo Voltarelli
16 | Sollecito di regolarizzazione 75gg no Ufficio Affari Comunicazione scritta:
agli utenti dei servizi per il Servizio Socio- Responsabile Responsabile generali sollecito pagamento
diritto allo studio Assistenziale del Settore del Settore
Amministrativo Amministrativo
Istr. Dir. Cosimo Voltarelli Istr. Dir. Cosimo Voltarelli
17 | Risposta alle richieste d i Servizio Socio- 45gg no Comunicazione scritta al
agevolazione/esonero dal Assistenziale Responsabile Responsabile diretto interessato
pagamento del ticket mensa del Settore del Settore
e trasporto scolastico Amministrativo Amministrativo
Istr. Dir. Cosimo Voltarelli Istr. Dir. Cosimo Voltarelli
18 Risposte ai ricorsi avverso il | Servizio Socio- Responsabile Responsabile 30gg no Comunicazione scritta al
mancato accoglimento Assistenziale del Settore del Settore diretto interessato
istanza di esenzione ticket Amministrativo Amministrativo
servizi trasporto e mensa Istr. Dir. Cosimo Voltarelli Istr. Dir. Cosimo Voltarelli
Contributo libri di testo Servizio Socio- Responsabile Responsabile 90gg No Regione Calabria Pubblicazione elenco
19 studenti scuole secondarie di | Assistenziale del Settore del Settore richieste accolte,

primo grado

Amministrativo
Istr. Dir. Cosimo Voltarelli

Amministrativo
Istr. Dir. Cosimo Voltarelli

comunicazione ai diretti
interessati per richieste
respinte




20 | Fornitura gratuita libri di Servizio Socio- Responsabile Responsabile 30gg no Pubblicazione elenco
testo scuola Assistenziale del Settore del Settore richieste accolte,
Primaria Amministrativo Amministrativo comunicazione ai diretti

Istr. Dir. Cosimo Voltarelli Istr. Dir. Cosimo Voltarelli interessati per richieste
respinte

21 | Borse di studio per studenti Servizio Socio- Responsabile Responsabile 60 gg — Il termine no Istituto Comprensivo | Pubblicazione elenco
della scuola secondaria di Assistenziale del Settore del Settore iniziale decorrente Statale richieste accolte,

Primo grado Amministrativo Amministrativo dalla pubblicazione comunicazione ai diretti
L. R. 62/2010 Istr. Dir. Cosimo Voltarelli Istr. Dir. Cosimo Voltarelli del bando da parte interessati per richieste
della Regione respinte
Calabria

22 Assegno di maternita di Servizio Socio- Responsabile Responsabile 90 gg (compresi Silenzio assenso INPS- Ufficio Lettera in caso di esito
base (trasmissione Assistenziale del Settore del Settore tempi Anagrafe negativo L'accertamento
concessioni all' INPS) L. Amministrativo Amministrativo Inps) del requisito viene
448/1998 Istr. Dir. Cosimo Voltarelli Istr. Dir. Cosimo Voltarelli effettuato all'atto della

presentazione della
domanda

23 | Assegno ai nuclei familiari Servizio Socio- Responsabile Responsabile 90 gg. (compresi Silenzio assenso INPS- Ufficio Lettera in caso di esito
con almeno tre figli minori Assistenziale del Settore del Settore tempi Anagrafe negativo L'accertamento
(trasmissione concessioni all' Amministrativo Amministrativo Inps) del requisito viene
INPS) Istr. Dir. Cosimo Voltarelli Istr. Dir. Cosimo Voltarelli effettuato all'atto della

presentazione della
domanda

24 | Contributo per nuclei familiari | Servizio Socio- Responsabile Responsabile 90gg Silenzio assenso Lettera in caso di esito
con basso o bassissimo Assistenziale del Settore del Settore negativo L'accertamento
reddito con quattro e/o pil Amministrativo Amministrativo del requisito viene
figli (compresi i bambini in Istr. Dir. Cosimo Voltarelli Istr. Dir. Cosimo Voltarelli effettuato all'atto della
affido presentazione della
deliberazione Giunta domanda
regionale n. 911/2008

25 | Bonus Energia Elettrica Servizio Socio- Responsabile Responsabile 75gg no Comunicazione scritta in
Decreto interministeriale del Assistenziale del Settore del Settore caso di procedimento con
28.12.2007 Amministrativo Amministrativo esito negativo

Istr. Dir. Cosimo Voltarelli Istr. Dir. Cosimo Voltarelli

26 | Bonus Gas Servizio Socio- Responsabile Responsabile 75gg no Comunicazione scritta in
D.L. 185/2008 convertito in Assistenziale del Settore del Settore caso di procedimento con
legge con modificazione Amministrativo Amministrativo esito negativo
dell’art. 1 dalla L. 2/2009 Istr. Dir. Cosimo Voltarelli Istr. Dir. Cosimo Voltarelli

27 | Sussidi per emigrati Servizio Socio- Responsabile Responsabile 180gg no REGIONE CALABRIA | Comunicazione

rimpatriati
L. Regionale 54/2012 s.m.i.

Assistenziale

del Settore
Amministrativo
Istr. Dir. Cosimo Voltarelli

del Settore
Amministrativo
Istr. Dir. Cosimo Voltarelli

all'interessato




Inserimento anziani in Servizio Socio- Responsabile Responsabile 60GG NO LETTERA
28 assistenza domiciliare Assistenziale del Settore del Settore
Amministrativo Amministrativo
Istr. Dir. Cosimo Voltarelli Istr. Dir. Cosimo Voltarelli
29 | Inserimento anziani in Servizio Socio- Responsabile Responsabile 90 gg. tempo no Distretto ASP Approvazione mensile
strutture residenziali e Assistenziale del Settore del Settore intercorrente tra la area anziani della graduatoria
semiresidenziali Amministrativo Amministrativo proposta della lettera di ammissione al
Istr. Dir. Cosimo Voltarelli Istr. Dir. Cosimo Voltarelli AS.Pe servizio in fase di
I'inserimento in ingresso
graduatoria
30 | Inserimento cittadini stranieri | Servizio Socio- Responsabile Responsabile 30 gg. tempo per la | no Centro Stranieri Firma del progetto
con rilevanti problematiche Assistenziale del Settore del Settore valutazione della Per progetto individualizzato di
socio-sanitarie in strutture Amministrativo Amministrativo presa in carico rifugiati: Prefettura, assistenza Sottoscrizione
di accoglienza Istr. Dir. Cosimo Voltarelli Istr. Dir. Cosimo Voltarelli ANCI per accettazione del
regolamento interno della
struttura di accoglienza
Firma concessione
amministrativa del posto
letto
31 | Inserimento minori e/o Servizio Socio- Responsabile Responsabile 30 gg. tempo per la | no -
diversamente abili Assistenziale del Settore del Settore valutazione della Tribunale per i
- in strutture di accoglienza in Amministrativo Amministrativo presa in carico Minorenni
forma Istr. Dir. Cosimo Voltarelli Istr. Dir. Cosimo Voltarelli Tribunale ordinario
residenziale/semiresidenziale, U.0.S.S -ASP-
-centri diurni
32 | Vigilanza sull'adempimento Servizio Socio- Responsabile Responsabile 90gg No Ufficio Anagrafe —
obbligo scolastico Iscrizione Assistenziale del Settore del Settore - Polizia municipale -
alla classe prima della scuola Amministrativo Amministrativo Istituto Comprensivo
Primaria Istr. Dir. Cosimo Voltarelli Istr. Dir. Cosimo Voltarelli
Art. 32 Costituzione — D. Igs.
297/94- Artt.
109 ss D. Lgs. 76/2005-
33 | Aiuti economici straordinari Servizio Socio- Responsabile Responsabile 60gg no Comunicazione scritta
e/o continuativi per minori, Assistenziale del Settore del Settore
adulti e anziani Amministrativo Amministrativo
Istr. Dir. Cosimo Voltarelli Istr. Dir. Cosimo Voltarelli
34 Formazione graduatoria Ufficio Affari Responsabile Responsabile 90gg no ASP- ATERP Elenchi in visione agli
provvisoria per assegnazione | Generali del Settore del Settore sportelli di ricevimento

alloggi ERP

Amministrativo
Istr. Dir. Cosimo Voltarelli

Amministrativo
Istr. Dir. Cosimo Voltarelli

pubblico
Albo on- line




35 | Assegnazione alloggi ERP Ufficio Affari Responsabile Responsabile 90gg no ATERP Provvedimento di
Generali del Settore del Settore assegnazione
Amministrativo Amministrativo
Istr. Dir. Cosimo Voltarelli Istr. Dir. Cosimo Voltarelli
36 | Assistenza alloggiativa Servizio Socio- Responsabile 30gg No ATERP ORDINANZA
Assistenziale del Settore SINDACO
Amministrativo
Istr. Dir. Cosimo Voltarelli
37 | Procedure di riconoscimento Ufficio legale Responsabile Responsabile 120 gg. dalla no Settori Comunali — Proposta di deliberazione
debiti fuori bilancio: sentenze del Settore del Settore ricezione della Revisore Unico C.C.
Istruttoria relativa al Amministrativo Amministrativo sentenza Organi istituzionali
riconoscimento debiti Istr. Dir. Cosimo Voltarelli Istr. Dir. Cosimo Voltarelli
fuori bilancio
38 | Contenzioso: sinistri attivi Ufficio legale Responsabile Responsabile 60 gg solo perla no Settori Comunali Richiesta scritta
Istruttoria relativa a danni di del Settore del Settore fase istruttoria dalla
cose patrimoniali Amministrativo Amministrativo segnalazione
Codice Civile — D. Lgs. Istr. Dir. Cosimo Voltarelli Istr. Dir. Cosimo Voltarelli
267/2000 e smi
39 | Contenzioso: sinistri passivi Ufficio legale Responsabile Responsabile 60 gg solo per la no Settori Comunali Comunicazione scritta
(richieste risarcimento danni) del Settore del Settore fase istruttoria dalla
Istruttoria relativa alle Amministrativo Amministrativo messa in mora
richieste danni pervenute Istr. Dir. Cosimo Voltarelli Istr. Dir. Cosimo Voltarelli
Codice Civile — D. Lgs.
267/2000 smi —
40 | Contenzioso: Proposizione Ufficio legale Responsabile Responsabile 15gg solo per la no Settori Comunali- Proposta di deliberazione
e/o Costituzione in giudizio del Settore del Settore fase istruttoria Giunta Comunale di G.C.
Organi di Giustizia Civile e/o Amministrativo Amministrativo
Amministrativa Istruttoria per Istr. Dir. Cosimo Voltarelli Istr. Dir. Cosimo Voltarelli
proposizione e/o costituzione
in giudizio
Codice Civile — Codice del
processo
amministrativo - Statuto
Comunale
41 Ufficio legale Responsabile Responsabile 40 gg.

Procedure di liquidazione
oneri professionali per
conferimento incarichi legali
ad avvocati esterni -
Istruttoria per liquidazione
oneri professionali

del Settore
Amministrativo
Istr. Dir. Cosimo Voltarelli

del Settore
Amministrativo
Istr. Dir. Cosimo Voltarelli




