SEGRETERIA GENERALE

Responsabile: DOTT. CLAUDIO POLI

	Procedimento
	Termine

(n. giorni)

	Procedura per la stipula contratti in forma pubblica (all’arrivo del fascicolo del servizio competente all’istruttoria di gara)
	30



	Procedura per la stipulazione dei contratti/convenzioni in forma privata o per corrispondenza
	30

	Procedure di gara per l’acquisizione di servizi 
	Tempi previsti dal bando/disciplinare

	Nomina responsabili dei Servizi
	30

	Concessione immobili comunali (centro convegni, sale civiche,…)

- domanda

Atti e documenti da allegare alla domanda:

- ricevuta di versamento

- documento di identità
	30

	Concessione contributi a Pro Loco/Associazioni

- domanda

Atti e documenti da allegare alla domanda:

- ultimo bilancio approvato 

- dichiarazione ritenuta 4% (art. 28 d.p.r. 600/73)

- comunicazione conto dedicato (art. 3 comma 7 l. 136/10)

- documento di identità rappresentante legale
	30

	Gestione istruttoria concorso edilizia residenziale pubblica

- domanda

Atti e documenti da allegare alla domanda:
- attestazione ISEE

- eventuale documentazione a supporto delle dichiarazioni rese nella domanda

- documento di identità
	180

	Gestione sinistri
	30


SERVIZI ALLA PERSONA
 (Responsabile:DOTT. CLAUDIO POLI)

	Procedimento
	Termine

(n. giorni)

	Fornitura gratuita o semigratuita dei libri di testo 

- richiesta su appositi moduli presso segreteria della scuola frequentata
	180

	Servizi scolastici (mensa, pre e post scuola)

- domanda  

Atti e documenti da allegare alla domanda:

- documento d’identità + ISEE
	30

	Servizio di trasporto scolastico 

- domanda

Atti e documenti da allegare alla domanda:

- documento d’identità + ISEE
	150*

	Assegni e borse di studio
	180

	Interventi a favore di alunni portatori di handicap
	30

	Agevolazioni tariffarie per servizi scolastici 

- domanda

Atti e documenti da allegare alla domanda:

- attestazione ISEE 

- autocertificazione attestante l’impossibilità a ritirare direttamente i figli da scuola 

- relazione dei servizi sociali per particolari casi di disagio economico (eventuale) 

- documento d’identità 
	30

	Contributi per manifestazioni culturali  

- domanda 

Atti e documenti da allegare alla domanda:

- ultimo bilancio approvato 

- dichiarazione ritenuta 4% (art. 28 d.p.r. 600/73)

- comunicazione conto dedicato (art. 3 comma 7 l. 136/10)

- documento di identità rappresentante legale
	30

	Istruttoria domanda per ammissione all’asilo nido 

- domanda

Atti e documenti da allegare alla domanda:

- versamento cauzione presso tesoreria Comune 

- comunicazione accettazione del posto 

- documento di identità
	30

	Richieste di modificazioni delle tariffe durante l’anno scolastico 

- autocertificazione inizio attività lavorativa

Atti e documenti da allegare alla domanda:
- contratto di lavoro 

- attestazione ISEE

- documento di identità
	30

	Richieste di certificazione per frequenza e dichiarazioni varie
	30

	SERVIZI ALL’INFANZIA: NIDI DELL’INFANZIA

· Domanda di autorizzazione al funzionamento nido d’infanzia

Atti e documenti da allegare:

· Dichiarazione firmata dal soggetto gestore o dal legale rappresentante della persona giuridica, attestante, in particolare: 

- il possesso dei requisiti degli spazi indicati nella nell’Allegato A d.c.r. 646/05   per la tipologia di servizio che si intende attivare, in relazione al numero di bambini accolti; 

      - i requisiti organizzativi del servizio che si intende offrire;

     - per i soli servizi che prevedono la somministrazione di alimenti: conformità alle previsioni dell’art. 17, comma 1, lettera e) della legge regionale 1/00, relative alle procedure di acquisto degli stessi; 

      - la rispondenza degli arredi e dei giochi all'età dei bambini e alle previsioni del paragrafo 1.3 dell’Allegato A della d.c.r. 646/05;

      - la quota dell'orario di lavoro del personale destinata all'aggiornamento, alla programmazione delle attività educative e alla promozione della partecipazione delle famiglie; 

      - la copertura assicurativa del personale e dell'utenza; 

- Dichiarazione firmata dal soggetto gestore o dal legale rappresentante, che attesta che lo stato attuale degli spazi interni ed esterni dei servizi educativi per la prima infanzia è conforme all’ultimo stato legittimato, riportandone gli estremi;

- Dichiarazione firmata dal soggetto gestore o dal legale rappresentante, che attesta il possesso di uno dei seguenti atti, riportandone gli estremi e la data di rilascio: certificato di conformità edilizia e agibilità (art. 21, L.R. 31/02) oppure dichiarazione di conformità contenuta nella scheda tecnica descrittiva (art. 20, L.R. 31/02) oppure altro atto analogo relativo a procedimenti conclusi secondo disposizioni normative previgenti alla L.R. 31/02;

- Dichiarazione sostitutiva ai sensi dell'art. 47 del testo unico approvato con D.P.R. 28.12.2000,n. 445 resa da un tecnico abilitato che attesta che lo spazio interno ed esterno del servizio rispetta la normativa urbanistica, edilizia, igienico-sanitaria, di sicurezza, nonché antisismica; 

- Planimetrie, piante, prospetti e sezioni dei locali e degli spazi interni ed esterni firmata da un tecnico abilitato, in scala idonea possibilmente non inferiore a 1/100, nella quale siano specificati in particolare: 

      -  superfici, altezze, destinazione d’uso dell’immobile, denominazione dei singoli spazi e locali da utilizzare per il servizio; 

- organizzazione e attrezzatura degli spazi esterni;

- piano di evacuazione dell'edificio con individuazione delle vie di fuga e di sicurezza; 

- tabella dietetica approvata dai competenti uffici dell'Ausl per i servizi che prevedono il pasto;

- piano di autocontrollo, di cui al D.Lgs. 26 maggio 1997 n. 155 “Attuazione delle direttive 93/43/CEE e 96/3/CE concernenti l'igiene dei prodotti alimentari”; 

- Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente

- Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)

- Modulistica e documentazione prevista dal procedimento edilizio
	90 GG CON PARERE FAVOREVOLE COMMISIONE PROVINCIALE

	SERVIZI ALL’INFANZIA: SERVIZI INTEGRATIVI

· Domanda di autorizzazione al funzionamento servizi integrativi per la prima infanzia

Atti e documenti da allegare:

· Locali, spazi e personale rispondente ai requisiti richiesti dalla d.c.r. 646/05

· Tabella dietetica approvata dai competenti uffici dell'Ausl

· Copertura assicurativa del personale e dell'utenza

· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente

· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)

· Modulistica e documentazione prevista dal procedimento edilizio
	 90 GG CON PARERE COMMISS. TECNICA PROVINCIALE

	SERVIZI ALL’INFANZIA: SERVIZI SPERIMENTALI

· Domanda di autorizzazione al funzionamento servizio educatrice domiciliare e Piccolo Gruppo Educativo

Atti e documenti da allegare:

· Locali, spazi e personale rispondente ai requisiti richiesti dalla d.c.r. 646/05

· Tabella dietetica approvata dai competenti uffici dell'Ausl

· Copertura assicurativa del personale e dell'utenza

· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente

· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)

· Modulistica e documentazione prevista dal procedimento edilizio
	 90 GG CON PARERE COMMISS. TECNICA PROVINCIALE

	SERVIZI ALL’INFANZIA: SERVIZI RICREATIVI

· Segnalazione certificata di inizio attività

Atti e documenti da allegare:

· Fotocopia del documento di identità per tutti i soggetti diversi dal richiedente che non firmano digitalmente

· Fotocopia del permesso/carta di soggiorno con idonea motivazione e in corso di validità o fotocopia della ricevuta della richiesta di rinnovo se scaduto o se scade entro 30 giorni

· Procura speciale (corredata di Requisiti Morali)

· Modulistica e documentazione prevista dal procedimento edilizio
	INIZIO IMMEDIATO DELL’ATTIVITA’

	Autorizzazione presa in carico Servizio Assistenza Domiciliare Integrata (ADI)

- segnalazione Sportello Sociale/domanda

Atti e documenti da allegare alla domanda:

- documento d’identità
	30

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

- segnalazione Sportello Sociale/domanda

Atti e documenti da allegare alla domanda:

- attestazione isee

- documento d’identità
	30

	Sussidi economici ad adulti in difficoltà 

- domanda

Atti e documenti da allegare alla domanda:
- attestazione isee 

- relazione servizio sociale

- documento d’identità
	30

	Erogazione buono pasto per indigenti

- domanda

Atti e documenti da allegare alla domanda:

- attestazione isee 

- relazione servizio sociale

- documento d’identità
	30

	Assegno per il nucleo familiare

- domanda

Atti e documenti da allegare alla domanda:

- attestazione isee 

- documento d’identità
	30

	Assegno di maternità

- domanda

Atti e documenti da allegare alla domanda: 

- attestazione isee 

- carta di soggiorno mamma bambino

- documento d’identità
	30

	Accesso allo Sportello sociale per inserimenti in strutture 
	30

	Istruttorie per agevolazioni utenze domestiche

- domanda

Atti e documenti da allegare alla domanda:

- attestazione isee 

- fatture utenze luce, gas metano, acqua

- documento d’identità
	30

	Accesso campi solari per disabili

- domanda

Atti e documenti da allegare alla domanda:
- relazione e richiesta del servizio sanitario competente

- documento d’identità
	30

	Istruttoria per contributi acquisto auto e ausili per disabili

- domanda
Atti e documenti da allegare alla domanda:

- attestazione isee 

- certificazione d’invalidità

- documento d’identità
	30

	Istruttoria assegni di frequenza

- domanda

Atti e documenti da allegare alla domanda:

- attestazione isee

- iscrizione  e relativa documentazione del CIP

- documento d’identità
	30

	Iscrizione Biblioteca Comunale
	IMMEDIATO

	Prestito librario Biblioteca Comunale
	IMMEDIATO

	Utilizzo postazione internet Biblioteca Comunale
	1


