Comune di Sant’Egidio del Monte Albino
Provincia di Salerno

Tabella dei procedimenti amministrativi di competerze dell’ente.

Approvata con deliberazione di Giunta ComunaleXd. del 24..9.2013.

AREA AFFARI GENERALI
Responsabile dr.ssa Maria Rosaria Sica
Tel. 081.915655-fax 081.915520
Mail comunesegidio@libero.it
PECcomune.segidioma@asmepec.it

Servizio Procedimento Termine di
conclusione in giorni
SEGRETERIA- Attestazioni 10

responsabile dr.ssa
Sica

Visione e rilascio copie di atti 5
Attribuzione diritti, indennita,compensi, 60

rimborsi ad amministratori

rilascio atti concessione cimiteriale con stipu|e85

contratto

integrazione o rettifica contratti di concession&0

cimiteriale

rimborso somme non dovute per prestazioni| 45

cimiteriali

SERVIZI SOCIALI-
responsabile sig.ra
Maria Salvatore

Concessione locali alle associazioni

7 — salvo diverse
disposizioni

Concessione contributi a carattere straordinaric
Concessione di contributi 90
economico-assistenzial

Ricovero in case di riposo per anziani 60
Ammissione al servizio trasporto anziani e 15

1




disabili

Servizio di assistenza domiciliare per gli
anziani

30 dall’esito della
gara

Contributi di locazione

60 dalla
comunicazione d
erogazione dei fondi
regionali

Istanza per [l'ammissione al regime
compensazione per la fornitura di ener
elettrica ( decreto interministeriale 28.12.200
decreto-legge n.185/08) disagio economico

giegge
7 e

ditntro il termine di

Istanza per 'ammissione al regime di
compensazione per la fornitura di gas natura
(art.3, comma9 del decreto-legge n. 185/08,
convertito con maodif. in legge n. 2/2009) .

Entro il termine di
lédegge

Concessione assegno per il nucleo familiare
(art. 65 L.448/98 e succ. modif. ed integr. )

Entro il termine di
legge

Concessione assegno per maternita (art. 66
L.448/98 e succ. modif. ed integr.)

Entro il termine di
legge

Concessione contributi ragazze madri (Legge30
67/1993)

Concessione contributi ad associazioni di 30
volontariato e cooperative sociali.

Rette di ricovero minori in strutture 60

Servizio di assistenza domiciliare disabili

60 dalla presentazion
della domanda

()

Servizio di assistenza domiciliare socio —
sanitaria integrata

60 dalla presentazion
della domanda

()

Servizio animazione estiva minori

20 dalla scadenza de
bando

Centro Polifunzionale minori

30 dalla presentazion
delle domande

()

Prestazioni socio-sanitarie (U.V.l.)

Entro il termine di

legge
Rimborso spese di viaggio per i sogg( 60
portatori di handicap grave (L.n. 104/92)
Ammissione al servizio trasporto portatori di| 15
handicap presso centri di riabilitazione
Ricovero in comunita alloggio di disabjl30
psichici

Gestione, attuazione e coordinamento deg0
da

interventi di tutela dei minori interessati
provvedimenti dell’Autorita giudiziaria

SERVIZI LEGALI-
responsabile sig.ra
Maria Salvatore

Redazione delibera di costituzione in giudizic

) 5 dplla notifica,

salvi i casi di urgenza

PERSONALE —
responsabile sig.ra

Congedo di maternita

5




Rosanna Maiorino

Provvedimento di concessione di aspettativa 10
per motivi di famiglia

Collocamento in aspettativa sindacale 5

Assunzioni obbligatorie appartenenti categoné&0
protette

Assunzioni temporanee fino ad un massimo dé0
90 giorni

Rilascio certificati di servizio 5

Rilascio certificati di stipendio 10

Congedo parentale e congedo per malattia deb
figlio

Permesso retribuito per matrimonio 5

80

Riconoscimento infermita per cause di serviz
ad istanza dell'interessato

Concessione permessi per motivi di studio 10
Concessione permessi sindacali 5
Collocamento a riposo per dimissioni 30
volontarie

Collocamento a riposo per raggiunti limiti di | 30
eta

Collocamento a riposo per inidone| 30
permanente al servizio

Pratica liquidazione TFR/TFS 30
Pratica per visita medica di verifica 15
Aspettativa per infermita o infortunio 5
Concessione part-time 15
Trasformazione rapporto da tempo parziale & 15
tempo pieno

Autorizzazioni al dipendente ad assumgei®
incarichi temporanei presso altri enti

Trattamento  previdenziale —  Richiestd5
documentazione per ricongiunzione periodi @
servizio

Istanza riscatto periodi contributivi 15

Mobilita esterna — Trasferimento a domanda|d9
dipendente

Compensi alle commissioni giudicatrici dei | 60
CcoNcorsi

Rimborso spese viaggio dipendenti 15 dalla scaddekza
semestre

Indizione prove selettive e concorsi — nomjna 60

3



della commissione — adozione e pubblicazi
del bando

pne

Approvazione degli atti della commissione
della graduatoria degli idonei

@0

Stipula contratto di lavoro

60 dalla conclusione
delle prove

Inquadramento del personale in applicazione
dei contratti collettivi

30

Mutamento profilo professionale per inidonei
fisica

tsBO

Informazione alle Organizzazioni Sindacali

15

Autorizzazione alla sottoscrizione di contratt(
collettivo decentrato

D 90

Liquidazione salario accessorio

60 gg. dal terndine
ciascun semestre

Prestiti — Cessione quinto stipendio (INPDAFR
Istituti privati)

» 80

PUBBLICA

ISTRUZIONE-
responsabile sig.ra
Rosanna Maiorino

Concessione Borse di Studio

60 giorni dalla
redazione graduatorie

|

Concessione buoni libro

60 giorni dalla
redazione graduatoriz

|

Trasporti scolastici (ammissione)

10

Organizzazione servizio trasporto scolastico
alunni

Entro inizio anno
scolastico

Organizzazione servizio refezione scolastica

Eimiroo anno
scolastico

Ammissione al servizio di mensa scolastica

Immediata dalla
verifica disponibilita
posti

Contributi per mensa scolastica

25

Concessione contributi attivita scolastiche e
culturali

25

Acquisto materiale per il funzionamento dellg
scuola dell'obbligo

1 35

Stipula convenzioni Dirigente scolastico
gestione personale ATA e fondo in dotaziong

30 gg. dall'inizio delle
» attivita didattiche

SPORT-responsabile
sig.ra Rosanna

Autorizzazione per I'effettuazione
competizioni sportive con fini di lucro

120

Maiorino
Concessione contributi ad associazioni, socie&0
sportive o culturali
Contributi annuali ad associazioni, Enti e 90
privati

CULTURA- Concessione contributi per attivita culturali 80

responsabile sig.ra

Rosanna Maiorino

ricreative




AMBIENTE —
responsabile arch.
Davide Di Mattia

Atti propedeutici all’emissione di ordinanzémmediato

‘lon tingibile e urgente per situazioni
pericolo ambientale ed igienicosanitario a fir
del Sindaco.

di
ma

Ordinanze, diffide e provvedimenti in mate

di tutela ambientale (esnessa in sicurezz
d’urgenza di aree o ripristino stato dei luoghi).

riao

PREVENZIONE
AMBIENTALE-sig.
Gerardo Sorrentino

Segnalazioni mancato

ambientale

rispetto

normativzd ore

Prenotazioni ritiro rifiuti ingombranti

Entro 7 gg.

Fornitura allutenza di contenitori

raccolta dei r.s.u.

per

|2 gg. secondo
disponibilita materiale

ATTIVITA’
PRODUTTIVE-
responsabile sig.
Gerardo Esposito

Apertura /trasferimento sede /ampliame

superficie / sub ingresso in esercizio di vicinato

( superficie di venditafino a 150 mq)

nimmediato

Rilascio autorizzazioni esercizi di media0
struttura
Rilascio autorizzazioni esercizi di grandé0
struttura

Rilascio autorizzazioni su aree pubbliche
forma itinerante

Rilascio autorizzazioni per occupazione su
pubblico

Revoca o decadenza autorizzazione eserciziol5
commerciale esistente a posto fisso
Sospensione della licenza e chiusul®

temporanea del pubblico esercizio

Revoca
pubblico esercizio

licenza e chiusura definitiva ddls

Orari pubblici servizi 20
Voltura autorizzazione per I'esercizio attivita |5
spazi aree pubbliche ricadenti nel territorio
comunale
Revoca autorizzazione per l'esercizio dell
attivita su spazi ed aree pubbliche ricadenti nel
territorio comunale

MERCATO Esame domande di accesso 15

ORTOFRUTTICOLO-
resp.sig. G. Esposito

Autorizzazione alla vendita all'interno deb0

mercato
Concessione di posteggi 90
Rilascio tesserino di accesso 30

SERVIZI
DEMOGRAFICI-
ANAGRAFE-
responsabile geom.

Iscrizioni per nascita




Alberto Cuomo

iscrizione per provenienza da altro comune

45

reiscrizione da cancellazione per irreperibilit
dopo l'accertamento

L 45

Attribuzione codice fiscale ai neonati

Al momentila
denuncia di nascita

cancellazione per morte

5

cancellazione per emigrazione in altro Comune &dalezione
cancellazione per irreperibilita dopa5
I'accertamento

variazione di indirizzo 2

variazione di professione e titolo di studio 5

certificati vari Immediata
Certificato storico/originario con ricerca 30

d’archivio

Rilascio carte di identita 1

SERVIZI
DEMOGRAFICI-
ELETTORALE-resp.
Geom. Cuomo

revisione dinamica,semestrale, straordinaria

Termini di legge

consegna tessere elettorali 60

Rilascio certificati Immediata

Aggiornamento elenchi Giudici Popolari Termini dgbe
SERVIZI certificati vari 10
DEMOGRAFICI-

LEVA- resp. Geom.
Cuomo

formazione lista

Termini di legge

aggiornamento liste cancellazioni

rettifiche

per

30

SERVIZI
DEMOGRAFICI-
STATO CIVILE- resp.
Geom. Cuomo

rilascio certificati

Immediata

annotazioni su atti di stato civile

15

Nascita

trascrizioni atti provenienti dall’estero

10

dichiarazioni rese nel comune di nascita

residenza dei genitori

trascrizione atti ricevuti da altri comuni

10

dichiarazione tardiva di nascita

Adempimenti conseguenti a dichiarazione di
riconoscimento post nascita o nascituro

15

dichiarazione di riconoscimento post nascita
nascituro

ao




Adozioni trascrizione decreti di adozione 10
Adempimenti conseguenti la trascrizione di | 10
decreti di adozione
Matrimonio acquisizione documenti e verifica pe20
pubblicazioni
Pubblicazioni affissione all'albo 8
rilascio certificato eseguite pubblicazioni Dal g@tno
trascrizione richiesta da altro comune|5
affissione
Atto di  Matrimonio  Civile:acquisizion¢ 10
certificati e verifica
adempimenti successivi 10
Trascrizione Matrimonio religioso 5
Matrimonio civile su delega:adempimenti 10
successivi
Trascrizione matrimonio celebrato all’estero 10
Trascrizione di sentenze 10
Morte Dichiarazione di morte avvenuta in abitazione 24 o
autorizzazioni trasporto salmal/resti fup@4 ore
comune
Trascrizione atti di morte da altri Comuni 5 gollalaicezione
SERVIZI giuramento e trascrizione decreto di 6 mesi da notifica
DEMOGRAFICI- concessione decreto

CITTADINANZA-
resp. Geom. Cuomo

accertamento del Sindaco 120
trascrizione atti provenienti dall’estero 30
CIASCUNA AREA
Ciascun responsabile| Procedure aperte per opere pubbliche, fornityr@0
di area per i e servizi -Avwviso d’'asta - Gara - Effettuazione -
procedimenti di Verbale.
rispettiva
competenza
Appalto di lavori, servizio fornitura: procedur®0
negoziata e provvedimenti conseguenti
all'aggiudicazione.
Ciascun responsabile| Procedimento disciplinare 60
di area per le risorse
di rispettiva
appartenenza




