COMUNE DI TORREGLIA - AREA 1

PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

UFFICIO
COMPETENTE

NORMATIVA

TERMINE DI
SILENZIO

CONCLUSIONE con
ASSENSO motivazione per termini
superiori a 90 giorni

TERMINI INTERRUTTIVI
O SOSPENSIVI DEL
PROCEDIMENTO

AVVIO DEL
PROCEDIMENTO

RESPONSABILE DEL
PROCEDIMENTO

Accesso agli atti e documenti

Ufficio dell'area

Legge 241/1990 - D.P.R.

Interruzione per

Per I'Area | Manuela

amministrativi da parte dei cittadini ex L. che detiene il 184/2006 - Regolamento No 30 giorni richiesta di Istanza di parte -
o . Manfredini
241/90 documento comunale chiarimenti
- , Art 5 D.Lgs. n. 33/2008. .
Ufficio dell'area . Sospensione per ,
L . . : . Regolamento comunale in S o : . Per I'Area | Manuela
Acceso civico semplice o generalizzato  che detiene |l o o No 30 giorni notifica ai Istanza di parte -
materia di accesso civico e . . Manfredini
documento : contrinteressati
accesso generalizzato
Legge 241/1990 - D.P.R.
184/2006 - Regolamento S - .
T o ; 10 giorni lavorativi di Interruzione per
Accesso agli atti dei Consiglieri . comunale per il . o . o . . .
. Segreteria . . No norma; 30 giorni se si richiesta di Istanza di parte ~ Manuela Manfredini
Comunali funzionamento del Consiglio L . L .
tratta di atti complessi chiarimenti
Comunale e delle
Commissioni Consiliari
Ufficio estorn ontro  glorn
Messi/Notifiche lavorativi Pe?‘ le
per gli atti di altri Art. 32 L. 18.06.2009 n. 69 - T . .
L - . . . . pubblicazioni di atti . Nadia Trolio -
Pubblicazione atti all'albo pretorio on line enti - Per atti Regolamento comunale No . . . . No Istanza di parte ;
. . g . . interni entro il termine Cosetta Daniele
interni sull'albo pretorio on line .
. previsto dalle norme
responsabile del ; .
. che regolano il relativo
procedimento .
procedimento
60 giorni salvo diverso .
. ) Interruzione per
termine previsto dal o .
Art. 32 , comma 8 Lgs. n bando di gara o richiesta di
Stipulazione contratti Area | Segreteria .o gs- n- No icoarg chiarimenti o D'ufficio Manuela Manfredini
50/2016 differimento .
documentazione
concordato con intearativa
'affidatario g
10 giorni dalla data
Rogito contratti in forma pubblica della trasmissione Interruzione per
amministrativa e autentica scritture Segreteria D.Lgs. 50/2016 No dell'atto da parte del richiesta di D'ufficio Manuela Manfredini
private servizio competente chiarimenti
alla stipula
Registrazione contratti all’Agenzia Segreteria D.P.R. 131/1986 No  20giorni dalladata di No D'Ufficio Mara Tommasino

Entrate

stipula
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30 giorni e comunque

Interruzione per

: . richiesta di
Conferimento degli incarichi legali Segreteria D.Lgs. 50/2016 No In tempo utile per chiarimentio  D'ufficio Manuela Manfredini
consnetire la difesa in .
o documentazione
giudizio . .
integrativa
Interruzione per
Designazione, nomina e revoca di richiesta di
rappresentanti del Comune in enti, Segreteria D.Lgs. 267/2000 art. 50 No 30 giorni chiarimenti o D'ufficio Manuela Manfredini
aziende ed istituzioni — nomina sindacale documentazione
integrativa
Utficio dell'area Imrei(r:rf:JiZelsotra]led‘i)er Mara Tommasino
L che ha affidato la D.Lgs. 267/2000 - D.Lgs. —_— o . . . ’
Liquidazioni fatture e/o parcelle . - No 15 giorni chiarimenti o Istanza di parte Valentina De
fornitura, servizio 9/11/2012 n. 192 . .
documentazione Gaspari
o lavoro . ,
integrativa
Richieste materiale librario o
documentario presente e disponibile in  Biblioteca LR 50/19.84 - Regolamento No Immediato No Istanza di parte Fiorella Lunardi
o della Biblioteca Comunale
Biblioteca
LR 50/1984 - Regolamento Immediato se il libro &
della Biblioteca Comunale - disponibile in
Accesso ai servizi di presito librario Biblioteca . - ; No biblioteca; 7 giorni se & No Istanza di parte Fiorella Lunardi
Carta dei Servizi Consorzio disponibile presso alire
BPA Rete Pa2 biblioteche del circuito
LR 50/1984 - Regolamento
Iscrizione al CII‘CL{ITO Biblioteche Biblioteca della Blb.lIOtng Qomunalg. No Immediato No Istanza di parte Fiorella Lunardi
Padovane Associate Carta dei Servizi Consorzio
BPA Rete Pd2
. Regolamento per 'uso di sale 5 giorni per utilizzo Intgrrgzmne per
. . . . Servizio . . - richiesta di
Concessione di sale comunali - Utilizzo L . e attrezzature comunali da occasionale; 10 giorni - . . .
. e ) Relazioni con il o L No . T chiarimenti o Istanza di parte Cosetta Daniele
occasionale e periodico continuato . parte di enti, associazioni e per utilizzo periodico .
Pubblico S : documentazione
organismi vari continuato . .
integrativa
Regolamento per 'uso del 10 giorni per uso Interruzione per
Concessione utilizzo strutture sportive  Servizio 9 P 9 p L richiesta di
. o .. palazzetto dello sport e occasionale; 15 giorni o . . .
comunali: palazzetto e palestre Relazioni con il \ No s chiarimenti o Istanza di parte Cosetta Daniele
. . Regoalmento per I'uso delle per uso periodico .
scolastiche Pubblico . . documentazione
palestre scolastiche continuato . :
integrativa
. Regolamento per l'istituzione Inte.rru.2|one per
Servizio dell'Albo del senso civico e richiesta di
Iscrizione Albo Senso Civico Relazioni con il R ) No 30 giorni chiarimenti o Istanza di parte Cosetta Daniele
. del servizio di volontariato .
Pubblico o documentazione
civico comunale . .
integrativa

Pagina 2




COMUNE DI TORREGLIA - AREA 1

L. 241/1990 - Regolamento

Interruzione per

Concessione di contributi ad . comunale per I'erogazione dei S righi.esta (.ji . -
N Segreteria - . : o No 30 giorni chiarimenti o Istanza di parte  Manuela Manfredini
associazioni contributi socio-assistenzaili e .
R o documentazione
di solidarieta alla famiglia ; ,
integrativa
Interruzione per
Regolamento comunale per la L .
concessione del patrocinio e richiesta di
Concessione del patrocinio Segreteria . No 30 giorni chiarimenti o Istanza di parte Mara Tommasino
della collaborazione del .
. . documentazione
Comune di Torreglia . )
integrativa
Interruzione per
Regolamento comunale per la L .
concessione del patrocinio e richiesta di
Concessione della collaborazione Segreteria . No 30 giorni chiarimenti o Istanza di parte Mara Tommasino
della collaborazione del .
. . documentazione
Comune di Torreglia . .
integrativa
Fornitura gratuita libri di testo alla scuola Art. 42 e 45 D.P.R. 616/1977
primaria con il sistema della cedola Segreteria — Art 156 D.Lgs. 297/1994 — No Entro il 15 luglio No D'ufficio Mara Tommasino
libraria L.R. 16/2012
Entro 30 giorni dalla
richiesta a condizione .
. . Interruzione per
che sia approvato il richiesta di
. . . . L.R. 31/1985 — Art. 3 L. bilancio di previsione, o . . .
Contributo annuo all’istituto comprensivo Segreteria No ) . chiarimenti o Istanza di parte Mara Tommasino
23/1996 altrimenti entro 30 .
T documentazione
giorn integrativa
dall'approvazione del 9
bilancio
Interruzione per
. - o . C richiesta di
Contributo a scuola dell'infanzia in base . D.Lgs. 59/2004 — L. 53/2003 Entro i termini indicati o . . -
. Segreteria . No . chiarimenti o Istanza di parte  Manuela Manfredini
a convenzione — Art 138 bis L.R. 11/2001 nella convenzione .
documentazione
integrativa
o . . Art. 27 L. 488/1998 - Entro i termini indicati ~ Secondo il bando
Liguidazione contributo regionale buono . Specifico bando approvato . o . .
o Segreteria A ) No dalla Regione per la  specifico approvato Istanza di parte Mara Tommasino
libri con DGR Veneto di anno in o .
specifica procedura dalla Regione
anno
Interruzione per
richiesta di Valentina De
Concessione assegno di maternita Servizi Sociali  Art. 66 L 488/1998 e s.m.i. No 30 giorni chiarimenti o Istanza di parte Gaspari
documentazione P
integrativa
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Interruzione per

Concessione assegno per nuclei familiari richiesta di Valentina De
, gnop Servizi Sociali  Art. 65 L. 488/1998 e s.m.i. No 30 giorni chiarimentio lIstanza di parte )
numerosi . Gaspari
documentazione
integrativa
L 328/2000, D.L. n.112/98, '”tﬁgﬁ‘é'sotge o
Contributi economici di assistenza Servizi Sociali L.R. 11/2001, L.R. 55/82 - . No 45 giorni chiarimenti o Istanza di parte Angela Mauri
Regolamento comunale sui .
. o documentazione
Servizi Sociali ’ ’
integrativa
L. 328/2000 - Art. 43 '”tﬁgﬁ‘é'sotge fod
Contributo economico per rette . - Regolamento comunale sui 30 giorni dalla chiusura o . . Valentina De
. . Servizi Sociali L e . . No chiarimenti o Istanza di parte .
frequenza scuola dell'infanzia Servizi Sociali - Delibera di del bando . Gaspari
documentazione
G.C. 15/2009 ; !
integrativa
Interruzione per
. . richiesta di .
Abbattimento delle barriere Servizi Sociali L. 13/89 - LR. 16/07 No 30 giomi chiarimenti o Istanza di parte Valentina De
architettoniche . Gaspari
documentazione
integrativa
Interruzione per
Assistenza Domiciliare a favore di L. 328/2000 - D.L. 112/98 - richiesta di
R . o Servizi Sociali L.R. 11/2001 - Regolamento No 30 giorni chiarimenti o Istanza di parte Angela Mauri
anziani, disabili e nuclei familiari . . - .
comunale sui Servizi Sociali documentazione
integrativa
Interruzione per
o . richiesta di .
Servizio di telesoccorso. Inoltro istanze g o sociali LR 26/87 No 10 giorni chiarimentio Istanza di parte Valentina De
all'lULSS 6 Euganea . Gaspari
documentazione
integrativa
Interruzione per
Impegnativa di Cura Domiciliare richiesta di
pegn , . Servizi Sociali  L.R. 28/91 No 30 giorni chiarimentio lIstanza di parte Angela Mauri
adempimento istruttoria X
documentazione
integrativa
Interruzione per
L. 328/2000 - Art. 41 richiesta di
Servizio educativo domiciliare Servizi Sociali Regolamento comunale sui No 30 giorni chiarimenti o Istanza di parte Angela Mauri
Servizi Sociali documentazione
integrativa
Iscrizioni centri estivi Servizi Sociali Art. 42 Regollamen.t © - No 30 giorni No Istanza di parte Valentina .De
comunale sui Servizi Sociali Gaspari
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Entro il 28 febbraio per
gli iscritti dall'1 al 30
No aprile e entro il 30 No Istanza di parte Angela Mauri
novembre per gli iscritti
dall't al 30 ottobre

Iscrizioni asilo nido comunale e . o Regolamento del servizio di
) Servizi Sociali e
graduatorie asilo nido comunale

Affidamento di servizi e forniture di Entro termini utili per

. . ) Servizi | Area D.Lgs. 50/2016 No I'utilizzo del servizio No D'ufficio Manuela Manfredini
importo inferiore a € 40.000 :

e/o della fornitura
Affidamento di servizi e forniture di Entro termini utili per
importo superiore a € 40.000 e entro la  Servizi | Area D.Lgs. 50/2016 No I'utilizzo del servizio No D'ufficio Manuela Manfredini
soglia comunitaria e/o della fornitura

180 giorni dalla notifica

. . . all'interessato del
Prestazione giuramento per acquisto ) )
decreto di concessione

cittadinanza italiana a seguito decreto di Stato Civile Art. 10 L. 91/1992 No o No Istanza di parte Gabrielle Martin
concessione della cittadinanza

(termine disposto dalla

L. 91/1992)
Ricevimento denuncia di nascita Stato Civile D.P.R. 396/2000 No 10 giorni No Istanza di parte Gabrielle Martin
Trascrizione di atti di nascita ricevuti da
altri comuni in cui la nascita ebbe luogo Stato Civile D.P.R. 396/2000 No 30 giorni No Istanza di parte Gabrielle Martin
occasionalmente
Interruzione per
Riconoscimento di filiazione naturale Stato Civile D.P.R. 396/2000 No 30 giorni accertamenti e/o  Istanza di parte Gabrielle Martin
chiarimenti
Trascrizione degli atti di nascita Stato Civile D.P.R. 396/2000 No 30 giorni No D'ufficio Gabrielle Martin
Pubblicazione di matrimonio civile e L S Interruzione.per . . .
: Stato Civile D.P.R. 396/2000 No 30 giorni accertamenti e/o  Istanza di parte Gabrielle Martin
concordatario L .
chiarimenti
Esecuzione delle pubblicazioni di Stato Civile D.P.R. 396/2000 No 10 giorni No D'ufficio Gabrielle Martin
matrimonio richieste da altro comune
Trascrizione di atti di matrimonio
celebrati nel comune con rito Stato Civile D.P.R. 396/2000 No 5 giorni No D'ufficio Gabrielle Martin
concordatario o altro culto ammesso
Trascrizione degli atti di matrimonio Stato Civile D.P.R. 396/2000 No 30 giorni No D'ufficio Gabrielle Martin
Separazioni e divorzi davanti agli y o Interruzione per . .
. , . g Stato Civile L. 55/2015 L. 162/2014 No 30 giorni accertamenti e/o  Istanza di parte Gabrielle Martin
avvocati ed all'Uff.le di Stato Civile L :
chiarimenti
Ricevimento denuncia di morte Stato Civile D.P.R. 396/2000 No 1 giorno No Istanza di parte Gabrielle Martin
Trascrizione atti di morte avvenuti fuori o ivie D.P.R. 396/2000 No 30 giomi No D'ufficio Gabrielle Martin

del comune di residenza
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Trascrizione atti di morte Stato Civile D.P.R. 396/2000 No 30 giorni No D'ufficio Gabrielle Martin
Interruzione per
Autorizzazione alla cremazione Stato Civile D.P.R. 396/2000 No accertamenti e/o0  Istanza di parte Gabrielle Martin
2 giorni chiarimenti

Annotazioni sugli atti di nascita Stato Civile D.P.R. 396/2000 No 60 giorni No D'ufficio Gabrielle Martin

Annotazione sugli atti di matrimonio Stato Civile D.P.R. 396/2000 No 60 giorni No D'ufficio Gabrielle Martin

Annotazione di cui agli artt. 162 € 163 g1, iile D p.R. 396/2000 No No D'ufficio Gabrielle Martin

C.C. (convenzioni patrimoniale coniugi) 60 giorni

Annotazione sull'atto di morte Stato Civile D.P.R. 396/2000 No 60 giorni No D'ufficio Gabrielle Martin

Rilascio della certificazione di anagrafe, . Pietro Lopez

stato civile, elettorale Anagrafe D.P.R. 223/1989 No 1 giormno No Istanza di parte Gabrielle Martin

Autentiche di firme e copie, ricevimento Gabrielle Martin

di dichiarazioni sostitutive dell'atto di Anagrafe D.P.R. 445/2000 No No Istanza di parte . ’
o . Pietro Lopez

notorieta 1 giorno

Rilascio attestato di soggiorno : :

permanente per cittadini comunitari Anagrafe D.Lgs. 30/2007 No 30 giorni No Istanza di parte Pietro Lopez

Rilascio attestato di soggiorno per Interruzione per

e 0 €1 5099 P Anagrafe D.Lgs. 30/2007 No accertamenti e/o0  Istanza di parte Pietro Lopez

cittadini comunitari P o .
30 giorni chiarimenti
Interruzione per
Immigrazione da altro comune Anagrafe D.P.R. 223/1998 No accertamenti e/0  Istanza di parte Pietro Lopez
70 giorni chiarimenti
Immigrazione dall'estero di cittadino Interruzione per
mmig ! Anagrafe D.P.R. 223/1998 No accertamenti e/o  Istanza di parte Pietro Lopez
italiano o straniero I o .
40 giorni chiarimenti
Interruzione per
Emigrazione in altro comune italiano Anagrafe D.P.R. 223/1998 No accertamenti e/o  D'ufficio Pietro Lopez
5 giorni chiarimenti
Emigrazione all'estero di cittadino Interruzione per
=mig . Anagrafe D.P.R. 223/1998 No accertamenti e/o  D'ufficio Pietro Lopez
italiano o straniero S o .
45 giorni chiarimenti
Rilascio carta d'identita cartacea a . . . . .
cittadini residenti Anagrafe legge di pubblica sicurezza No 1 giormno No Istanza di parte Pietro Lopez
Rilascio carta d'identita cartacea a . . . . .

e L . .. . Anagrafe legge di pubblica sicurezza No No Istanza di parte Pietro Lopez
cittadini residenti in altri comuni italiani 3 giorni

giorni Lav.

I i : R.D. 635/1940 D.M. Immediata per la parte . Gabrielle Martin,
Rilascio carta d'identita elettronica Anagrafe 3.12.9015 No comunale No Istanza di parte Pietro Lopez
Rilascio certificati anagrafici riferiti a . .
date pregresse (storici) Anagrafe D.P.R. 223/1998 No 30 giorni No Istanza di parte Pietro Lopez
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Cambio abitazione nell'ambito del

Interruzione per

. Anagrafe D.P.R. 223/1998 No accertamenti e/o  Istanza di parte Pietro Lopez
territorio comunale P L :
45 giorni chiarimenti
Rettifica dati anagrafici o di stato civile . Gabirielle Martin,
non desumibili da atti interni Anagrafe D.P.R. 223/1998 No 30 giorni No Istanza di parte Pietro Lopez
Interruzione per
Cancellazione per irreperibilita Anagrafe D.P.R. 223/1998 - Norme No accertamenti e/o  D'ufficio Pietro Lopez
ISTAT S o .
365 giorni chiarimenti
2 giorni dalla richiesta
del Consolato it. Su istanza di
AIRE: Iscrizione, variazione, Legge 470/1988; D.P.R. all'estero o dalla Interruzione per parte oppure, su
cancellazione e certificazione anagrafica Anagrafe 223/1998;Circ.re Ministero No conferma dello stesso accertamenti e/o  richiesta diretta Pietro Lopez
italiana residenti all'estero dell'Interno 9/2012 all.to 2 della richiesta di parte chiarimenti dell'Ufficio
Consolare
. . i o . Legge 1228/1954 ; Legge 43 10 giorni
Sg;ﬂi;ﬁ;:scale.attr|bu2|one, rettifica dati, Anagrafe e 88/2005; convenzione SAIA No No D'ufficio Pietro Lopez
04/11/2000
INPS : comunicazione aggiunta, Legge 1228/1954 ; Legge 43 2 giorni lav.
variazione, rettifica e cancellazione dati Anagrafe e 88/2005; convenzione SAIA No No D'ufficio/lstanza Pietro Lopez
anagrafici 04/11/2001
Targhetta attribuzione numerazione Tobonomastica D.P.R. 223/1998 - Norme No No D'ufficio/lstanza Gabrielle Martin,
civica, variazione top. €/0 numeri P ISTAT 30 giorni Pietro Lopez
Licr:;zéoﬂzr?z:fgceﬁichrlil;cl;sfgeaiztt?;:g;n D.P.R. 223/1967 e normativa Revisioni Interruzione per
) gue o 9ralica,  gottorale di riferimento per ogni No semestrali/dinamiche accertamenti e/o  D'ufficio Gabrielle Martin
dell'acquisto della cittadinanza italiana e . : L )
; : R consultazione elettorale annuali chiarimenti
del compimento della maggiore eta
. . L L D.P.R. 223/1967 e normativa
Rilascio certificazione di iscrizione nelle S . . . .
. . Elettorale di riferimento per ogni No No Istanza di parte Gabrielle Martin
liste elettorali .
consultazione elettorale 1
Art. 51 D.P.R. 223/1967 - Art.
Rilascio copia liste elettorali Elettorale 9 D.P.R. 184/2006 - L. No No Istanza di parte Gabrielle Martin
241/1990 30 giorni
S — . L. 120/1999 - D.P.R. . . .
Rilascio duplicati tessere elettorali Elettorale 299/2000 No Immediato No Istanza di parte Gabrielle Martin
D.P.R. 223/1967 e normativa
Autenticazione sottoscrizioni Elettorale di riferimento per ogni No No Istanza di parte Gabrielle Martin
consultazione elettorale Immediato
Dati statistici, copie, liste numeriche D.P.R. 223/1967 e normativa
dati. etc > COPIS, ’ Elettorale di riferimento per ogni No No Istanza di parte Gabrielle Martin
U consultazione elettorale 10 giomi
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Aggiornamento dati statistici relativi ad

D.P.R. 223/1967 e normativa

15 Febbraio e 15

. L Elettorale di riferimento per ogni No No D'ufficio Gabrielle Martin
elettori e sezioni . Agosto
consultazione elettorale
D.P.R. 223/1967 e normativa Immediato a seguito
Risultati Elettorali Elettorale di riferimento per ogni No deposito verbali delle 15 giorni Istanza di parte Gabrielle Martin
consultazione elettorale operazioni di seggio
Entro il mese di Istanza di parte o
Iscrizione Albo Presidenti di Seggio Elettorale L. 53/1990 No febbraio successivo No su proposta del Gabrielle Martin
all'istanza Sindaco
Entro il 15 gennaio
Iscrizione Albo Scrutatori Elettorale L. 120/1999 No dell'anno successivo No Istanza di parte Gabrielle Martin
all'istanza
Sorzione ufiow albo gudis POPOIT  Demografici L. 287/1951 No No D'ufficio/Richiesta  Pietro Lopez
orte d'Assise e Corte d'assise d'Appello Entro il 30 agosto
Tenuta delle liste di leva, ruol DPR 14 febbraio 1964
. o . o L N.237;Legge 31 Maggio1975 Gabrielle Martin,
matricolari, rilascio certificati ed Demografici ] No No .
o n. 191; Legge 23 Agosto 2004 Pietro Lopez
attestazioni 226: D.Igs 66/2010
n.c<6; .18 3 giorni D'ufficio/lstanza
Passaporto: do.manda rilascio, autentica Demografici T.U.L.P.S. 18.06.1931 n. 773 No No Istanza di parte Pietro Lopez
foto e prenotazione Questura 1 giormno
Pagsagglo d'. prqprleta dei beni mobili Demografici D.L. 223/2006 No Immediato No Istanza di parte Gapnelle Martin,
registrati (veicoli) Pietro Lopez
D.P.R. 2851990 - L.R.
Concessione loculi, aree cimiteriali, Servizi 18/2010 -  Regolamento . . .
. . o L . No Immediato No Istanza di parte Mara Tommasino
fosse per inumazione Cimiteriali comunale di polizia mortuaria
e cimiteriale
Rimborsi per restituzione loculi S?N.IZI . Regqlamento . com.un.ale. di No 30 giorni No Istanza di parte Gal?rlelle Martin,
Cimiteriali polizia mortuaria e cimiteriale Pietro Lopez
D.P.R. 2851990 - L.R. Interruzione per
Permesso di seppellimento e Servizi 18/2010 - Regolamento . P . Gabirielle Martin,
: . o L . No 1 giorno accertamenti e/o  Istanza di parte .
autorizzazione al trasporto salme Cimiteriali comunale di polizia mortuaria Pietro Lopez

e cimiteriale

chiarimenti
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