UFFICIO SEGRETERIA - RESPONSABILE: SEGRETARIO

87113 e-mail: segreteria@comune.maggiora.no.it conclusione tutela

RESPONSABILE POTERE SOSTITUTIVO IN CASO DI di ti

INERZIA: DOTT. MICHELE REGIS MILANO — TEL. 0322- procegiment

87113 e-mail: segreteria@comune.maggiora.no.it

Per i pagamenti eventualmente necessari:

- Con bonifico bancario: codice IBAN

IT37Y0503445190000000000044

- Tramite conto corrente postale n. 11718285 intestato a

Comune di Maggiora — Servizio di Tesoreria.

Adempimenti connessi all'elezione, convalida, surroga, deleghe, aspettative, permessi, | entro i termini stabiliti Ricorso al TAR

ecc. di Consiglieri e Assessori dalla legge Regione
Piemonte entro
60gg o ricorso al
capo dello Stato
entro 120gg

entro i termini stabiliti dalla legge alla scadenza Ricorsoal TAR
Region
Piemonte entro
60gg olricorso al
capo dello Stato
entro 120gg

CONSIGLIO COMUNALE

Predisposizione ordine del giorno con proposte atti deliberativi 3/5 giorni antecedenti il Consiglio| Ricorso al TAR Regione

entro 120

Piemonte entro 60gg o
ricorso al capo dello Stato

g

Predisposizione manifesto avviso e comunicazioni

3/5 giorni antecedenti il
Consiglio

Ricorso al TAR
Regione
Piemonte entro
60gg o ricorso al
capo dello Stato
entro 120gg

Gestione deposito atti e verifica completezza documentazione delle proposte di
deliberazioni di competenza consiliare

2/4 giorni antecedenti il
Consiglio

Ricorso al TAR
Regione
Piemonte entro
60gg o ricorso al
capo dello Stato
entro 120gg

Adempimenti finali dei processi deliberativi (redazione e collazione deliberazioni, 30 giorni Ricorso al TAR
pubblicazioni, fase integrativa dell’efficacia, trasmissione e/o notificazione ai Regione
destinatari ed agli uffici interessati, archiviazione e deposito, aggiornamento sito Piemonte entro
internet) 60gg o ricorso al
capo dello Stato
entro 120gg
Adempimenti diritto di informazione da parte dei consiglieri 5 giorni Ricorso al TAR

Regione




Piemonte entro
60gg o ricorso al
capo dello Stato
entro 120gg

Adempimenti diritto di accesso dei consiglieri

5 giorni

Ricorso al TAR
Regione
Piemonte entro
60gg o ricorso al
capo dello Stato
entro 120gg

Adempimenti connessi al funzionamento delle Commissioni consiliari

5 giorni

Ricorso al TAR
Regione
Piemonte entro
60gg o ricorso al
capo dello Stato
entro 120gg

Tenuta e gestione registro delle deliberazioni consiliari

30 giorni

Ricorso al TAR
Regione
Piemonte entro
60gg o ricorso al
capo dello Stato
entro 120gg

GIUNTA COMUNALE

Adempimenti finali dei processi deliberativi (redazione e collazione deliberazioni,
pubblicazioni, fase integrativa dell’efficacia, trasmissione e/o notificazione ai
destinatari ed agli uffici interessati, archiviazione e deposito, aggiornamento sito
internet)

30 giorni

Ricorso al TAR
Regione
Piemonte entro
60gg o ricorso al
capo dello Stato
entro 120gg

Trasmissione elenco atti deliberativi ai Capigruppo consiliari

contestuale alla
pubblicazione

Ricorso al TAR
Regione
Piemonte entro
60gg o ricorso al
capo dello Stato
entro 120gg

Tenuta e gestione registro delle deliberazioni giuntali

30 giorni

Ricorso al TAR
Regione
Piemonte entro
60gg o ricorso al
capo dello Stato
entro 120gg

RESPONSABILI DI SERVIZIO

Adempimenti relativi alle determinazioni di impegno ed alle liquidazioni (redazione e
collazione, pubblicazioni, fase integrativa dell’efficacia, trasmissione e/o
notificazione ai destinatari ed agli uffici interessati, archiviazione e deposito,
aggiornamento sito internet)

30 giorni

Ricorso al TAR
Regione
Piemonte entro
60gg o ricorso al
capo dello Stato
entro 120gg

Tenuta e gestione registro delle determinazioni di impegno e delle liquidazioni

30 giorni

Ricorso al TAR
Regione
Piemonte entro




60gg o ricorso al
capo dello Stato
entro 120gg

STATUTO e REGOLAMENTI COMUNALI

Predisposizione bozze regolamenti

Ricorso al TAR
Regione
Piemonte entro
60gg o ricorso al
capo dello Stato
entro 120gg

Pubblicazione ed esecutivita

30 giorni

Ricorso al TAR
Regione
Piemonte entro
60gg o ricorso al
capo dello Stato
entro 120gg

Fascicolazione, comunicazione, archiviazione ed inserimento nel sito Internet

30 giorni

Ricorso al TAR
Regione
Piemonte entro
60gg o ricorso al
capo dello Stato
entro 120gg

APPALTI e CONTRATTI

Predisposizione atti di gara per appalti e trattative private, conferimento incarichi

30 giorni

Ricorso al TAR
Regione
Piemonte entro
60gg o ricorso al
capo dello Stato
entro 120gg

Pubblicazione avvisi ed esiti di gara su Albo Pretorio, Internet, Gazzette Ufficiali e
stampa

5 giorni

Ricorso al TAR
Regione
Piemonte entro
60gg o ricorso al
capo dello Stato
entro 120gg

Predisposizione contratti d’appalto e di locazione, convenzioni, scritture private e
disciplinari di incarico

30 giorni

Ricorso al TAR
Regione
Piemonte entro
60gg o ricorso al
capo dello Stato
entro 120gg

Stipula

45 giorni e comunque
dopo l'acqusiizione dei
documenti richiesti

Ricorso al TAR
Regione
Piemonte entro
60gg o ricorso al
capo dello Stato
entro 120gg

Registrazione presso 1’ Agenzia delle Entrate

20 giorni

Ricorso al TAR
Regione
Piemonte entro
60gg o ricorso al




capo dello Stato
entro 120gg

Tenuta repertorio e conseguente vidimazione trimestrale

alle scadenze

Ricorso al TAR
Regione
Piemonte entro
60gg o ricorso al
capo dello Stato
entro 120gg

Comunicazioni conseguenti alla stipula del contratto (INPS, INAIL, Cassa Edile,
Ispettorato Lavoro, GAP, ASL)

30 giorni

Ricorso al TAR
Regione
Piemonte entro
60gg o ricorso al
capo dello Stato
entro 120gg

Inoltro copia del contratto a uffici - interessati - ditta aggiudicataria - direzione lavori

30 giorni

Ricorso al TAR
Regione
Piemonte entro
60gg o ricorso al
capo dello Stato
entro 120gg

Subappalti: istruttoria, autorizzazione e comunicazioni relative (INPS , INAIL, Cassa
Edile, Ispettorato Lavoro, GAP, ASL)

30 giorni

Ricorso al TAR
Regione
Piemonte entro
60gg o ricorso al
capo dello Stato
entro 120gg

Archiviazione contratti

30 giorni

Ricorso al TAR
Regione
Piemonte entro
60gg o ricorso al
capo dello Stato
entro 120gg

Svincolo cauzioni

30 giorni

Ricorso al TAR
Regione
Piemonte entro
60gg o ricorso al
capo dello Stato
entro 120gg

ACCESSO

Istruttoria domande

30 giorni

Ricorso al TAR
Regione
Piemonte entro
60gg o ricorso al
capo dello Stato
entro 120gg

VARIE

Evasione corrispondenza Sindaco Amministratori Segretario Comunale

3-5 giorni

Ricorso al TAR
Regione
Piemonte entro
60gg o ricorso al
capo dello Stato




entro 120gg

Autorizzazioni al trattamento di dati personali

30 giorni

Ricorso al TAR
Regione
Piemonte entro
60gg o ricorso al
capo dello Stato
entro 120gg

SERVIZI SOCIALI E SCOLASTICI

Istruttoria istanze concessione prestazioni sociali agevolate e contributi

30 giorni

Ricorso al TAR
Regione
Piemonte entro
60gg o ricorso al
capo dello Stato
entro 120gg

Istruttoria ed invio istanze per concessione bonus elettrico e bonus gas

5 giorni

Ricorso al TAR
Regione
Piemonte entro
60gg o ricorso al
capo dello Stato
entro 120gg

https://www.comune.maggiora.no.it/pagina.aspx?IDpagina=573&IDarea=234

Redazione Albo dei soggetti cui sono stati erogati contributi, sovvenzioni, crediti,
sussidi e benefici di natura economica

entro la scadenza fissata

Ricorso al TAR
Regione
Piemonte entro
60gg o ricorso al
capo dello Stato
entro 120gg

https://www.servizipubblicaamministrazione.it/servizi/saturnwebaffid/Home.aspx ?ce=mggr1 048

Istruttoria, gestione pratiche e rendicontazione per concessione contributi regionali
per utilizzo asili nido e baby parking privati, fornitura gratuita libri di testo,
concessione borse di studio, diritto allo studio

entro la scadenza fissata

Ricorso al TAR
Regione
Piemonte entro
60gg o ricorso al
capo dello Stato
entro 120gg

“Nonni Vigili”: pubblicazione avviso, nomina

entro 30 giorni

Ricorso al TAR
Regione
Piemonte entro
60gg o ricorso al
capo dello Stato
entro 120gg

PERSONALE

Predisposizione atti concorso

30 giorni

Ricorso al TAR
Regione
Piemonte entro
60gg o ricorso al
capo dello Stato
entro 120gg

Pubblicazione bando e graduatorie

5 giorni

Ricorso al TAR
Regione
Piemonte entro
60gg o ricorso al
capo dello Stato
entro 120gg




Corrispondenza con candidati

5 giorni

Ricorso al TAR
Regione
Piemonte entro
60gg o ricorso al
capo dello Stato
entro 120gg

Stipula contratto

30 giorni

Ricorso al TAR
Regione
Piemonte entro
60gg o ricorso al
capo dello Stato
entro 120gg

Rapporti con Medico e consulenti in materia di sicurezza sul lavoro

30 giorni

Ricorso al TAR
Regione
Piemonte entro
60gg o ricorso al
capo dello Stato
entro 120gg

STATISTICHE

Predisposizione e trasmissione, anche in via telematica, delle statistiche generali del
Comune: Rilevazione distacchi, aspettative e permessi sindacali e permessi per
funzioni pubbliche; Rappresentativita organizzazioni sindacali; Anagrafe prestazioni e
incarichi professionali; Spese pubblicitarie; Contratti; Appalti di forniture e servizi.

entro le
scadenze fissate

Ricorso al TAR
Regione
Piemonte entro
60gg o ricorso al
capo dello Stato
entro 120gg

TELEFONO CENTRALINO

Ricezione telefonate e smistamento ai colleghi al momento

al
momento

PROTOCOLLO

Posta in partenza

2gg

Ricorso al TAR
Regione
Piemonte entro
60gg o ricorso al
capo dello Stato
entro 120gg

posta in arrivo

1gg

Ricorso al TAR
Regione
Piemonte entro
60gg o ricorso al
capo dello Stato
entro 120gg

Controllo posta in arrivo a mezzo e.mail 1

2gg

Ricorso al TAR
Regione
Piemonte entro
60gg o ricorso al
capo dello Stato
entro 120gg

PERSONALE

Ricezione richiesta congedo (malattia, ferie, permessi vari)

3gg

Ricorso al TAR
Regione
Piemonte entro




60gg o ricorso al
capo dello Stato
entro 120gg

Registrazione congedi su scheda

788

Ricorso al TAR
Regione
Piemonte entro
60gg o ricorso al
capo dello Stato
entro 120gg

Preparazione cartellini mensili

1gg

Ricorso al TAR
Regione
Piemonte entro
60gg o ricorso al
capo dello Stato
entro 120gg

Statistiche fine anno

3gg

Ricorso al TAR
Regione
Piemonte entro
60gg o ricorso al
capo dello Stato
entro 120gg




