SERVIZIO/
UFFICIO

TIPOLOGIA DI
PROCEDIMENTO

DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA'

predisposizione atti deliberativi;

NORMATIVA DI
RIFERIMENTO

Tipologie di Procedimento

RESPONSABILE/I DEL
PROCEDIMENTO
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RECAPITI
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CASELLA PEC
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séi'g?;& = CONTENZIOSO ge§tion§ rapporto con gli studi legali e supporto agli Respo_nsabile servizio Resp_onsabile Area 085 8286130 anaa@comunsdimontebellodibertona. 191, anacrafemontebello@oea.t
CONTENZIOSO uffici coinvolti; Venanzio Delle Monache Venanzio Delle Monache
liquidazione e pagamento delle competenze ai legali.
T- statistica anagrafica:
- movimenti migratori mensili ed annuali richiesti dall'
istat e dall'asl
- registro popolazione straniera residente suddivisa per
cittadinanza
- registro decessi mensili
SERVIZI - elaborazione statistica bimestrale e annuale delle Responsabile servizio Responsabile Area ' ' ; )
DEMOGRAFICI STATISTICA carte d'identita prese O A Y Venagzio Delle Monache Venanzpio Delle Monache 085 8286130 anag@comunedimontebellodibertona.191.it anagrafemontebello@pec.it
2- statistica di stato civile:
- rilevazione nascite, matrimoni e decessi mensili e
annuali
3- statistica elettorale:
- rilevazione semestrale (gennaio - agosto) del corpo
elettarale richieste dalla nrefettiira
esame dei dati contenuti nella dichiarazione di
residenza che puo essere presentata allo sportello, via
fax, via e-mail, a mezzo pec; quando ricevibile,
rilascio ricevuta avvio del procedimento con eventule
aggiornamento dati patente e certificati di proprieta
auto,moto ecc.
entro 2 giorni iscrizione “preliminare” nel registro
anagrafe della popolazione residente, compilazione
mod.apr/4 da inviare al comune di precedente
iscrizione.
richiesta accertamenti per verifica dimora abituale; 1) 2 giorni per iscrizione
ANAGRAFE iECTlTEIéL%N:EiTQSRAFICA :'re‘zs(t:iatls.lcz)iodr:ees:ZI pcﬁg(ljv_gpi;):feETtZnI:EEZIO?ESSiZﬂ?atlz DPR 223/89 Venanzio Delle Monache Venanzio Delle Monache 085 8286130 anag@comunedimontebellodibertona. 191.it anagrafemontebello@pec.it 4F:Sreg::<r)nrlnnia£inclusione
cancellazione e la conferma dei dati anagrafici. 2 a) in definitiva
caso di esito negativo invio comunicazione di pre-
diniego ai sensi art.10 bis 1.241/'90 con eventuale
diniego in mancanza di controdeduzioni a cura
dell'interessato entro 10 giorni dal ricevimento della
racc.a/r. ovvero valutazione degli elementi presentati
ed eventuale richiesta di un 2°accertamento verifica
dimora abituale.
I'eventuale provvedimento di diniego comporta
I'annulamento “ex tunc” dell'iscrizione angrafica in boll
il richiedente,contestualmente,notifica i propri dati, ai fi
1) 3 giorni dal
ricevimento mod.
effettuazione della cancellazione anagrafica per motivi g§Z4giorni
diversi: 3) 2 giorni dalla
1)emigrazione in altro comune comunicazione di
ANAGRAFE EQREE:LSELONE g; Ids:::‘::slcs)(r)le a.l.r.e. DPR 223/89 Venanzio Delle Monache Venanzio Delle Monache 085 8286130 anag@comunedimontebellodibertona. 191.it rotocollo@pec.comune.spoltore.pe.it zt)atfsc::si dall'awvio
4) irreperibilita accertata del procedimento
5) irreperibilita al censimento 5) 2 anni dalla data
6) mancato rinnovo dichiarazione di dimora abituale ek i
6) 1 anno
il procedimento & identico a quello dell'iscrizione 2 giorni per iscrizione
ANAGRAFE B BI VI T ed. |r.1 caso. ?" .a'nnullan?ento .dellla. gla DPR 223/89 Venanzio Delle Monache Venanzio Delle Monache 085 8286130 anag@comunedimontebellodibertona. 191.it anagrafemontebello@pec.it “prel!mm_are” .
TEMPO REALE effettuata variazione di indirizzo, viene ripristinato 45 giorni conclusione
quello precedente definitiva
identificazione del soggetto richiedente
controllo fotografie
esame situazione e acquisizione di eventuale
documentazione rispetto ai minori 0 maggiorenni con a . N "
ANAGRAFE LG (ST el DPR 223/89 Venanzio Delle Monache Venanzio Delle Monache 085 8286130 anag@comunedimontebellodibertona. 191.it anagrafemontebello@pec.it documento

D'IDENTITA'

stampa documento e 2 cartellini di cui 1 archiviato agli
atti ed il 2°da trasmettere alla questura

rilasci e/o richieste di nulla-osta per emissione del
documento a cittadini non residenti o iscritti aire

3 giorni x i nulla-osta
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SERVIZIO/

UFFICIO

ANAGRAFE

TIPOLOGIA DI
PROCEDIMENTO

RILASCIO
CERTIFICAZIONI /
AUTENTICAZIONE COPIE E
FIRME

DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA'

stampa certificazione richiesta

autenticazione copia e/o firma

riscossione diritti di segreteria ed eventuale imposta di
bollo

contabilizzazione e rendicontazione dei diritti e bollo
riscossi

NORMATIVA DI
RIFERIMENTO

DPR 223/89

Tipologie di Procedimento

RESPONSABILE/I DEL

PROCEDIMENTO

Venanzio Delle Monache

RESPONSABILE
PROVVEDIMENTO

Venanzio Delle Monache

RECAPITI

TELEFONICI

085 8286130

CASELLA EMAIL

tona.191.it

CASELLA PEC

anagrafemontebello@pec.it

TEMPISTICA
MASSIMA
CONCLUSIONE
PROCEDIMENTO

i certificati a vista -
quelli storici entro 7
giorni -
contabilizzazione
settimanale- mensile
trimestrale- annuale

STATO CIVILE

REGISTRI ATTI DI
NASCITA

redazione atto di nascita

1- ricevimento dichiarazione,
documentazione e stesura atto

2- trascrizione atto: di nascita dall'estero, di adozione,
di riconoscimenti successivi alla nascita

3- annotazioni diverse (matrimonio, rettifiche, morte
ecc...)

4- iscrizione anagrafica per nascita, acquisizione codice
fiscale con trasmissione ai genitori

controllo

DPR 396/2000

Venanzio Delle Monache

Venanzio Delle Monache

085 8286130

tona.191.it

rotocollo@pec.comune.spoltore.pe.it

1- immediato
2/3- 5 giorni
4- 2 giorni

STATO CIVILE

-PUBBLICAZIONI DI
MATRIMONIO -REGISTRI
ATTI DI MATRIMONIO

1)pubblicazioni matrimonio

-ricevimento e sottoscrizione richiesta di pubblicazione
di matrimonio, acquisizione e verifica documenti.
-affissione albo atto di pubblicazione

-rilascio certificato di eseguita pubblicazione

2)registri atti di matrimonio

a- matrimonio civile: predisposizione atto previa
gestione aspetti organizzativi

b- matrimonio concordatario o altri culti ammessi:
trascrizione atto

c- trascrizione atti di matrimonio e sentenze di divorzio
dall'estero

d- annotazioni diverse (separazione, divorzio, regime
patrimoniale)

e- aggiornamento stato civile sposi residenti

DPR 396/2000

Venanzio Delle Monache

Venanzio Delle Monache

085 8286130

tona.191.it

anagrafemontebello@pec.it

1) entro 12 giorni
dalla  sottoscrizione
della pubblicazione
2 a-b-e) immediato

2 c-d) 5 giorni

STATO CIVILE

REGISTRI ATTI DI MORTE

1- ricevimento dichiarazione di morte, stesura atto e
rilascio permesso di seppellimento e trasporto salma,
cancellazione anagrafica

2- trascrizione atti di morte da altri comuni e

DPR 396/2000

Venanzio Delle Monache

Venanzio Delle Monache

085 8286130

tona.191.it

anagrafemontebello@pec.it

1) immediato

STATO CIVILE

REGISTRI ATTI DI

dall'estero 28 4) 5 el
3- annotazioni

4- corrispondenza con i contro interessati

1- ricevimento richieste di riconoscimento ope legis di

cittadinanza italiana verifica documentazione e

requisiti

2- predisposizione accertamento o attestazione 1) 30 giorni

sindacale
3- trascrizione del verbale di giuramento, trascrizione

DPR 396/2000

Venanzio Delle Monache

Venanzio Delle Monache

085 8286130

tona.191.it

anagrafemontebello@pec.it

3) 3 mesi dalla
ricezione

STATO CIVILE

CITTADINANZA ) ) o o ) 4) 6 mesi dalla
decreto e conseguenti comunicazioni a soggetti diversi notifica
(ministero, questura, asl) 5) immediato
4- aggiornamento anagrafico di acquisizione di
cittadinanza
1- ricevimento richieste,esame documentazione, ( per
RILASCIO

AUTORIZZAZIONI PER
CREMAZIONE E AFFIDO
CENERI

cremazioni: sottoscrizione processo

verbale),

2-rilascio autorizzazioni in conformita alla normativa e
modulistica regionale

DPR 396/2000

Venanzio Delle Monache

Venanzio Delle Monache

085 8286130

tona.191.it

anagrafemontebello@pec.it

1) immediato
2) al piu presto

revisione dinamica e/o straordinaria
- cancellazione elettori emigrati, deceduti, perdita
diritto elettorale, liste aggiunte ecc...
- iscrizione elettori immigrati, acquisto cittadinanza,

;I(ES'\(‘E?I)QI\IJEADMENTO riacquisto diritto elettorale, liste aggiunte ecc... entro mesi di
ELETTORALE LISTE ELETTORALI - comunicazioni diverse con comuni contro interessati Venanzio Delle Monache Venanzio Delle Monache 085 8286130 tona. 191.it anagrafemontebello@pec.it gennaio e luglio
(REVISIONI DINAMICHE) |~ redazione e trasmissione conseguenti atti deliberativi
a cecir, prefettura e tribunale
- stampa e consegna tessera elettorale e/o etichette
aggiornamento tessere elettorali
revisione semestrale (iscrivendi semestre precedente
compimento maggiore eta)
- stesura elenco preparatorio
TENUTA ED - cancellazione irreperibili
ELETTORALE AGGORNAMENTO DELLE |- formazione elenchi e pubblicazione avviso su albo Venanzio Delle Monache Venanzio Delle Monache 085 8286130 N . entro mesi di

LISTE ELETTORALI
(REVISIONI SEMESTRALI)

pretorio on line
- redazione e trasmissione conseguenti atti deliberaitvi
a cecir, prefettura e tribunale

- stampa e consegna

tessere elettorali

dicembre e giugno
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SERVIZIO/

UFFICIO

TIPOLOGIA DI
PROCEDIMENTO

TENUTA ED
AGGIORNAMENTO ALBI

DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA'

- pubblicazione manifesti
- gestione domande d' iscrizione e/o cancellazione
- aggiornamento e pubblicazione elenchi

NORMATIVA DI
RIFERIMENTO

Tipologie di Procedimento

RESPONSABILE/I DEL
PROCEDIMENTO

RESPONSABILE
PROVVEDIMENTO

RECAPITI
TELEFONICI

CASELLA EMAIL

CASELLA PEC

TEMPISTICA
MASSIMA
CONCLUSIONE
PROCEDIMENTO

entro ottobre albo
presidenti seggio

natrocini

ELETTORALE PRESIDENTI DI SEGGIO E |- ado;ione atti — convocazione c.e.c. Venanzio Delle Monache Venanzio Delle Monache 085 8286130 tona.191.it anagrafemontebello@pec.it entro novembre albo
SCRUTATORI - corrispondenza con corte d'appello e prefettura —tatorl
- pubblicazione manifesti
- gestione domande d' iscrizione e/o cancellazione
TENUTA ED - aggiornamento e pubblicazione elenchi
ELETTORALE AGGIORNAMENTO DEGLI |- ad9_2|one atti - convocazione specifica commissione Venanzio Delle Monache Venanzio Delle Monache 085 8286130 onatoiit anecrafemontebello@oeoit entro  ottobre con
ALBI DEI GIUDICI consiliare. cadenza biennale
POPOLARI - corrispondenza con corte d'appello e prefettura
- attivazione revisione straordinaria
- adempimenti diversi rispetto alla tipologia della
consultazione (politiche, amministrative, europee,
referendum)
- propaganda elettorale diretta e indiretta
- gestione e coordinamento aspetti organizzativi e
logistici (allestimento e smantellamento seggqi,
SVOLGIMENTO trasporto elettori disabili) _dall_a_ da_ta _ _di
ELETTORALE  |CONSULTAZIONI - convocazione c.e.c. per nomina scrutatori Venanzio Delle Monache Venanzio Delle Monache 085 8286130 tona. 1911 anacrafemontebello@pecit indizione dei comizi a
. . . . . A quelle stabilite per le
ELETTORALI DIVERSE - gestione notifica nomine presidenti e scrutatori di n———
seggio ed eventuali sostituzioni
- organizzazione e coordinamento collegamenti tra
seggi elettorali e ufficio elettorale comunale per
raccolta dati, affluenze e risultati elettorali
- elaborazione e trasmissione prefettura esiti elettorali
- ritiro e consegna di tutto il materiale elettorale
(verbali ecc...)
- predisposizione elenco e relativa acquisizione
documentale
- corrispondenza diversa comuni contro interessati
FORMAZIONE LISTE DI . . . . . . . ; ; .
ELETTORALE LEVA - pubblicazione avviso su albo pretorio on line Venanzio Delle Monache Venanzio Delle Monache 085 8286130 tona.191.it anagrafemontebello@pec.it entro aprile
- redazione e trasmissione conseguenti atti deliberativi
al distretto militare
ricevimento documenti allo sportello a mezzo posta -
fax / e-mail - pec - uffici interni;apertura buste;
verifica documenti se da protocollare - classificazione e
SERVIZIO AFFARI |GESTIONE DELLA POSTA reg_lstrazmne d_| protocollo;. scansione dei docgmentl_; Venanzio Delle Monache Venanzio Delle Monache 085 8286130 onatonit anecrafemontebello@oeoit 5 giorni
GENERALI IN ENTRATA invio cartella di posta al sindaco e al segretario per il
visto;alla restituzione della cartella di posta,
produzione fotocopie documenti e smistamento agli
uffici
Regolamento comunale per]
SERVIZIO CULTURA |CONCESSIONE PATROCINI |istruttoria istanze di concessione patrocinio la concessione di contributi e Venanzio Delle Monache Venanzio Delle Monache 085 8286130 tona. 191.it anagrafemontebello@pec.it 30 gg.

SERVIZIO CULTURA

INIZIATIVE DIRETTE E IN
COMPARTECIPAZIONE

istruttoria istanze di concessione contributi e
organizzazione eventi comunali

Regolamento comunale per]
la concessione di contributi e
patrocini

Venanzio Delle Monache

Venanzio Delle Monache

085 8286130

tona.191.it

anagrafemontebello@pec.it

SERVIZIO RISORSE
UMANE

ASSUNZIONI DI
PERSONALE TRAMITE
PROCEDURA DI MOBILITA
FRA ENTI

indizione bandi, approvazione verbali, predisposizione
contratto individuale, denuncia uiinizio attivita enti
preposti

Art. 30 D.Lgs n. 165/2001,
regolamento per la mobilita
volontaria

Venanzio Delle Monache

Venanzio Delle Monache

085 8286130

tona.191.it

anagrafemontebello@pec.it

180 giorni dalla
pubblicazione del
bando

SERVIZIO RISORSE
UMANE

INDIZIONE CONCORSI E
PUBBLICHE PROCEDURE

indizione bando, effettuazione concorso/selezione,
approvazione verbali, sottoscrizione contratto
individuale

D.Lgs n. 165/2001, DPR n.
487/1994, Regolamento
Uffici e Servizi

Venanzio Delle Monache

Venanzio Delle Monache

0858286130

tona.191.it

anagrafemontebello@pec.it

180 giorni dalla
pubblicazione del
bando

SERVIZIO RISORSE
UMANE

ASSUNZIONI A TEMPO
DETERMINATO MEDIANTE
CENTRO PER L'IMPIEGO E
PUBBLICHE SELEZIONI

richiesta al centro per l'impiego o indizione bando,
effettuazione concorso/selezione, approvazione
verbali, predisposizione contratto individuale, denuncia
inizio attivita enti

Art. 16 L. 56/1994, DGR
Abruzzo n. 157/2006, D.lgs
. 165/2001, DPR n.
487/1994, Regolamento
Uffici e Servizi

Venanzio Delle Monache

Venanzio Delle Monache

085 82 86130

tona.191.it

anagrafemontebello@pec.it

180 giorni dalla
pubblicazione del
bando

UMANE

A DOMANDA O D'UFFICIO

SERVIZIO RISORSE [RILASCIO elaborazione certificazioni di servizio, di stipendio, a fii : ; _ ) 30 giorni dalla
. n. tona.191. g bello@pec. S
UMANE CERTIFICAZIONI pensionistici, per trattamenti di disoccupazione L. n. 243/2004 Venanzio Delle Monache Venanzio Delle Monache 0858286130 191.it anagrafemontebello@pec.it richiesta
SERVIZIO RISORSE | COLLOCAMENTL A RIPOSO |, jic o izione atti Venanzio Delle Monache Venanzio Delle Monache 0858286130 tona.191.1 anagrafemontebelo@oceit
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SERVIZIO/

UFFICIO

SERVIZIO RISORSE

TIPOLOGIA DI
PROCEDIMENTO

PRESENZE/ASSENZE DEL

DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA'

inserimento dati nel programma dedicato,

NORMATIVA DI
RIFERIMENTO

Tipologie di Procedimento

RESPONSABILE/I DEL
PROCEDIMENTO

RESPONSABILE
PROVVEDIMENTO

RECAPITI
TELEFONICI

CASELLA EMAIL

CASELLA PEC

TEMPISTICA
MASSIMA
CONCLUSIONE
PROCEDIMENTO

liguidazione

. . . R Venanzio Delle Monache Venanzio Delle Monache 0858286130 tona.191.it anagrafemontebello@pec.it
UMANE PERSONALE elaborazione cartellini presenza, realizzaizone badge
CONCESSIONE . -
SERVIZIO RISORSE |\ opeTTATIVE/CONGEDI  |predisposizione atti Venanzio Delle Monache Venanzio Delle Monache 0858286130 tona 191t anaorafemontebello@pecit diversificata = a
UMANE X seconda del beneficio
PER MATERNITA!
SERVIZIO RISORSE |CONTRATTAZIONE - . . ; . - ) ) ; ‘ secondo i  tempi
. tona.191. anagrafemontebello@pec.it L
UMANE DECENTRATA trattative sindacali, stesura accordi, atti conseguenti |CCNL, DIgs n. 165/2001 Venanzio Delle Monache Venanzio Delle Monache 0858286130 191t anagrafemontebello@pec.it previsti dal CCNL
Verifica dei presupposti
SERVIZIO RISORSE [LIQUIDAZIONE SALARIO (presenze, attestazioni dei : : 1ot ) secondo i  tempi
tona.191. graf bello@pec.. e
UMANE ACCESSORIO responsabili), determine di Venanzio Delle Monache Venanzio Delle Monache 0858286130 it anagrafemontebello@pec.it previsti dal CCDI

SERVIZIO SOCIALE

EROGAZIONE CONTRIBUTI
ECONOMICI

istruttoria richieste di utenti previo esame del servizio
sociale

Regolamenti servizi sociali

Venanzio Delle Monache

Venanzio Delle Monache

085 8286130

tona.191.it

anagrafemontebello@pec.it

entro 30 giorni dalla
convalida della
proposta istruita
dall'assistente sociale

EROGAZIONE CONTRIBUTI

. . . . . 30gg dalla
SERVIZIO SOCIALE AD INTEGRAZIONE RETTA Istru_tt_orla Idomande di utenti previo esame del Regolamenti servizi sociali Venanzio Delle Monache Venanzio Delle Monache 085 8286130 tona.191.it anagrafemontebello@pec.it presentazione
RICOVERO MINORI, servizio sociale dell'istanza
DISABILI ED ANZIANI
SERVIZIO SOCIALE éB‘ASSSIEGDNEI'\IIS;SIi BONUS istruttorie domande degli utenti L. 448/98 Venanzio Delle Monache Venanzio Delle Monache 0858286130 tona.191.it anagrafemontebello@pec.it 180 giorni
Gestione Piano di Zona . . . . . . P . . termini di
- Fh tona.191.i anagrafemontebello@pecit
SERVIZIO SOCIALE Servizi Sociali istruttorie domande degli utenti Regolamenti servizi sociali Venanzio Delle Monache Venanzio Delle Monache 0858286130 191.it anagrafemontebello@pec.it PR
impegni di spesa: ricevimento buoni o determine, 3 giorni, salvo
BILANCO E Gestione bilancio parte analisi e verifica capitoli di spesa, rilascio pareri di|D.lgs n. 267/200, ’ ’ o . sospensione epr
o . . K . X — Franco Ciota Franco Ciota 0858286130 comune.mor com finanziariomontebello@pec.it .
PROGRAMMAZIONE [spesa regolarita contabile e visto di attestazione coperturalregolamento di contabilita verifiche e/o
finanziaria approfondimenti
mandati di pagamento: registrazione fatture, invio
all'ufficio competente per verifica e liquidazione,
scarico fatture restituite e verifica completezza atti
collegati alla liquidazione, verifica correttezza
BILANCIO E Gestione bilancio parte imputazione in bilancio, verifica compatibilita con|D.lgs n. 267/2000, ’ ’ o . 15 giorni salvo
. e . . S e . N Franco Ciota Franco Ciota 0858286130 comune.mor com finanziariomontebello@pec.it L
PROGRAMMAZIONE [spesa disponibilita di cassa e patto di stabilita, verifica|regolamento di contabilita sospensioni
tramite Equitalia per pagamenti superiori a 10.000,00
euro, emissione relativi mandati di pagamento,
trasmisisone flusso informatico e consegna in tesoreria
del giornale
ricevimento documentazione da parte dell'ufficio
richiedente, completa di tutti gliallegati, relativamente
S all'apertura di nuovo mutuo o devoluzione risorse
ichiesta . I
BILANCIO E p avanzate su opere concluse, verifica completezza|D.Igs n. 267/2000 ’ ’ o . 15 giorni salvo
devoluzione/Apertura . ! L s S — Franco Ciota Franco Ciota 0858286130 comune.mor com finanziariomontebello@pec.it L
PROGRAMMAZIONE T /A documentazione sulla base delle richieste dell'istituto|regolamento di contabilita sospensioni
finanziatore, predisposizione atti e raccolta
documentazione per la predisposizione del fascicolo da
inoltrare all'istituto di credito.
accertamento: rapporti con tutti i settori responsabili
di entrate di qualsiasi natura;
riscossione: attivita quotidiana per la riscossione dei accertamenti, incassi
versamenti rilevati, consultazione periodica reportistica inari jorni
BILANCIO E GESTIONE BILANCIO: . : - e et |D. Lgs. 267/2000; . _ o . Sl e il
conti correnti e su sito web, emissione quotidiana degli X — Franco Ciota Franco Ciota 0858286130 comune.mor com finanziariomontebello@pec.it accertamenti incassi
PROGRAMMAZIONE |PARTE ENTRATA PR Regolamento di contabilita i i
ordinativi di incasso; su conti correnti 45
versamento: rapporti quotidiani con il tesoriere gionni
comunale e con tutti gli altri agenti contabili dell’ente.
di to dell'attivita® colleaata all! . non espressamente
coordinamento dell'attivita' collegata all'approvazione prevista dalla norma
APPROVAZIONE BILANCIO |gegli  atti  fondamentali della programmazione ma in base alla
BILANCIO E DI PREVISIONE E finanziaria e non solo, quali il bilancio annuale e 2, g el Franco Ciota Franco Ciota 0858286130 comune.mor com finanziariomontebello@pec.it programmazione
PROGRAMMAZIONE |RENDICONTO DI . ! . .. Regolamento di contabilita i i
GESTIONE pluriennale e Ia relazione  previsionale e interna e nel rispetto
programmatica e rendicontazione in sede di consuntivol delladelle  scadenze
previste dalla norma
non espressamente
prevista dalla norma
in base alla
completezza della
su ogni delibera sia di consiglio che di giunta viene i
BILANCIO E ESPRESSIONE PARERE 9 ’ 19 giunts ID. Lgs. 267/2000; : . o . G MR ER B
espresso il parere contabile anche ai ai sensi . AL Franco Ciota Franco Ciota 0858286130 comune.mor com finanziariomontebello@pec.it necessaria
PROGRAMMAZIONE |CONTABILE o ) ; L B Regolamento di contabilita ' i
dell'aggiornata nomativa sui controlli interni. all'espressione  del
parere
indicativamente il
tempo di rilascio e di
3 aa

pag. 4/20

Agg. 24/02/2016




Tipologie di Procedimento

TEMPISTICA
SERVIZIO/ TIPOLOGIA DI NORMATIVA DI RESPONSABILE/I DEL RESPONSABILE RECAPITI MASSIMA
DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA' CASELLA EMAIL CASELLA PEC
UFFICIO PROCEDIMENTO RIFERIMENTO PROCEDIMENTO PROVVEDIMENTO TELEFONICI CONCLUSIONE
PROCEDIMENTO
TRIBUTI AGGIORNAMENTO BANCA procedL!re agglornamento costante .delle posizioni Franco Ciota Franco Ciota 0858286130 comunemor . inansiariomontebello@peait 30 giorni
DATI UTENZE tributarie presenti nel programma gestionale
oc sG procedure controllo istanze presentate, verifica 80 giorni L
TRIBUTI E?MBSE?IRE RAVIE pres:ijtposti. e liquidazione del quantum da rimborsare Franco Ciota Franco Ciota 0858286130 comune.mor com finanziariomontebello@pec.it ;revgltc;r:;rt?gp;|§t|ca
con determina
GESTIONE RISCOSSIONE |preparazione elenchi files contenenti dati contribuenti
TRIBUTI COATTIVA TRIBUTI ED inadempienti per ruoli coattivi e inizio procedura Franco Ciota Franco Ciota 0858286130 comune.mor com finanziariomontebello@pec.it 60 giorni
ENTRATE COMUNALI coattiva
ATTIVITA RICERCA controlli  incrociati con diverse banche dati
TRIBUTI EVASIONE ED ELUSIONE [interconnesse per emissione avvisi di accertamentoin Franco Ciota Franco Ciota 0858286130 comune.mor com finanziariomontebello@pec.t 5 anni
TRIBUTIT COMUNALI caso di elusione e/o evasione
PROCEDURE verifiche controdeduzioni presentate dai contribuenti in
ANNULLAMENTI AVVISI DI |[caso di notifica avvisi di accertamento per ’ ’ I
TRIBUTI . . X s Franco Ciota Franco Ciota 0858286130 comune.mor com finanziariomontebello@pec.it 60 giorni
ACCERTAMENTO IN SEDE |accoglimento in caso di fondatezza delle osservazioni ¢
DI AUTOTUTELA ai fini deflattivi del contenzioso
attivita istruttoria preparazione controdeduzioni in
TRIBUTI CONTENZIOSO caso presentazione ricorsi avverso avvisi di Franco Ciota Franco Ciota 0858286130 comune mor com fnanziriomortebello@oce.t 60 giorni
accertamento e presentazione alla commissione
tributaria
ATTIVITA CONTRASTO controlli  incrociati con diverse banche dati
EVASIONE FISCALE IN interconnesse (git) per segnalazioni all'agenzia delle : - R . ’
TRIBUTI . . ; . I R Franco Ciota Franco Ciota 0858286130 comune.mor com finanziariomontebello@pec.it 12 mesi
COLLABORAZIONE CON entrate tramite sistema siatel situazioni evasione o
AGENZIA ENTRATE elusione di imposte erariali
RERIGEEEIONE simulazioni tariffarie per consentire all'amministrazione
TRIBUTI MANOVRE FISCALI comunale di decidere in materia di aliquote comunali e Franco Ciota Franco Ciota 0858286130 comune mor com fnanziriomortebello@oceit 180 giorni
COMUNALI approvare le relative delibere tariffarie e i regolamenti
applicativi
Acquisizione richieste
Indagini di mercato
;fﬁda_menttvOrdmatzmlll'n provvista, gestione, manutenzione dei beni mobili,|D. Lgs. 267/2000; o i termini di
ECONOMATO Ir:s;’;";?;' ﬁqiig‘;;;?“o macchine, arredi ed attrezzature per la dotazione degli|Regolamento di contabilita e Franco Ciota Franco Ciota 0858286130 comune.mor com finanziariomontebello@pec.it szag;nz'a erminidi
Pagamenti uffici e dei servizi comunali; Economato
Registrazioni contabili
Rendicontazioni
Acquisizione richieste
Indagini di mercato  |adozione dei provvedimenti necessari per assicurare
affidamenti/Ordinazioni | qtantemente la razionale distribuzione degli arredi,|D. Lgs. 267/2000; ) L
Ricevimento e controllo . . . . . o . . R : entro i termini di
ECONOMATO e e e macchine ed attrezzature, in relazione alle esigenze[Regolamento di contabilita e Franco Ciota Franco Ciota 085 4964209 comune.mor com finanziariomontebello@pec.it scadenza
Pagamenti complessive della struttura organizzativa ed in|Economato
Registrazioni contabili rapporto ai programmi ed obiettivi dell’'ente
Rendicontazioni
Acquisizione richieste . i L . i .
Indagini di mercato acquisto, custodia e distribuzione dei beni d’uso
affidamenti/Ordinazioni corrente, di consumo e di ricambio necessari per il|D. Lgs. 267/2000; . it il di
ECONOMATO Ricevimento e controllo funzionamento degli uffici e dei servizi comunali|Regolamento di contabilita e Franco Ciota Franco Ciota 085 4964209 comune.mor com finanziariomontebello@pec.t sgazc;nzla erminidi
Impegni e liquidazioni | (cancelleria, carta, stampati, modulistica, oggetti e(Economato
Pagameti  Registrazioni| materiali vari, materiali di consumo ed informatico)
contabili Rendicontazioni
Acquisizione richieste
Indagini di mercato
affidamenti/Ordinazioni partecipazione, per quanto di competenza, alla|D. Lgs. 267/2000; . 1 el
ECONOMATO Ricevimento e controllo formazione e all’aggiornamento dell’Albo dei Fornitori,[Regolamento di contabilita e Franco Ciota Franco Ciota 085 4964209 comune.mor com finanziariomontebello@pec.it sgazc;nzla erminidi
Impegni e liquidazioni ove istituiti Economato
Pagameti Registrazioni
contabili Rendicontazioni
Acquisizione richieste
Indagini di mercato
affidamenti/Ordinazioni piccole forniture di vestiario e di strumenti di|D. Lgs. 267/2000; . it il di
ECONOMATO Ricevimento e controllo protezione al personale avente diritto, in caso di|Regolamento di contabilita e Franco Ciota Franco Ciota 0858286130 comune.mor com finanziariomontebello@pec.it sgazc;nzla erminidi
Impegni e liquidazioni estrema necessita e urgenza Economato
Pagameti Registrazioni
contabili Rendicontazioni
Acquisizione richieste
Indagini di mercato
affidamenti/Ordinazioni abbonamenti di quotidiani e periodici, acquisti di[D. Lgs. 267/2000; . it il di
ECONOMATO Ricevimento e controllo pubblicazioni, riviste, libri e giornali necessari per i vari|Regolamento di contabilita e Franco Ciota Franco Ciota 0858286130 comune.mor com finanziariomontebello@pec.it sgazc;nzla erminidi
Impegni e liquidazioni servizi, anche su supporto informatico Economato
Pagameti Registrazioni
contabili Rendicontazioni
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SERVIZIO/

UFFICIO

TIPOLOGIA DI
PROCEDIMENTO

DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA'

NORMATIVA DI
RIFERIMENTO

Tipologie di Procedimento

RESPONSABILE/I DEL
PROCEDIMENTO

RESPONSABILE
PROVVEDIMENTO

RECAPITI
TELEFONICI

CASELLA EMAIL

CASELLA PEC

TEMPISTICA
MASSIMA
CONCLUSIONE
PROCEDIMENTO

Acquisizione richieste
Indagini di mercato
affidamenti/Ordinazioni |, 0aniz7azione  di ricevimenti, servizi di buffet,|D. Lgs. 267/2000; ) o
Ricevimento e controllo : E P-- . A M k . o ’ ’ o ) entro i termini di
ECONOMATO rmea e e e cerimonie, onoranze e simili, allestimenti di addobbi,|Regolamento di contabilita e Franco Ciota Franco Ciota 0858286130 comune.mor com finanziariomontebello@pec.it scadenza
Pagamenti convegni, riunioni, mostre e simili Economato
Registrazioni contabili
Rendicontazioni
Acquisizione richieste
Indagini di mercato
affidamenti/Ordinazioni . . . |D. Lgs. 267/2000; X L
ECONOMATO  |Ricevimento e controllo effettuaz'ot”e el Se:_v tzl Ite delle  spese  dilp . golamento di contabilita e Franco Ciota Franco Ciota 0858286130 comunemor com finanziariomontebello@peit EE;LanIa termini  di
Impegni e liquidazioni rappresentanza, ricorrenti o saltuarie YA,
Pagameti Registrazioni
contabili Rendicontazioni
Acquisizione richieste
Indagini di mercato
affidamenti/Ordinazioni . ) . . D. Lgs. 267/2000; X L
ECONOMATO Ricevimento e controllo spe_f,e post_:all BEYEIENS 6 26 fEuED €l caliE Regolamento di contabilita e Franco Ciota Franco Ciota 0858286130 comune.mor com finanziariomontebello@pec.it entro i termini di
8 o (e ey valori bollati scadenza
Impegni e liquidazioni Economato
Pagameti Registrazioni
contabili Rendicontazioni
Acquisizione richieste
Indagini di mercato
affidamenti/Ordinazioni rimborso delle spese di viaggio, vitto e alloggio, ivi|D. Lgs. 267/2000; entro i termini di
ECONOMATO Ricevimento e controllo comprese le spese per la partecipazione a convegni,|Regolamento di contabilita e Franco Ciota Franco Ciota 0858286130 comune.mor com finanziariomontebello@pec.it sca(rjenz'a rmint - di
Impegni e liquidazioni congressi e seminari di formazione Economato
Pagameti Registrazioni
contabili Rendicontazioni
Acquisizione richieste
Indagini di mercato
;fﬁda_menttvOrdmatzm”m imposte e tasse a carico dell’Ente, ivi comprese le B e 207240100 t i termini di
ECONOMATO Icevimento € controio . asse @ edl ’ g Regolamento di contabilita e Franco Ciota Franco Ciota 0858286130 comune mor com finanzariomontebelo@pec.t entro 1 termini - dl
Impegni e liquidazioni spese per diritti di notifica scadenza
Pagamenti Economato
Registrazioni contabili
Rendicontazioni
Acquisizione richieste
Indagini di mercato
affidamenti/Ordinazioni ) ) D. Lgs. 267/2000; : L
ECONOMATO Ricevimento e controllo pagan'u-?nto Gl spese p(_er . ) reg|stra_2|one, Regolamento di contabilita e Franco Ciota Franco Ciota 0858286130 comune.mor com finanziariomontebello@pec.it entro i termini di
8 o (e ey trascrizione e voltura di contratti, visure catastali, ecc. scadenza
Impegni e liquidazioni Economato
Pagameti Registrazioni
contabili Rendicontazioni
Acquisizione richieste
Indagini di mercato lavori, provviste e prestazioni di servizi indispensabili
affidamenti/Ordinazioni : PR : PP : : .
e per assicurare la continuita dei servizi di Istituto, la cui|D. Lgs. 267/2000; . L
Ricevimento e controllo . . . B , e f . o . . o ) entro i termini di
ECONOMATO e e e interruzione comporti danni all’Amministrazione o[Regolamento di contabilita e Franco Ciota Franco Ciota 0858286130 comune.mor com finanziariomontebello@pec.it scadenza
Pagamenti pregiudichi I'efficienza dei servizi medesimi con[Economato
Registrazioni contabili specifica deliberazione, determinazione o disposizione
SERVIZIO EDILIZIA |,epvEsco b1 cosTRUIRE |[C9iStrazione  pratica,  verifica  documentazioneln, o ¢ 366/01 ¢ 5.m.i. Enrico Colangeli Enrico Colangeli 0858286130 tonapet {ecnicomontebelo@pecit 90 giorni
PRIVATA allegata, fase istruttoria.
SERVIZIO EDILIZIA |DENUNCIA INIZIO registrazione pratica, verifica documentazione . ) . ) . ) . ) 30 giorni (silenzio
. . X D.P.R. 1 .m.i. Enrico Colangeli Enrico Colangeli 0858286130 tona.pe.it tecnicomontebello@pec.it
PRIVATA ATTIVITA allegata, fase istruttoria. 380/01 es 9 9 assenso)
SERVIZIO EDILIZIA L. 47/85, L. 726/94 e L. ) : ) . ) . ) L
CONDONI EDILIZI ! Enrico Colangeli Enrico Colangeli 0858286130 tona.pe.it tecnicomontebello@pec.it 90 giorni
PRIVATA 326/2004 9 d g
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TEMPISTICA
MASSIMA
CONCLUSIONE

SERVIZIO/

TIPOLOGIA DI
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NORMATIVA DI
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DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA TELEFONICI
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UFFICIO

SERVIZIO EDILIZIA

registrazione pratica, verifica documentazione

PROCEDIMENTO

PRIVATA AGIBILITA allegata, fase istruttoria. D.P.R. 380/01 e s.m.i. Enrico Colangeli Enrico Colangeli 0858286130 tonape.it tecnicomontebello@pec.it 60 giorni
SEGNALAZIONE
SERVIZIO EDILIZIA | ~ppriereaTA INIZIO art. 19 L. 241/90 e s.m.i. Enrico Colangeli Enrico Colangeli 0858286130 tona.peit tecnicomontebello@pect 60 giorni
PRIVATA .
ATTIVITA
CERTIFICATO DI . q q . .
SERVLZ;I%E'T);LIZIA DESTINAZIONE rTIQ'St';aZ'?ne : tprtatt'c.a’ VR RENMANEARN pr saman Enrico Colangeli Enrico Colangeli 0858286130 tonapet tecnicomontebello@pec.it 30 giorni
URBANISTICA allegata, fase istruttoria.
registrazione pratica nel programma, verifica
AUTORIZZAZIONE documentazione allegata, acquisizione pareri °
HERMIZI0 PAESAGGISTICA (commissione interna e soprintendenza dei beni R _n 2 el Zees & Enrico Colangeli Enrico Colangeli 0858286130 tona.pe.it tecnicomontebello@pec.it
URBANISTICA . . . . . . S.m.l.
(SUBDELEGA) culturali e paesaggistici), fase istruttoria e rilascio atto
autorizzativo
RESTITUZIONE
SERVLZ;S/E_I?AILIZIA CONTRIBUTO DI Enrico Colangeli Enrico Colangeli 0858286130 tona.pe.it tecnicomontebello@pec.it 30 giorni
COSTRUZIONE
GESTIONE BANDO indizione bando /pubblicazione graduatoria provvisoria, " 4 .
q q q a - q q entro mesi
UFFICIO CASA ASSEGNAZIONE ALLOGGI r|ceV|m(_en_to c val.utaz|one eventl..|a|| ricorst ne.l 15. 99 Enrico Colangeli Enrico Colangeli 0858286130 tona.pe.it tecnicomontebello@pec.it dall'indizione del
EDLIZIA RESIDENZIALE  |successivi /redazione, approvazione e pubblicazione bando
PUBBLICA graduatoria definitiva
procedimento d'ufficio di concerto con
PROGRAMMAZIONE I'amministrazione comunale; delibera di G.M. di
EDILIZIA PUBBLICA E |1 e\ NALE A ANNUALE adozione;  provvedimento finale: proposta di art. .128 D. Lgs. 163/2006 e 0858286130 tona.pet tecnicomontebello@pec it
LAVORI PUBBLICI ) ’ - : s.m.i.
00.PP. deliberazione consiliare per approvazione del
Programma OO.PP.
AFFIDAMENTO SERVIZI E
EDLIA-\I/EIF’{‘I %E%_I% E |[FORNITURE DI IMPORTO d. Lgs. 163/2006 e s.m.i. Enrico Colangeli 0858286130 tonapet tecnicomontebello@pecit termini di legge
INFERIORE A € 40000
AFFIDAMENTO SERVIZI E
FORNITURE DI IMPORTO
EDILIZIA PUBBLICA E |SUPERIORE A € 40000 E |progettazione, affidamento, esecuzione e collaudo di . ! . _ _ - ) L
LAVORI PUBBLICI |INFERIORE A € 200000 lavori pubblici d. Lgs. 163/2006 e s.m.i. Enrico Colangeli 0858286130 peit tecnicomontebello@pec.it termini di legge
TRAMITE PROCEDURA
NEGOZIATA
AFFIDAMENTO SERVIZI E
FORNITURE DI IMPORTO . s . .
ED&@?&%@%"&%’? E | INFERIORE ALLA SOGLIA Frog‘?ttazb'gpe.’ siffiekrEne, eRaEes @ elEnde ol oo s e e s Enrico Colangeli 0858286130 tonapet tecnicomontebello@pec.it termini di legge
COMUNITARIA TRAMITE |'@vort pubblici
PROCEDURA APERTA
AFFIDAMENTO SERVIZI E
FORNITURE DI IMPORTO . s . .
ED&@?&%@%"&%’? E | INFERIORE ALLA SOGLIA Frog‘?ttazb'gpe.’ EiffiekEne, eRaEes @ elEnde ol oo s e e s Enrico Colangeli 0858286130 tonapet tecricomontebello@pec.it termini di legge
COMUNITARIA TRAMITE  |'@vort pubblici
PROCEDURA RISTRETTA
AFFIDAMENTO SERVIZI E
FORNITURE DI IMPORTO . s . .
ED&@?&%@%"&%’? E | SUPERIORE ALLA SOGLIA Frog‘?ttazb'gpe.’ FiffiekrmEne, eRaEes @ elEnde ol oo s e e s Enrico Colangeli 0858286130 tonapet tecricomontebello@pec.it termini di legge
COMUNITARIA TRAMITE |'@vort pubblici
PROCEDURA APERTA
A PURBIICA B | ESPROPRI PER PUBBLICA DPR 327/2001 Enrico Colangeli 0858286130 onapel tenicomontebello@pes.t termini di legge
OCCUPAZIONE
D'URGENZA
EDILIZIA PUBBLICA E [PREORDINATO DPR 327/2001; art. 22 bis, . . ) ) ) AT
tona.pe. bell H
LAVORI PUBBLICI ALL'ESPROPRIAZIONE E 49 r 50 Enrico Colangeli 0858286130 pe.it tecnicomontebello@pec.it termini di legge
OCCUPAZIONE
TEMPORANEA
termini di legge;
EDILIZIA PUBBLICA E |[LIQUIDAZIONE STATI DI . . ) : ; K .

LAVORI PUBBLICI |AVANZAMENTO OO.PP. DPR 207/2010 art. 141 Enrico Colangeli 0858286130 tonape.it tecnicomontebello@pec.it S|bord|r_1a‘ta alla
regolarita del DURC
termini di legge;

A PURBICA B | IQUIDAZIONE SALDO DPR 207/2010 art. 143 Enrico Colangeli 0858286130 tonage.t teonicomontebello@pecit sibordinata alla
regolarita del DURC
30 giorni e

EDILIZIA PUBBLICA E [LIQUIDAZIONE FATTURE DPR 207/2010 art. 143 Enrico Colangeli 0858286130 NI N — comunque entro i

LAVORI PUBBLICI

PRESTATORI DI SERVIZI.

termini di scadenza

indicati in fattura

EDILIZIA PUBBLICA E
LAVORI PUBBLICI

RIMBORSO SOMME
ERRONEAMENTE VERSATE
IN ECCEDENZA

Enrico Colangeli

085 4964243

tona.pe.it

tecnicomontebello

ec.it

90 giorni

EDILIZIA PUBBLICA E
LAVORI PUBBLICI

RICHIESTA SVINCOLO
DELLE SOMME RELATIVE A
DEPOSITI CAUZIONALI

Enrico Colangeli

0858286130

tona.pe.it

tecnicomontebello

ec.it

30 giorni e
comunque entro i

termini di scadenza

indicati in fattura
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Tipologie di Procedimento

TEMPISTICA
SERVIZIO/ TIPOLOGIA DI NORMATIVA DI RESPONSABILE/I DEL RESPONSABILE RECAPITI MASSIMA

UFFICIO PROCEDIMENTO DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA RIFERIMENTO PROCEDIMENTO PROVVEDIMENTO TELEFONICI CASELLA EMATL CASELLA BEC CONCLUSIONE

PROCEDIMENTO

Diramazione allarmi meteorologici emessi dalla
EDILIZIA PUBBLICA E [PROTEZIONE CIVILE E Provincia e dalla Prefettura. Rapporti con le ) . in giornata e con
L ) ) . Enrico Colangeli 0858286130 i 1e.mor ibertona.pe.it tecnicomontebello@pec.it 2
LAVORI PUBBLICI  |PRONTO INTERVENTO associazioni di volontariato che collaborano con la & priorita assoluta
Protezione Civile
EDILIZIA PUBBLICA E |PROTEZIONE CIVILE E Ord_lnanza cpntlnglbllg .e .urgent_e Per situazioni di|Art. 50, comma 5, e 54, Sindaco 0858286130 ) oo D P P 3 giorni
LAVORI PUBBLICI  [PRONTO INTERVENTO pericolo ambientale e igienico sanitario comma 2, D. Lgs. 267/2000
IMPIANTI SPORTIVI,
CENTRALI TERMICHE,
EDL%\I/EIQI 2%?3?3%1((:9 £ PUBBLICA Costruzione, manutenzione ordinaria e straordinaria D. Lgs. 163/2006 e s.m.i. Enrico Colangeli 0858286130 i e.mor ibertona.pe.it tecnicomontebello@pec.it termini di legge
ILLUMINAZIONE, SERVIZI
A RETE
IMPIANTI, ATTREZZATURE - . o .
EDL%\I/%)IQI Z%BBBBLJ% E |E BENI STRUMENTAL, Approtv V'g-lonan;eln tot di  material | © ben per Enrico Colangeli 0858286130 ‘ o il T2 2 e termini di legge
PATRIMONIO COMUNALE |manutenzione del patrimonio comunale
QUALITA'
DELLAMBIENTE - |1 ANIFICAZIONE
GESTIONE Predisposizione piani urbanistici attuativi e generali Enrico Colangeli 0858286130 tecnico@comune.montebellodibertona.pe:it tecnicomontebello@pec.it termini di legge
URBANISTICA
TERRITORIO ED
ENERGIA
QUALITA'
DELL'AMBIENTE -
GESTIONE SIIEI;IESSA,G;\‘_I?IIEL SO 12 bla Predisposizione atti P.S.D.A., P.A.L. Enrico Colangeli 0858286130 tecnico@comune.montebellodibertona.pe.it tecnicomontebello@pec.it termini di legge
TERRITORIO ED
ENERGIA
QUALITA'
DELL'AMBIENTE - RIFIUTI SOLIDI URBANI,
GESTIONE AREE VERDI E ARREDO Predisposizione atti per affidamento servizi e forniture Enrico Colangeli 0858286130 tecnico@comune.montebellodibertona.pe.it tecnicomontebello@pec.it termini di legge
TERRITORIO ED URBANO
ENERGIA'
DELS:GE?I:\ITE _ SERVIZIO IDRICO
GESTIONE INTEGRATO E SERVIZIO Predlsposa:one .attl eventuali in raccordo con enti Enrico Colangeli 0858286130 tecnico@comune. montebellodibertona. pe.it tecnicomontebello@pecit termini di legge
DISTRIBUZIONE GAS gestori dell'ambito
TERRITORIO ED METANO
ENERGIA
QUALITA'
DELL'AMBIENTE -
GESTIONE el 22 Sl Rl Predisposizione atti e procedure D.lgs n. 81/ Enrico Colangeli 0858286130 tecnico@comune.montebellodibertona.pe.it tecnicomontebello@pec.it termini di legge
DI LAVORO
TERRITORIO ED
ENERGIA
QUALITA'
DELL'AMBIENTE - . . . .
GESTIONE Eei.:ere'ztzt? Pt(?rPszrtél-lo PredlSF-?OSlZlone. atti e procedure in raccorso con lo Enrico C0|ange|] 0858286130 tecnico@comune.montebellodibertona.pe.it tecnicomontebello@pec.it termini assegnati
TERRITORIO ED nico Attivita Produttive |Sportello Associato
ENERGIA
SERVIZIO Assegnazione contributi per i libri di testo della scuola S i
SCOLASTICO Rimborso libri di testo secondaria di primo e secondo grado con fondifArt. 27 L. n. 448/1998 Enrico Colangeli 0858286130 tecnico@comune montebellodibertona.pe.i tecnicomontebello@pec.it sSlrllal] EESEEiteld]
) . dalla Regione
EDUCATIVO regionali
SERVIIEZDIL?CSAFFIOVLSSTIO f:;:;tsgio?;a(:g?;m:rgi Liquidazione fatture inviate dai fornitori D.Lgs n. 297/1994 Enrico Colangeli 0858286130 tecnico@comune.montebellodibertona.pe.it tecnicomontebello@pec.it fige%iic::;insgl del Durc
SERVIZIO q . ey TF - .
SCOLASTICO  |REFEZIONE SCOLASTICA |Attivazione procedura per ['affidamento del servizio dily oo 163/2006 Enrico Colangeli 0858286130 tecnico@comune moniebeliodibertona pe i tecnicomontebelo@pec.i
refezione scolastica
EDUCATIVO
SERVIZIO . - . . .
SCOLASTICO REFEZIONE SCOLASTICA Iscrizione 'al SeleIZIO di refezione scolastica per la Enrico Colangeli 0858286130 tecnico@comune.montebellodibertona.pe.it tecnicomontebello@pec.it
scuola dell'infanzia
EDUCATIVO
SERVIZIO Sollecito pagamenti utenti morosi e procedure
SCOLASTICO REFEZIONE SCOLASTICA [ingiuntive per recupero somme da mancato Enrico Colangeli 0858286130 tecnico@comune.montebellodibertona.pe.it tecnicomontebello@pec.it
EDUCATIVO pagamento della refezione scolastica
SERVIZIO Attivazione procedura per I'affidamento del servizio di
SCOLASTICO TRASPORTO SCOLASTICO |[trasporto scolastico e accompagnamento sugli|D.Lgs n. 163/2006 Enrico Colangeli 0858286130 tecnico@comune.montebellodibertona.pe.it tecnicomontebello@pec.it
EDUCATIVO scuolabus
SERVIZIO
SCOLASTICO TRASPORTO SCOLASTICO |Iscrizione al servizio di trasporto scolastico RO cqmunale e Enrico Colangeli 0858286130 tecnico@comune.montebellodibertona.pe.it tecnicomontebello@pec.it
trasporto scolastico
EDUCATIVO
SERVIZIO Sollecito pagamenti utenti morosi e procedure
SCOLASTICO TRASPORTO SCOLASTICO |ingiuntive per recupero somme da mancato Enrico Colangeli 0858286130 tecnico@comune.montebellodibertona.pe.it tecnicomontebello@pec.it
EDUCATIVO pagamento del trasporto scolastico
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TIPOLOGIA DI
PROCEDIMENTO

Regolamentazione,
promozione e controllo

DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA'

Gestione delle pratiche e delle procedure riguardanti le

NORMATIVA DI
RIFERIMENTO

Tipologie di Procedimento

RESPONSABILE/I DEL
PROCEDIMENTO

RESPONSABILE

PROVVEDIMENTO

RECAPITI

TELEFONICI

CASELLA EMAIL

CASELLA PEC

TEMPISTICA
MASSIMA
CONCLUSIONE
PROCEDIMENTO

VIGILANZA

strada

prefettura. nrocura della repubblica. motarizzazione)

n. 689/81

POLIZIA delle attivita economiche |attivitd economiche locali NNl 0858286130 e aeed za@pec-comunil
AMMINISTRATIVA |locali
Autorizzazioni, concessioni,
SERVIZIO ATTIVITA' |licenze e certificazioni per
PRODUTTIVE E attiivta commerciali e . . . P
POLIZIA pubblici esereizi, e in Gestione pratiche e procedure Anna Maria Grande 0858286130 vigilan: a.pe.it Za@pec-comuni.it termini di legge
AMMINISTRATIVA |materia di spettacoli e
manifestazioni
SERVIZIO ATTIVITA'
PR%%{EIIXE E Mercati comunali Vigilanza e controllo sul mercato Anna Maria Grande 0858286130 vigilanza.civi ova.pe.t ilanza@pec-comunit settimanale
AMMINISTRATIVA
SERVIZIO ATTIVITA'
PRODUTTIVE E Trasporti pubblici Rap;_)o_rtl. Tl @ . Rl Gl RSl e Anna Maria Grande 0858286130 vigilanza.civi ova.pe.it ilanza@pec-comuni.it termini assegnati
POLIZIA servizi di trasporto pubblico
AMMINISTRATIVA
SERVIZIO ATTIVITA'
PRODUTTIVE E Segnaletica stradale Agglorna_mento SEC RS LRSS 2 U See g Codice della Strada Anna Maria Grande 0858286130 vigilanza civi ova.pe.it jlanza@pec-comunt
POLIZIA segnaletica stradale
AMMINISTRATIVA
. . . - . e se ad istanza di parte
gestione dei procedimenti riguardanti le verifiche 30 giorni. la gesFt)ione
| |[EESmIotE i sull'attivita' edilizia dei privati, sul commercio dei ———
SERVIZIQ AMIRInA’ | [FROIEEIA T ambulante ed in sede fissa, in ambito di occupazioni e'settimanale. le
PRODUTTIVE E RIGUARDANTI LA POLIZIA . . P - - h . N ) ) - L .
POLIZIA AMMINISTRATIVA. LA spazio pubblico per attivita' commerciali o no profit, i Anna Maria Grande 0858286130 vigilan: ova.pe.it 1za@pec-comuni.it rlchleste di
AMMINISTRATIVA  |POLIZIA COMMER&IALE in materia di ecologia in ambito comunale e di impianti intervento dé parte
ED EDILIZIA. pubblicitari sul territorio comunale, controlli di polizia di altri enti  sono
commerciale concordate con gli
stessi
SERVIZIO ATTIVITA'
PR%%LIJ_-II—Z]—IIXE E Notificazione atti CN;);:U:‘aazlleone atti e provvedimenti dell’ Amministrazione Anna Maria Grande 0858286130 vigilanza.civi lova,peit llanza@pec-comuni.it nei termini richiesti
AMMINISTRATIVA
entro 7 giorni o nel
termine  concordato
con gli enti
SERVIZIO ATTIVITA Gestione dei controlli e degli accertamenti anagrafici richiedenti - le
PRODUTTIVE £ GESTIONE DELLE sulle residenze o per gli altri motivi previsti dalla legge| Anna Maria Grande 0858286130 vigilanza.civi apeit lanza@pec-comuniit cessioni di fabbricato
POLIZIA VERIFICHE ANAGRAFICHE : o pergial P 99 = ' devono essere
AMMINISTRATIVA - gestione cessioni di fabbricato comunicate entro 48
ore al comando di
polizia locale con
apposito modulo
SERVIZIO DI Vigilanza sull'osservanza di
VIGILANZA leggi, regolamenti e Atti e procedimenti relativi Anna Maria Grande 0858286130 vigilanza.civi ova.pe.it ilanza@pec-comun.it nei termini assegnati
ordinanze.
SERVIZIO DI Regola_zionec_econtrollo Predl'sposmone ordinanze, turni di servizio e attivita|D. Lgs. . 285/9_2 Anna Maria Grande 0858286130 e—— S P— nei termini richiesti
VIGILANZA della circolazione stradale |relative regolamento di attuazione
GESTIONE DEI VERBALI DI|G€sStione dellrurricio verball, gestione der verball di
SERVIZIO DI VIOLAZIONE AL CODICE |violazione contestati o notificati, delle sanzioni fg;ce_‘:;‘_;ie . 'st:
DELLA STRADA E DI accessorie e dei documenti di guida e di circolazione Anna Maria Grande 0858286130 vigilanza.civi ova.pe.it ilanza@pec-comuni.it pistiche  previ
VIGILANZA SR A T N o ) dal codice della
VIOLAZIONE ritirati.gestione dei ricorsi al giudice di pace o al ek
AMMINISTRATIVA nrofottn noactinne dei rannarti con ali enti intaraccati (
Funzioni di supporto alla
SERVIZIO DI Protezione Civile, rapporti . - . . . o . N ) g » . o
VIGILANZA o ElELErErEnR] G Predisposizione atti e procedimenti relativi Anna Maria Grande 0858286130 vigilan ova.pe.it 1za@pec-comuni.it nei termini richiesti
organismi istituzionali
SERVIZIO DI Rapporti con |'ordine
VIGILANZA giudiziario e con gli organi |Predisposizione atti e procedimenti relativi Anna Maria Grande 0858286130 vigilanza.civi ova.pe.it ilanza@pec-comun.it nei termini assegnati
di sicurezza pubblica
Piani di emergenza,
SERVIZIO DI coordinamento tecnico . . . . . - . . - '
VIGILANZA dell'unita di crisi, pronto Predisposizione atti e procedimenti relativi Anna Maria Grande 0858286130 vigilan a.peit Za@pec-comuni.it nei termini assegnati
intervento
SERVIZIO DI Servizi di rappresentanza e . . . . . - . N ) . g . s
VIGILANZA s £ @erilre Predisposizione atti e procedimenti relativi Anna Maria Grande 0858286130 vigilan ova.pe.it za@pec-comuni.it alla data richiesta
i . Gestione dei ricorsi al giudice di pace o al prefetto[D.Igs n. 28571992
SERVIZIO DI Contenzioso Codice della gestione dei rapporti con gli enti interessati (|regolamento di attuazione L. Anna Maria Grande 0858286130 vigilanza.civi ova.pe.it 1Za@pec-comuni.it nei termini di legge
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Tipologie di Procedimento

TEMPISTICA
SERVIZIO/ TIPOLOGIA DI ' NORMATIVA DI RESPONSABILE/I DEL RESPONSABILE RECAPITI MASSIMA
UFFICIO PROCEDIMENTO Rlod itz el Lol R 2 RIFERIMENTO PROCEDIMENTO PROVVEDIMENTO TELEFONICI St L CONCLUSIONE
PROCEDIMENTO
SERVIZIO DI Pianificazione traffico, . - . . . - . ailanacivi - ot - - - . L .
VIGILANZA SerREl e @ (e Predisposizione atti e procedimenti relativi Anna Maria Grande 0858286130 I nei termini assegnati
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TIPOLOGIA DI
PROCEDIMENTO

SOSTITUTO IN

CASO DI INERZIA

RECAPITI
TELEFONICI
IN CASO
D'INERZIA

CASELLA MAIL IN CASO

D'INERZIA

CASELLA PEC IN CASO

D'INERZIA

Tipologie di Procedimento

ATTI E DOCUMENTI

DA ALLEGARE

ALL'ISTANZA
(se procedimento ad
istanza di parte)

MODULISTICA / FACS-SIMILI
(se procedimento ad istanza di parte)

UFFICI PER
INFORMAZIONI
(se procedimento ad
istanza di parte)

Segretario Comunale

Dott.ssa Stefania Pica

CONTENZIOSO Dott.osa Stefania Pica 085 8286130 segretario@comune pe.it protocollomontebello@pec.it
STATISTICA Segretario Comunale 085 8286130 e —_— . A SERVIZI DEMOGRAFICI dal lunedi al sabato dalle 8.30 alle

13.00

ISCRIZIONE ANAGRAFICA”

Segretraio Comunale

copia documento d'identita
cittadini stranieri:vedi
allegato a del modello di

dal lunedi al sabato dalle 8,30 alle

e io@comune. pe.i p @pec.i
IN TEMPO REALE” Dott.ssa Stefania Pica 085 8286130 segretario@ it rotocollomontebello@pec.it A ANAGRAFE i
cittadini comunitari:vedi
allegatob " " "
EQQEE:LSELONE Dott.ssa stefania Pica 085 4964208 segretario@comune. pe.it protocollomontebello@pec.it ANAGRAFE cEll ncel el sabit30 CELR B0 ElE
VARIAZIONE DI VIA “ IN Segretario Comunale ) ) ; W s dal lunedi al sabato dalle 8.30 alle
und comune. pe.i p @pec.
TEMPO REALE” Dott.ssa Stefania Pica 085 8286130 segretario@ it rotocollomontebello@pec.it documento d'identita ANAGRAFE e
RILASCIO CARTA Segretario Comunale ) ) ) dal lunedi al sabato dalle 8.30 alle
und comune. pe.i i
D'IDENTITA' Dott.ssa Stefania Pica 085 8286130 segretario@ it protocollomontebello@pec.it ANAGRAFE 1300
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Tipologie di Procedimento

ATTI E DOCUMENTI

RECAPITI DA ALLEGARE
SOSTITUTO IN  TELEFONICI CASELLA MAIL IN CASO CASELLA PEC IN CASO e

UFFICI PER
INFORMAZIONI
(se procedimento ad
istanza di parte)

TIPOLOGIA DI MODULISTICA / FACS-SIMILI

(se procedimento ad istanza di parte)

PROCEDIMENTO CASO DI INERZIA IN CASO D'INERZIA D'INERZIA ’
D'INERZIA (se procedimento ad

istanza di parte)

RILASCIO
CERTIFICAZIONI /
AUTENTICAZIONE COPIE E
FIRME

Segretario Comunale
Dott.ssa Stefania Pica

085 8286130

tona.pe.it

protocollomontebello@pec.it

ANAGRAFE

dal lunedi al sabato dalle ore 8.30
alle ore 13.00

REGISTRI ATTI DI
NASCITA

Segretario Comunale
Dott.ssa Stefania Pica

085 8286130

tona.pe.it

protocollomontebello@pec.it

- attestazione di nascita
- documento d'identita

STATO CIVILE

dal lunedi al sabato dalle ore 8.30
alle ore 13.00

-PUBBLICAZIONI DI
MATRIMONIO -REGISTRI
ATTI DI MATRIMONIO

Segretario Comunale
Dott.ssa Stefania Pica

085 8286130

tona.pe.it

protocollomontebello@pec.it

- documento d'identita

STATO CIVILE

dal lunedi al sabato dalle ore 8.30
alle ore 13.00

REGISTRI ATTI DI MORTE

Segretario Comunale
Dott.ssa Stefania Pica

085 82 86130

tona.pe.it

protocollomontebello@pec.it

- documento d'identita

STATO CIVILE

dal lunedi al sabato dalle ore 8.30
alle ore 13.00

REGISTRI ATTI DI
CITTADINANZA

Segretario Comunale
Dott.ssa Stefania Pica

085 8286130

tona.pe.it

protocollomontebello@pec.it

- documento d'identita

- eventuale specifica
documentazione riferita alle
diverse casistiche

STATO CIVILE

dal lunedi al sabato dalle ore 8.30
alle ore 13.00

RILASCIO
AUTORIZZAZIONI PER

Segretario Comunale

085 8286130

tona.pe.it

protocollomontebello@pec.it

- documento d'identita

STATO CIVILE

dal lunedi al sabato dalle ore 8.30

LISTE ELETTORALI
(REVISIONI SEMESTRALI)

Dott.ssa Stefania Pica

CREMAZIONE E AFFIDO Dott.ssa Stefania Pica alle ore 13.00

CENERI

TENUTA ED

AGGIORNAMENTO Segretario Comunale : : dal lunedi al sabato dalle ore 8.30
I qreta tona.pe. p @pec.

LISTE ELETTORALI Dott.ssa Stefania Pica 085 8286130 pe.it rotocollomontebello@pec.it ELETTORALE alle ore 13.00

(REVISIONI DINAMICHE)

TENUTA ED

AGGORNAMENTO DELLE Segretario Comunale 085 8286130 . N rotocollomontebello@pecit ELETTORALE dal lunedi al sabato dalle ore 8.30

alle ore 13.00
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TIPOLOGIA DI

PROCEDIMENTO

SOSTITUTO IN

CASO DI INERZIA

RECAPITI
TELEFONICI
IN CASO
D'INERZIA

CASELLA MAIL IN CASO

D'INERZIA

CASELLA PEC IN CASO

D'INERZIA

Tipologie di Procedimento

ATTI E DOCUMENTI
DA ALLEGARE
ALL'ISTANZA

(se procedimento ad

istanza di parte)

MODULISTICA / FACS-SIMILI
(se procedimento ad istanza di parte)

UFFICI PER
INFORMAZIONI
(se procedimento ad
istanza di parte)

TENUTA ED
AGGIORNAMENTO ALBI

Segretario Comunale

- documento d'identita

dal lunedi al sabato dalle ore 8.30

N B gretari le.mor ibertona.pe.if i - ti i i
PRESIDENTI DI SEGGIO E Dott.ssa Stefania Pica 085 8286130 pe.it protocollomontebello@pec.it .tlt(.)lo dI. studio e./o ) ELETTORALE alle ore 13.00
SCRUTATORI dichiarazione sostitutiva
TENUTA ED - documento d'identita
AGGIORNAMENTO DEGLI Segretario Comunale ) ; : : . : K dal lunedi al sabato dalle 8.30 alle
e gretar tona.pe. D @pec. -
ALBI DEI GIUDICI Dott.ssa Stefania Pica 085 8286130 pe.it rotocollomontebello@pec.it .t|t(.)|o d|. studio e_/o . ELETTORALE S
POPOLARI dichiarazione sostitutiva
SVOLGIMENTO : i
CONSULTAZIONI Segretario Somunale | 085 8286130 etar semontebellodibertona pe.t protocollomontebelia@pecit ELETTORALE calliecl :|||:aot;:ti3dgge ore 8.30
ELETTORALI DIVERSE ' :
FORMAZIONE LISTE DI Segretario Comunale ) ; : : dal lunedi al sabato dalle ore 8.30
e gretar tona.pe. D @pec.
LEVA Dott.ssa Stefania Pica 0854964208 ped e ELSTOIRALE alle ore 13.00
gretari 1e.mor ibertona.pe.it protocollomontebello@pec.it
GESTIONE DELLA POSTA Segretario Comunale ) ; : : dal lunedi al sabato dalle ore 8.30
e gretar tona.pe. D @pec.
IN ENTRATA Dott.ssa Stefania Pica 085 8286130 pe.it rotocollomontebello@pec.it PROTOCOLLO alle ore 13.00
Segretario comunale ) ; : : domanda, relazione
. N qretar 1e.mor tona.pe.| protocollomontebello@pec.it L
CONCESSIONE PATROCINI Dott.ssa Stefania Pica 085 8286130 pe.it rotocollomontebello@pec.it descrittiva dell'evento UFFICIO CULTURA
INIZIATIVE DIRETTE E IN Segretario comunale ) ; : : da lunedi a sabato dalle ore 8.30
e gretar tona.pe. D @pec. .
COMPARTECIPAZIONE Dott.ssa Stefania pica | 08° 8286130 et rotocclomonibelo@oce UFF. CULTURA alle ore 13.00
ASSUNZIONI DI
PERSONALE TRAMITE Segretario comunale ) ; : : da lunedi a sabato dalle ore 8.30
\ e gretar tona.pe. D @pec.
PROCEDURA DI MOBILITA | Dott.ssa Stefania pica | 08° 8286130 et rotocclomonibelo@oce UFFICIO PERSONALE .16 ore 13.00
FRA ENTI
INDIZIONE CONCORSI E Segretario comunale ) ; : : da lunedi a sabato dalle ore 8.30
e gretar tona.pe. D @pec.
PUBBLICHE PROCEDURE | Dott.ssa Stefania pica | 08° 8286130 et rotocclomonicbelo@oce UFFICIO PERSONALE .16 ore 13.00
ASSUNZIONI A TEMPO
DETERMINATO MEDIANTE Segretario comunale ) ; : : da lunedi a sabato dalle ore 8.30
e gretar tona.pe. D @pec.
CENTRO PER L'IMPIEGO E | Dott.ssa Stefania Pica | 08> 8286130 et rotocclomonicbelo@oce UFFICIO PERSONALE .16 ore 13.00
PUBBLICHE SELEZIONI
RILASCIO Segretario comunale ) ; : ;
e gretar tona.pe. D @pec.
CERTIFICAZIONI Dott.ssa Stefania Pica 0858286130 pe.it rotovollomontebello@pec.it
COLLOCAMENTIL A RIPOSO 0858286130 gretari 1e.mor ibertona.pe.it protocollomontebello@pec.it

A DOMANDA O D'UFFICIO
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TIPOLOGIA DI

PROCEDIMENTO

SOSTITUTO IN

CASO DI INERZIA

RECAPITI
TELEFONICI
IN CASO
D'INERZIA

CASELLA MAIL IN CASO
D'INERZIA

CASELLA PEC IN CASO

D'INERZIA

Tipologie di Procedimento

ATTI E DOCUMENTI
DA ALLEGARE
ALL'ISTANZA

(se procedimento ad

MODULISTICA / FACS-SIMILI
(se procedimento ad istanza di parte)

UFFICI PER
INFORMAZIONI
(se procedimento ad
istanza di parte)

PRESENZE/ASSENZE DEL

istanza di parte)

CONTABILE

Dott.ssa Stefania Pica

PERSONALE 0858286130 gretari 1e.mor ibertona.pe.it protovollomontebello@pec.it

CONCESSIONE

ASPETTATIVE/CONGEDI 0858286130 gretari 1e.mor ibertona.pe.it protovollomontebello@pec.it

PER MATERNITA'

ggggﬁ?:{}?iIONE 0858286130 gretari 1e.mor ibertona.pe.it protocollomontebello@pec.it

;ICQCL:EISSAOZQ(I)(')\‘E SALARIO 0858286130 gretari 1e.mor ibertona.pe.it protovollomontebello@pec.it

EROGAZIONE CONTRIBUTI Segretario comunale ) ) ) . . . isee e altra documentazione richiesta dall'assistente sociale in base alla singola dal lunedi al sabato dalle ore 8.30
AR aretar e.mor tona.pe. p @pec. . . .

ECONOMICI Dott.ssa Stefania Pica 085 8286130 pe.it rotocollomontebello@pec.it 1. cittadino TR SERVIZI SOCIALI alle ore 13.00

EROGAZIONE CONTRIBUTI

AD INTEGRAZIONE RETTA Segretario comunale ) ) ) . . . isee e altra documentazione richiesta dall'assistente sociale in base alla singola dal lunedi al sabato dalle ore 8.30
AR aretar 1e.mor tona.pe. p @pec. . . .

RICOVERO MINORI, Dott.ssa Stefania Pica 085 8286130 pe.it rotocollomontebello@pec.it 1. cittadino TR SERVIZI SOCIALI alle ore 13.00

DISABILI ED ANZIANI

ASSEGNI INPS E BONUS Segretario comunale ) ; : : dal lunedi al sabato dalle ore 8.30
AR aretar 1e.mor tona.pe. p @pec.

GAS ED ENERGIA Dott.ssa Stefania Pica 085 8286130 pe.it rotocollomontebello@pec.it SERVIZI SOCIALI alle ore 13.00

Gestione Piano di Zona )

Servizi Sociali protoccllomontebllo@pec.it

Speesstiaone bilancio parte s:'cgtr:::rls‘iecé:l:n::cea 0858286130 gretari le.mor ibertona.pe.it protocollomontebello@pec.it

Gestione bilancio parte Segretario comunale ) ; : ;
AR qretar 1e.mor tona.pe. p @pec.

spesa Dott.ssa Stefania Pica 0858286130 pe.it rotocollomontebello@pec.it

e EsE Segretario comunale

i R B gretari 1e.mor ibertona.pe.if i

devoI_uzmne/Apertura Dott.ssa Stefania Pica 0858286130 pe.it protocollomontebello@pec.it

mutui

GESTIONE BILANCIO: Segretario comunale ) ; : ;
AR aretar 1e.mor tona.pe. p @pec.

PARTE ENTRATA Dott.ssa Stefania Pica 0858286130 pe.it rotocollomontebello@pec.it

APPROVAZIONE BILANCIO

DI PREVISIONE E Segretario comunale ) ; : ;
AR aretar e.mor tona.pe. p @pec.

RENDICONTO DI Dott.ssa Stefania Pica 0858286130 pe.it rotocollomontebello@pec.it

GESTIONE

ESPRESSIONE PARERE Segretario comunale 0858286130 gretari 1e.mor ibertona.pe.it protocollomontebello@pec.it
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Tipologie di Procedimento

ATTI E DOCUMENTI

RECAPLIL DA ALLEGARE OFFPRCE PER
TIPOLOGIA DI SOSTITUTO IN TELEFONICI CASELLA MAIL IN CASO CASELLA PEC IN CASO ALL'ISTANZA MODULISTICA / FACS-SIMILI INFORMAZIONI
PROCEDIMENTO CASO DI INERZIA IN CASO D'INERZIA D'INERZIA ’ (se procedimento ad istanza di parte) (se procedimento ad
D'INERZIA (se procedimento ad A -
) ) istanza di parte)
istanza di parte)
AGGIORNAMENTO BANCA Segretario comunale ) ; : :
DATI UTENZE Dott.ssa Stefania Pica 0858286130 qgretar 1e.mor tona.pe.it protocollomontebello@pec.it
;'fl\?gggng SGRAVI E s:tgtr:::rgi:f‘;rr::”;g 0858286130 gretar e montebellodibertons pelt protocollomontebello@pec.it istanza rimborso UFFICIO TRIBUTI 'E;"g%d;ﬁemle;c°'ed' e venerdi dalle
(CIZSNIOINE [NISCOEION2 Segretario comunale lunedi - mercoledi e venerdi dalle
COATTIVA TRIBUTI ED Dott.ssa Stefania Pica 0858286130 qretari e.mor ibertona.pe.it protocollomontebello@pec.it UFFICIO TRIBUTI 9 30 alle 15
ENTRATE COMUNALI : !
(MR [RUCIERCA Segretario comunale lunedi - mercoledi e venerdi dalle
EVASIONE ED ELUSIONE Dott.csa Stefania pica | 0858286130 aretari e.mor ibertona.pe.it protocollomontebello@pec.it UFFICIO TRIBUTI © T el 2
TRIBUTI COMUNALI : !
PROCEDURE
ANNULLAMENTI AVVISI DI | Segretario comunale ) ) ) ) lunedi - mercoledi e venerdi dalle
ACCERTAMENTO IN SEDE | Dott.ssa Stefania Pica | Co>0286130 = — e e UIAACHD TR 9,30 alle 17
DI AUTOTUTELA
CONTENZIOSO Segretario com_una_le 0858286130 — omor - D UFFICIO TRIBUTI lunedi - mercoledi e venerdi dalle
Dott.ssa Stefania Pica 9,30 alle 18
ATTIVITA CONTRASTO
EVASIONE FISCALE IN Segretario comunale ) ) ) ) lunedi - mercoledi e venerdi dalle
COLLABORAZIONE CON Dott.ssa Stefania Pica | Co-8286130 = — e e UIAACID) TR 9,30 alle 19
AGENZIA ENTRATE
PREDISIROSIZICINE Segretario comunale lunedi - mercoledi e venerdi dalle
MANOVRE FISCALI e 0858286130 aretari e.mor ibertona.pe.it protocollomontebello@pec.it UFFICIO TRIBUTI
Dott.ssa Stefania Pica 9,30 alle 21

COMUNALI
Acquisizione richieste
Indagini di mercato
affidamenti/Ordinazioni
Ricevim_entc_) e_coni_:rol_lo Segretario com_una_le 0858286130 — omor - D
Impegni e liquidazioni Dott.ssa Stefania Pica
Pagamenti
Registrazioni contabili
Rendicontazioni
Acquisizione richieste
Indagini di mercato
affidamenti/Ordinazioni
Ricevim_entc_) e_coni_:rol_lo Segretario com_una_le 0858286130 — omor - D
Impegni e liquidazioni Dott.ssa Stefania Pica
Pagamenti
Registrazioni contabili
Rendicontazioni
Acquisizione richieste
Indagini di mercato
affidamenti/Ordinazioni Segretario comunale
Ricevimento e controllo I 0858286130 qretari e.mor ibertona.pe.it protocollomontebello@pec.it

o Dott.ssa Stefania Pica
Impegni e liquidazioni
Pagameti Registrazioni
contabili Rendicontazioni
Acquisizione richieste
Indagini di mercato
affidamenti/Ordinazioni Segretario comunale
Ricevimento e controllo o 0858286130 gretari le.mor ibertona.pe.it protocollomontebello@pec.it

o Dott.ssa Stefania Pica
Impegni e liquidazioni
Pagameti Registrazioni
contabili Rendicontazioni
Acquisizione richieste
Indagini di mercato
affidamenti/Ordinazioni Segretario comunale
Ricevimento e controllo o 0858286130 qretari e.mor ibertona.pe.it protocollomontebello@pec.it

o Dott.ssa Stefania Pica
Impegni e liquidazioni
Pagameti Registrazioni
contabili Rendicontazioni
Acquisizione richieste
Indagini di mercato
affidamenti/Ordinazioni Segretario comunale
Ricevimento e controllo o 0858286130 gretari le.mor ibertona.pe.it protocollomontebello@pec.it

o Dott.ssa Stefania Pica
Impegni e liquidazioni
Pagameti Registrazioni
contabili Rendicontazioni
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Tipologie di Procedimento

ATTI E DOCUMENTI
(el DA ALLEGARE UFFICL PER
TIPOLOGIA DI SOSTITUTO IN  TELEFONICI CASELLA MAIL IN CASO CASELLA PEC IN CASO e o MODULISTICA / FACS-SIMILI INFORMAZIONI

PROCEDIMENTO CASO DI INERZIA IN CASO D'INERZIA D'INERZIA (se procedimento ad istanza di parte) (se procedimento ad

D'INERZIA (se procedimento ad

istanza di parte) istanza di parte)

Acquisizione richieste
Indagini di mercato
affidamenti/Ordinazioni
Ricevimento e controllo Segretario comunale
Impegni e liquidazioni Dott.ssa Stefania Pica
Pagamenti
Registrazioni contabili
Rendicontazioni

0858286130 gretari 1e.mor ibertona.pe.it protocollomontebello@pec.it

Acquisizione richieste
Indagini di mercato
affidamenti/Ordinazioni
Ricevimento e controllo
Impegni e liquidazioni
Pagameti Registrazioni
contabili Rendicontazioni

Segretario comunale
Dott.ssa Stefania Pica

0858286130 gretari 1e.mor ibertona.pe.it protocollomontebello@pec.it

Acquisizione richieste
Indagini di mercato
affidamenti/Ordinazioni
Ricevimento e controllo
Impegni e liquidazioni
Pagameti Registrazioni
contabili Rendicontazioni

Segretario comunale
Dott.ssa Stefania Pica

0858286130 gretari 1e.mor ibertona.pe.it protocollomontebello@pec.it

Acquisizione richieste
Indagini di mercato
affidamenti/Ordinazioni
Ricevimento e controllo
Impegni e liquidazioni
Pagameti Registrazioni
contabili Rendicontazioni

Acquisizione richieste
Indagini di mercato
affidamenti/Ordinazioni
Ricevimento e controllo Segretario comunale
Impegni e liquidazioni Dott.ssa Stefania Pica
Pagamenti
Registrazioni contabili
Rendicontazioni

Segretario comunale
Dott.ssa Stefania Pica

0858286130 gretari 1e.mor ibertona.pe.it protocollomontebello@pec.it

0858286130 gretari 1e.mor ibertona.pe.it protocollomontebello@pec.it

Acquisizione richieste
Indagini di mercato
affidamenti/Ordinazioni
Ricevimento e controllo
Impegni e liquidazioni
Pagameti Registrazioni
contabili Rendicontazioni

Segretario comunale
Dott.ssa Stefania Pica

0858286130 gretari 1e.mor ibertona.pe.it protocollomontebello@pec.it

Acquisizione richieste
Indagini di mercato
affidamenti/Ordinazioni
Ricevimento e controllo Segretario comunale
Impegni e liquidazioni Dott.ssa Stefania Pica
Pagamenti
Registrazioni contabili

0858286130 gretari 1e.mor ibertona.pe.it protocollomontebello@pec.it

istanza, documenti di identita,
esame impatto paesistico,
relazione tecnico illustrativa, mertedi e giovedi dalle 9,30 alle|
0858286130 qretari e.mor ibertona.pe.it protocollomontebello@pec.it estratto del p.g.t., estratto di SIS EonL Al 12,30 previo appuntamento
PRIVATA .

mappa catastale, telefonico

documentazione fotografica,
elaborati grafici,

Segretario Comunale
Dott.ssa Stefania Pica

PERMESSO DI COSTRUIRE

istanza, documenti di identita,
esame impatto paesistico,
relazione tecnico illustrativa, mertedi e giovedi dalle 9,30 alle|
0858286130 qretari e.mor ibertona.pe.it protocollomontebello@pec.it estratto del p.g.t., estratto di SIS EonL Al 12,30 previo appuntamento
PRIVATA .

mappa catastale, telefonico

documentazione fotografica,
elaborati grafici,

DENUNCIA INIZIO Segretario Comunale
ATTIVITA' Dott.ssa Stefania Pica

istanza, documenti di identita,
esame impatto paesistico,
relazione tecnico illustrativa, mertedi e giovedi dalle 9,30 alle|
0858286130 qretari e.mor ibertona.pe.it protocollomontebello@pec.it estratto del p.g.t., estratto di SIS EonL Al 12,30 previo appuntamento
PRIVATA .

mappa catastale, telefonico

documentazione fotografica,
elaborati grafici,

Segretario Comunale
Dott.ssa Stefania Pica

CONDONTI EDILIZI
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TIPOLOGIA DI

PROCEDIMENTO

SOSTITUTO IN

CASO DI INERZIA

RECAPITI
TELEFONICI
IN CASO
D'INERZIA

CASELLA MAIL IN CASO

D'INERZIA

Tipologie di Procedimento

CASELLA PEC IN CASO
D'INERZIA

ATTI E DOCUMENTI
DA ALLEGARE
ALL'ISTANZA

(se procedimento ad

istanza di parte)

MODULISTICA / FACS-SIMILI
(se procedimento ad istanza di parte)

UFFICI PER
INFORMAZIONI
(se procedimento ad
istanza di parte)

Segretario Comunale

istanza, documenti di identita,
esame impatto paesistico,
relazione tecnico illustrativa,

SERVIZIO EDILIZIA

mertedi e giovedi dalle 9,30 alle|

DEPOSITI CAUZIONALI

Dott.ssa Stefania Pica

A . B gretal tona.pe.i A .g.. i i
AGIBILITA Dott.ssa Stefania Pica 0858286130 pe.it protocollomontebello@pec:it estratto del p.g.t., estratto di PRIVATA 12,30 _ Pprevio appuntamento
mappa catastale, telefonico
documentazione fotografica,
elaborati grafici,
SEGNALAZIONE ) mertedi e giovedi dalle 9,30 alle
CERTIFICATA INIZIO Dsegretar'o Cemumziz 0858286130 areta tona,pe.t protocollomontebello@pec.it SERVIZIO EDILIZIA 12,30 previo appuntamento,
\ ott.ssa Stefania Pica PRIVATA .
ATTIVITA! telefonico
CERTIFICATO DI Segretario Comunale . ‘ SERVIZIO EDILIZIA mertedi e gIOYEdI dalle 9,30 alle
DESTINAZIONE Dott.ssa Stefania Pica 0858286130 gretal tona.pe.it protocollomontebello@pec.it PRIVATA 12,30 previo appuntamento
URBANISTICA ) telefonico
istanza, documenti di identita,
esame impatto paesistico,
AUTORIZZAZIONE s GG relazione tecnico illustrativa,
o gretal tona.pe.i protocollomontebello@pec.it .g.t. i
PAESAGGISTICA Dott.ssa Stefania Pica 0858286130 pe.it rotocollomontebello@pec.it estratto del p.g.t., estratto di
(SUBDELEGA) mappa catastale,
documentazione fotografica,
elaborati grafici,
RESTITUZIONE Segretario comunale . ‘ SERVIZIO EDILIZIA mertedi e gIOYEdI dalle 9,30 alle
CONTRIBUTO DI Dott.ssa Stefania Pica 0858286130 gretal tona.pe.it protocollomontebello@pec.it PRIVATA 12,30 previo appuntamento
COSTRUZIONE : telefonico
GESTIONE BANDO
ASSEGNAZIONE ALLOGGI Segretario comunale : : - : . ) . ) SRVIZIO POLITICA DELLA
o gretar tona.pe. protocollomontebello@pec.it
EDLIZIA RESIDENZIALE Dott.ssa Stefania Pica 0858286130 pe.it rotocollomontebello@pec.it presso ufficio o sito comunale (sezione bandi) nel periodo di apertura del bando CASA
PUBBLICA
HAROICRAL ATl 2 Segretario comunale
. R greta tona.pe.i i
TRIENNALE A ANNUALE Dott.ssa Stefania Pica 0858286130 pe.it protocollomontebello@pec.it
0O0.PP.
AFFIDAMENTO SERVIZI E Segretario comunale
. R greta tona.pe.i i
FORNITURE DI IMPORTO Dott.ssa Stefania Pica 0858286130 pe.it protocollomontebello@pec.it
INFERIORE A € 40000
AFFIDAMENTO SERVIZI E
FORNITURE DI IMPORTO
SUPERIORE A € 40000 E Segretario comunale : ;
o gretar tona.pe. protocollomontebello@pec.it
INFERIORE A € 200000 Dott.ssa Stefania Pica 0858286130 pe.it rotocollomontebello@pec.it
TRAMITE PROCEDURA
NEGOZIATA
AFFIDAMENTO SERVIZI E
FORNITURE DI IMPORTO s GEEE
. R greta tona.pe.i i
INFERIORE ALLA SOGLIA Dott.ssa Stefania Pica 0858286130 pe.it protocollomontebello@pec.it
COMUNITARIA TRAMITE
PROCEDURA APERTA
AFFIDAMENTO SERVIZI E
FORNITURE DI IMPORTO s GEEE
. R greta tona.pe.i i
INFERIORE ALLA SOGLIA Dott.ssa Stefania Pica 0858286130 pe.it protocollomontebello@pec.it
COMUNITARIA TRAMITE
PROCEDURA RISTRETTA
AFFIDAMENTO SERVIZI E
FORNITURE DI IMPORTO s GEEE
. R greta tona.pe.i i
SUPERIORE ALLA SOGLIA Dott.ssa Stefania Pica 0858286130 pe.it protocollomontebello@pec.it
COMUNITARIA TRAMITE
PROCEDURA APERTA
ESPROPRI PER PUBBLICA Segretario comunale : ;
o gretar tona.pe. protocollomontebello@pec.it
UTILITA' Dott.ssa Stefania Pica 0858286130 pe.it rotocollomontebello@pec.it
OCCUPAZIONE
D'URGENZA
PREORDINATO Segretario comunale : ;
o gretar tona.pe. protocollomontebello@pec.it
ALL'ESPROPRIAZIONE E Dott.ssa Stefania Pica 0858286130 pe.it rotocollomontebello@pec.it
OCCUPAZIONE
TEMPORANEA
LIQUIDAZIONE STATI DI Segretario comunale : ;
o gretar tona.pe. protocollomontebello@pec.it
AVANZAMENTO OO.PP. Dott.ssa Stefania Pica 0858286130 pe.it rotocollomontebello@pec.it
LIQUIDAZIONE SALDO Segretario comunale : ;
o gretar tona.pe. protocollomontebello@pec.it
FINALE OO.PP. Dott.ssa Stefania Pica 0858286130 pe.it rotocollomontebello@pec.it
LIQUIDAZIONE FATTURE Segretario comunale : ;
o gretar tona.pe. protocollomontebello@pec.it
PRESTATORI DI SERVIZL. Dott.ssa Stefania Pica 0858286130 pe.it rotocollomontebello@pec.it
RLUIEINSIY) elil:il= Segretario comunale
. " gretal tona.pe.i 2L
ERRONEAMENTE VERSATE Dott.ssa Stefania Pica 0858286130 pe.it protocollomontebello@pec.it
IN ECCEDENZA
RICHIESTA SVINCOLO S tari |
DELLE SOMME RELATIVE A SRR Gkl 0858286130 greta tona.pet protocollomontebello@pecit
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TIPOLOGIA DI

PROCEDIMENTO

SOSTITUTO IN

CASO DI INERZIA

RECAPITI
TELEFONICI
IN CASO
D'INERZIA

CASELLA MAIL IN CASO
D'INERZIA

CASELLA PEC IN CASO

D'INERZIA

Tipologie di Procedimento

ATTI E DOCUMENTI
DA ALLEGARE
ALL'ISTANZA

(se procedimento ad

istanza di parte)

MODULISTICA / FACS-SIMILI
(se procedimento ad istanza di parte)

UFFICI PER
INFORMAZIONI

(se procedimento ad

istanza di parte)

PROTEZIONE CIVILE E

Segretario comunale

pag. 18/20

Dott.ssa Stefania Pica

R B gretari 1e.mor tona.pe.i i
PRONTO INTERVENTO Dott.ssa Stefania Pica 0858286130 pe.it protocollomontebello@pec.it
PROTEZIONE CIVILE E Segretario comunale ) : ;
o qretar tona.pe. p @pec.
PRONTO INTERVENTO Dott.ssa Stefania Pica 0858286130 pe.it rotocollomontebello@pec.it
IMPIANTI SPORTIVI,
GRS L Segretario comunale
R B gretari 1e.mor tona.pe.i i
PUBBLICA Dott.ssa Stefania Pica 0858286130 pe.it protocollomontebello@pec.it
ILLUMINAZIONE, SERVIZI
A RETE
IMPIANTI, ATTREZZATURE S tari |
E BENI STRUMENTALI CTSEITS ST 0858286130 aretar e mor tona pe.it protocollomontebello@pec.t
! Dott.ssa Stefania Pica
PATRIMONIO COMUNALE
PIANIFICAZIONE Segretario comunale ) ; ;
o .mor tona.pe. p @pec.
URBANISTICA Dott.ssa Stefania Pica 0858286130 segretario@comune. pe.it rotocollomontebello@pec.it
DIFESA DEL SUOLO E DEI Segretario comunale ) ; ;
o .mor tona.pe. p @pec.
VERSANTI Dott.ssa Stefania Pica 0858286130 segretario@comune. pe.it rotocollomontebello@pec.it
RIFIUTI SOLIDI URBANI, S . |
AREE VERDI E ARREDO egretario comunale 0858286130 seqretario@comune.mor tona.pe.it protocollomontebello@pec.it
Dott.ssa Stefania Pica
URBANO
SERVIZIO IDRICO
INTEGRATO E SERVIZIO Segretario comunale ) ; ;
o .mor tona.pe. p @pec.
DISTRIBUZIONE GAS Dott.ssa Stefania Pica 0858286130 segretario@comune. pe.it rotocollomontebello@pec.it
METANO
SICUREZZA SUI LUOGHI Segretario comunale ) ; ;
o .mor tona.pe. p @pec.
DI LAVORO Dott.ssa Stefania Pica 0858286130 segretario@comune. pe.it rotocollomontebello@pec.it
Referenza per Sportello Segretario comunale . ) )
o .mor tona.pe. p @pec.
Unico Attivita Produttive Dott.ssa Stefania Pica 0858286130 segretario@comune. pe.it rotocollomontebello@pec.it
Rimborso libri di testo Segretario comunale | 458586130 eicEi@o e o tona.pet protocollomontebello@pecit
Dott.ssa Stefania Pica
Fornitura gratuita libri di Segretario com'unalle 0858286130 segretario@comune.mor tona.pe.it protocollomontebello@pec.it
testo scuola elementare Dott.ssa Stefania Pica
REFEZIONE SCOLASTICA | Sedretario comunale | gg585461 3 eicEi@o e o tona.pet protocollomontebello@pecit
Dott.ssa Stefania Pica
REFEZIONE SCOLASTICA | Sedretario comunale | gg585441 3 eicEi@o e o tona.pet protocollomontebello@pecit
Dott.ssa Stefania Pica
REFEZIONE SCOLASTICA | Sedretario comunale | gg585441 3 eicEi@o e o tona.pet protocollomontebello@pecit
Dott.ssa Stefania Pica
TRASPORTO SCOLASTICO Segretario com'unalle 0858286130 segretario@comune.mor tona.pe.it protocollomontebello@pec.it
Dott.ssa Stefania Pica
TRASPORTO SCOLASTICO | Sedretario comunale = qg585861 30 eicEi@o e " protocollomontebello@pecit
Dott.ssa Stefania Pica
TRASPORTO SCOLASTICO |  Sedretario comunale - gg5g566130 eicEi@o e tona.pet protocollomontebello@pecit
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TIPOLOGIA DI

PROCEDIMENTO

SOSTITUTO IN
CASO DI INERZIA

RECAPITI

TELEFONICI

IN CASO
D'INERZIA

CASELLA MAIL IN CASO
D'INERZIA

D'INERZIA

Tipologie di Procedimento

ATTI E DOCUMENTI
DA ALLEGARE
ALL'ISTANZA

(se procedimento ad

CASELLA PEC IN CASO

MODULISTICA / FACS-SIMILI
(se procedimento ad istanza di parte)

UFFICI PER

INFORMAZIONI
(se procedimento ad
istanza di parte)

Regolamentazione,
promozione e controllo

istanza di parte)

Segretario comunale

strada

Dott.ss Stefania Pica

RPN . . . gretari le.mor tona.pe.i protocollomontebello@pec.it
delle attivitd economiche Dott.ss Stefania Pica 0858286130 pe.it rotocollomontebello@pec.it //// 111/
locali
Autorizzazioni, concessioni,
licenze e certificazioni per
attiivta commerciali e Segretario comunale ) ; ;
< R e qretar tona.pe. p @pec.
pubblici esercizi, e in Dott.ss Stefania Pica 0858286130 pe.it rotocollomontebello@pec.it 111/ 111/ 111/ 111/
materia di spettacoli e
manifestazioni
q n Segretario comunale . . .
S gretar tona.pe. p @pec.
Mercati comunali Dott.ss Stefania Pica 0858286130 pe.it rotocollomontebello@pec.it 111/ 1" /111 /111
n - Segretario comunale . . .
S gretar tona.pe. p @pec.
Trasporti pubblici Dott.ss Stefania Pica 0858286130 pe.it rotocollomontebello@pec.it
n Segretario comunale . . .
e qretar tona.pe. p @pec.
Segnaletica stradale Dott.ss Stefania Pica 0858286130 pe.it rotocollomontebello@pec.it
GESTIONE DEI
PROCEDIMENTI
RIGUARDANTI LA POLIZIA Segretario comunale ) : ;
S qretar tona.pe. p @pec.
AMMINISTRATIVA, LA Dott.ss Stefania Pica 0858286130 pe.it rotocollomontebello@pec.it
POLIZIA COMMERCIALE
ED EDILIZIA.
. n q Segretario comunale . . .
S qretar tona.pe. p @pec.
Notificazione atti Dott.ss Stefania Pica 0858286130 pe.it rotocollomontebello@pec.it
GESTIONE DELLE Segretario comunale ) : ;
S gretar tona.pe. p @pec.
VERIFICHE ANAGRAFICHE Dott.ss Stefania Pica 0858286130 pe.it rotocollomontebello@pec.it
Vigilanza sull'osservanza di Segretario comunale
i i R N gretari Al tona.pe.i i
Ieggl, regolamenti e Dott.ss Stefania Pica 0858286130 pe.it protocollomontebello@pec.it
ordinanze.
Regolazione e controllo Segretario comunale ) : ;
. . o qgretar tona.pe. protocollomontebello@pec.it
T Dott.ss Stefania Pica 0858286130 pe.it rotocollomontebello@pec.it
GESTIONE DEI VERBALI DI
VIOLAZIONE AL CODICE Segretario comunale
DELLA STRADA E DI Do%t ssaS?ef:niau Pfca 0858286130 aretari tona.peit protocollomontebelio@pecit UFFICIO VERBALI
VIOLAZIONE ’
AMMINISTRATIVA
Funzioni di supporto alla
Protezione Civile, rapporti Segretario comunale ) : ;
L. o qgretar tona.pe. protocollomontebello@pec.it
o ElELErEreER] G Dott.ss Stefania Pica 0858286130 pe.it rotocollomontebello@pec.it
organismi istituzionali
selppaeil @em el Segretario comunale
i iziari i i R N gretari m tona.pe.i i
g!uc.lmarlo e con g.ll organi Dott.ss Stefania Pica 0858286130 pe.it protocollomontebello@pec.it
di sicurezza pubblica
Piani di emergenza,
coordinamento tecnico Segretario comunale ) ; ;
T B gretar tona.pe. protocollomontebello@pec.it
dell'unita di crisi, pronto Dott.ss Stefania Pica 0858286130 pe.it rotocollomontebello@pec.it
intervento
Servizi di rappresentanza e Segretario comunale ) : ;
S gretar tona.pe. p @pec.
cwria &) Ganelon: Dott.ss Stefania Pica 0858286130 pe.it rotocollomontebello@pec.it
Contenzioso Codice della Segretario comunale 0858286130 — N rotocollomontebello@pecit
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TIPOLOGIA DI
PROCEDIMENTO

SOSTITUTO IN
CASO DI INERZIA

RECAPITI
TELEFONICI

IN CASO
D'INERZIA

CASELLA MAIL IN CASO

D'INERZIA

Tipologie di Procedimento

ATTI E DOCUMENTI
DA ALLEGARE
ALL'ISTANZA

(se procedimento ad

istanza di parte)

CASELLA PEC IN CASO
D'INERZIA

MODULISTICA / FACS-SIMILI
(se procedimento ad istanza di parte)

UFFICI PER
INFORMAZIONI
(se procedimento ad
istanza di parte)

Pianificazione traffico,

Segretario comunale

Dott.ss Stefania Pica

" € pe.i o I bello@pec.i
segnaleﬁca . parCheggi it e 0858286130 it rotocollomontebello@pec.it
Segretario comunale 0858286130 pe.it protocollomontebello@pec.it

comune.spoltore.pe.it
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