
N.ro
DENOMINAZIONE 

PROCEDIMENTO
SETTORE SERVIZIO

RESPONSABILE  

PROCEDIMENTO

RESPONSABILE 

PROVVEDIMENTO 

FINALE

TERMINE
TITOLARE DEL 

POTERE SOSTITUTIVO

1 Concessione a terzi della sala 

Bonzagni
2° Cultura e poliche 

giovanili

Bonora Loretta - 

Bibliotecaria Responsabile del Settore 30 gg 
Segretario generale

2 Richieste di patrocinio non oneroso 

per iniziative culturali
2° Cultura e poliche 

giovanili

Bonora Loretta - 

Bibliotecaria Giunta Comunale 30 gg
Segretario generale

3 Richieste di patrocinio oneroso per 

iniziative culturali
2° Cultura e poliche 

giovanili

Bonora Loretta - 

Bibliotecaria Giunta Comunale 60 gg
Segretario generale

4 Concessione ed erogazione 

contributi culturali
2° Cultura e poliche 

giovanili

Bonora Loretta - 

Bibliotecaria Giunta Comunale 60 gg
Segretario generale

5 Rilascio a certificati di 

partecipazione a concorsi

2°

Gestione 

associata del 

personale

Funzionario Responsabile 

del servizio associato Responsabile del Settore 30 gg

Segretario generale

6

Rilascio di certificati di servizio

2°

Gestione 

associata del 

personale

Funzionario Responsabile 

del servizio associato Responsabile del Settore 30gg

Segretario generale

7 Cessazioni del servizo per 

dimissioni

2°

Gestione 

associata del 

personale

Funzionario Responsabile 

del servizio associato Responsabile del Settore 30gg

Segretario generale

8 Cessazioni del servizio per 

collocamento a riposo

2°

Gestione 

associata del 

personale

Funzionario Responsabile 

del servizio associato Responsabile del Settore

6 mesi dalla richiesta 

dipendente

Segretario generale

9
Selezione pubblica per assunzioni a 

tempo indeterminato e determinato
2°

Gestione 

associata del 

personale + 

Ufficio Personale
Cavazzini Elisabetta - 

addetta uff.personale/ced Responsabile del Settore

n.d. Segretario generale

10

Risposta a istanze e richieste da 

parte di personale a tempo 

determinato in relazione al rapporto 

di lavoro

2°
 Personale + 

Gestione 

Associata

Cavazzini Elisabetta - 

addetta uff.personale/ced Responsabile del Settore 30gg

Segretario generale
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11

Risposta a richieste, istanze e 

reclami da aprte di personale a 

contratto o professionisti in materia 

di lavoro

2°
 Personale + 

Gestione 

Associata

Cavazzini Elisabetta - 

addetta uff.personale/ced Responsabile del Settore 30gg

Segretario generale

12 Sostituzione personale per 

chiamata diretta servizio asilo nido

2°

Personale

Cavazzini Elisabetta - 

addetta uff.personale/ced Responsabile del Settore 30 gg

Segretario generale

13
Visita per accertamento idoneità 

assoluta, totale o parziale

2°

Personale

Cavazzini Elisabetta - 

addetta uff.personale/ced Responsabile del Settore

Invio richiesta di visita a 

Commissione medica 

entro 15gg richiesta 

dipendente

Segretario generale

14
Ammissione all'asilo nido "Il Tiglio"

2°
Pubblica 

Istruizione

Soffritti Daniela - istruttore 

amm.vo Responsabile del Settore 180 gg 
Segretario generale

15
Ammissione alla fruizione del 

servizio di trasporto scolastico
2°

Pubblica 

Istruizione

Mezzetti Valentina - 

istruttore contabile Responsabile del Settore 90gg
Segretario generale

16

Erogazione di contributi ad Enti ed 

Istutuzioni che operano nell'ambito 

del diritto allo studio

2° Pubblica 

Istruizione

Mezzetti Valentina - 

istruttore contabile Responsabile del Settore 90gg

Segretario generale

17
Integrazione rette per frequenza alle 

scuole materne paritarie
2°

Pubblica 

Istruizione

Mezzetti Valentina - 

istruttore contabile Responsabile del Settore 30gg dalla richiesta 
Segretario generale

18

Esonero dal  pagamento servizio di 

refezione scolastica e trasporto 

scolastico

2° Pubblica 

Istruizione

Mezzetti Valentina - 

istruttore contabile Responsabile del Settore 30gg

Segretario generale

19

Richiesta di autorizzazione al 

funzionamento di sezioni primavera 

private

2° Pubblica 

Istruizione

Mezzetti Valentina - 

istruttore contabile Responsabile del Settore  60gg

Segretario generale

20

Sollecito di pagamento agli utenti 

morosi sulle tariffe servizi educativi 

e scolastici

2° Pubblica 

Istruizione

Mezzetti Valentina - 

istruttore contabile Responsabile del Settore 90gg

Segretario generale

21

Riscossione tramite ruolo coattivo 

dei crediti da rette servizi educativi e 

scolastici

2° Pubblica 

Istruizione

Mezzetti Valentina - 

istruttore contabile

Responsabile Ufficio 

Tributi 30gg

Segretario generale

22

Assegnazione libri di testo a 

studenti scuole secondarie di primo 

e secondo grado

2° Pubblica 

Istruizione

Mezzetti Valentina - 

istruttore contabile Responsabile del Settore 180 gg 

Segretario generale

23

Controllo a campione veridicità 

autodichiarazioni presentate per 

accedere ai servizi educativi e 

scolastici

2°
Pubblica 

Istruizione

Mezzetti Valentina - 

istruttore contabile Responsabile del Settore 90gg

Segretario generale

24

Controlo a campione attestazione 

ISEE presentate per ottenere 

prestazione tariffarie agevolate 

2° Pubblica 

Istruizione

Mezzetti Valentina - 

istruttore contabile Responsabile del Settore 30gg

Segretario generale



25 Adempimenti connessi alla verifica 

dell'evasione dell'obbligo scolastico

2° Pubblica 

Istruizione

Mezzetti Valentina - 

istruttore contabile Responsabile del Settore 30gg

Segretario generale

26
Emissione cedole librarie

2°
Pubblica 

Istruizione

Mezzetti Valentina - 

istruttore contabile Responsabile del Settore

30gg dalla ricezione 

elenco delle classi
Segretario generale

27
Rimborso oneri per datore di lavoro

2°
Personale

Cavazzini Elisabetta - 

addetta uff.personale/ced Responsabile del Settore

30 gg dalla richiesta ( 

art. 80 T.U. 267/2000)
Segretario generale

28 Risposte a richieste di mobilità 

esterna
2°

Personale

Cavazzini Elisabetta - 

addetta uff.personale/ced Responsabile del Settore 30gg
Segretario generale

29
Accesso agli atti e documenti 

amministrativi

2°

Servizio 

competente in 

relazione 

all'oggetto

Funzionario Responsabile 

del servizio Responsabile del Settore 30gg

Segretario generale

30
Concessione contributi sportivi

2°
Sport

Mezzetti Valentina - 

istruttore contabile Giunta Comunale 45 gg 
Segretario generale

31

Concessioni finanziarie di contributi 

o sottoforma di beni e servizi ad 

associazioni sportive

2°

Sport

Mezzetti Valentina - 

istruttore contabile Responsabile del Settore 45gg

Segretario generale

32
Richiesta di collaborazione per 

realizzare manifestazioni sportive
2°

Sport

Mezzetti Valentina - 

istruttore contabile Responsabile del Settore 30gg
Segretario generale

33

Risposte a istanze,comunicazioni, 

richieste di informazioniopposizioni 

circa l'applicazione di tributi 

comunali

2°

Tributi

Borghi danila - Addetta 

ufficio tributi Responsabile del Settore 30gg

Segretario generale

34
Risposte a istanze di interpello

2°
Tributi

Borghi danila - Addetta 

ufficio tributi Responsabile del Settore 120gg
Segretario generale

35
Risposte di richieste con 

accertamento di adesione 
2°

Tributi

Borghi danila - Addetta 

ufficio tributi Responsabile del Settore 15gg
Segretario generale

36

Controllo dell'ICI: Accertamento 

dell'imposta per omesso, 

incompleto o tardivo versamento; 

Accertamento in rettifica della 

rinuncia; Accertamento per omessa 

denuncia

2°

Tributi

Borghi danila - Addetta 

ufficio tributi Responsabile del Settore

5 anni dall'anno 

successivo a quello in 

cui la dichiarazione o il 

versamento dovevano 

essere effettuali( Legge 

n. 296/2006)

Segretario generale

37
Richiesta di provvedimenti in 

autotutela
2°

Tributi

Borghi danila - Addetta 

ufficio tributi Responsabile del Settore 30gg
Segretario generale

38

Rimborso spese di notifica avvisi 

fiscali a comuni diversi su istanza 

dei comuni interessati

2°

Tributi

Borghi danila - Addetta 

ufficio tributi

Responsabile Affari 

Generali 30 gg dalla richesta

Segretario generale



39

Riversamento ICI a Comuni 

competenti su istanza dei 

contribuenti

2°

Tributi

Borghi danila - Addetta 

ufficio tributi Responsabile del Settore 30 gg dalla richiesta

Segretario generale

40

Istanza di rateizzo di pagamento di 

tributi comunali da parte del 

contribuente

2°

Tributi

Borghi danila - Addetta 

ufficio tributi Responsabile del Settore

30gg dal ricevimento 

della richiesta del 

contribuente

Segretario generale

41
Certificati relativi a posizioni 

tributarie
2°

Tributi

Borghi danila - Addetta 

ufficio tributi Responsabile del Settore 30gg
Segretario generale

42 Rimborsi di quote indebite e 

inesigibili di tributi comunali ICI

2°

Tributi

Borghi danila - Addetta 

ufficio tributi Responsabile del Settore

180 GG - Silenzio 

rifiuto( ART21 d.Lgs. 

31/12/1992 n. 546)

Segretario generale

43 Sgravi di quote indebite di tributi 

comunali

2°

Tributi

Borghi danila - Addetta 

ufficio tributi Responsabile del Settore

180 GG - Silenzio 

rifiuto( ART21 d.Lgs. 

31/12/1992 n. 546)

Segretario generale

44

Sgravio o discarico o rateizzo o 

sospensione dell'entrata iscritta a 

ruolo di riscossione coattiva per i 

settori che non sono enti impositori

2°

Tributi

Borghi danila - Addetta 

ufficio tributi Responsabile del Settore n.d.

Segretario generale


