
PROCEDIMENTI SERVIZIO AMMINISTRATIVO – (Art. 35, D.Lgs. 33/2013) 

 

OGGETTO DEL PROCEDIMENTO 

 

NORMATIVA DI 

RIFERIMENTO 

TERMINE 

FINALE    

 (in giorni) 

DECORRENZA DEL 

TERMINE 

DIPENDENTE 

INCARICATO 

RESPONSABILE 

ADOZIONE ATTO FINALE 

UFFICIO SEGRETERIA-CONTRATTI 

Stipulazione contratti e convenzioni 

   

30 

Dalla data di esecutività della 

deliberazione. 
. 
 

 
Responsabile del servizio 

 
Segretario Comunale 

Stipulazione contratti d’appalto 

 

Normativa vigente 

 

30 

Dalla data del deposito di 

tutta la documentazione da 
parte della ditta 

aggiudicataria 

 
Responsabile del servizio 

 
Segretario Comunale 

Passaggi di proprietà beni mobili 

registrati. 

 

Normativa vigente 

 

Tempo reale 

 
Istruttore competente per 

servizio 

Istruttore competente per 

servizio 

 
     

SERVIZI SOCIO-ASSISTENZIALI 

Ammissione alle prestazioni di 

assistenza domiciliare 

 

L.R. 23 Dicembre 2005  

 

30 
Dalla data di presentazione 

della domanda Operatore Sociale 
Responsabile del servizio 

Ammissione comunità  alloggio 

 

 
Normativa vigente e 

Regolamento Comunale 

 

 
30 

Dalla data di presentazione 

della domanda Operatore Sociale Responsabile del servizio 

Concessione sussidio economico 

mensile e straordinario. 

 

 
Normativa vigente e  

 
30 

Dalla data di presentazione 

della domanda Operatore Sociale Responsabile del servizio 

Concessione assegni per il nucleo 
familiare e di maternità. 

 

23.12.1998, n. 448 Art. 

65 e 66 

L.P. 20.3.2000, n. 3, Art. 
65 e s.m. 

 

30 
Dalla data di presentazione 

della domanda Operatore Sociale Responsabile del servizio 

Progettazione Piani personalizzati e 

di sostegno L. 162/98 

 

L. 21 Maggio 1998 N. 
162   

 

60 

 

 
Dalla data di presentazione 

della domanda 

 

Operatore Sociale 

 

Responsabile del servizio 

Progettazione sussidi per  malati 

psichici   L.20/97 

 

L.R. 30 Maggio 1997 

N. 20   

 

30 

 

 

Dalla data di presentazione 
della domanda 

Operatore Sociale 
Responsabile del servizio 



 

 

OGGETTO DEL PROCEDIMENTO 

 

NORMATIVA DI 

RIFERIMENTO 

TERMINE 

FINALE 

(in giorni) 

DECORRENZA DEL 

TERMINE DIPENDENTE 

INCARICATO 

RESPONSABILE 

ADOZIONE ATTO FINALE 

 
 

Predisposizione dei progetti 

personalizzati di aiuto - povertà 
estreme - erogazione sussidi 

economici 

 
 

L.R. 23 Dicembre 2005 
n.23 e L.R. n. 6 del 15 

marzo 2012 art. 2 

 

60 

 
 

Dalla data di scadenza del 
bando per la presentazione 

della domanda 

 
 

Operatore Sociale 

 

Responsabile del servizio 

Progetti Ritornare a Casa 

 
L.R. 4/2006 art. 17 

comma 1 e delibere 

regionali di indirizzo 

 

60 

 
 

Dalla data di presentazione 

della domanda 
Operatore Sociale 

Responsabile del servizio 

Valutazione e progettazione 

inserimento utenti in strutture 
residenziali 

 

L.R. 23 Dicembre 2005 

n. 23 

 

60 

 

 

Dalla data di presentazione 
della domanda 

Operatore Sociale 
Responsabile del servizio 

SERVIZIO PERSONALE 

Concessione aspettative e permessi 

previsti dal contratto 

 

 

Normativa vigente 

 

 

15 

 

Data presentazione domanda 
 

 

Servizio Amministrativo 

 

Responsabile del servizio 

 

Certificazioni servizio prestato ai fini 
previdenziali e contributivi dall’anno 

2000 

 

 
Normativa vigente 

 

 

30 

 

Data presentazione domanda 
 

 

Servizio Amministrativo 

 

Responsabile del servizio 

 
Certificazioni servizio prestato ai fini 

previdenziali e contributivi per periodi 

precedenti all’anno 2000 

 
 

Normativa vigente 

 

 

180 

 
Data presentazione domanda 

 

 
Servizio Amministrativo 

 

Responsabile del servizio 

 
Inquadramento del personale in 

applicazione di CCNL 

 

 

Normativa vigente 

 

Normativa vigente 

 

 

CCNL ServizioAamministrativo 

 

Responsabile del servizio 

 


