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SETTORE SERVIZI SOCIALI 
 

Procedimento 
 

Unità 
Organizzativa 
Responsabile 

Responsabile del 
Procedimento 

Tempo max 

Contributo economico Affari Sociali  Assistente  Sociale 45 gg. dalla richiesta 
Raccolta domande e 
trasmissione  dati per 
Bonus energia elettrica 

Affari Sociali Responsabile del 
servizio 

Termine previsto dalla 
norma 

Raccolta domanda e 
trasmissione dati per 
Bonus Gas 

Affari Sociali Responsabile del 
servizio 

Termine previsto dalla 
norma 

Ricovero Anziani Affari Sociali  Assistente Sociale 45 gg. data 
presentazione istanza 

Ass. Domiciliare 
Anziani e disabili 

Affari Sociali Capo Settore Servizi 
Sociali 

Entro il 31 dicembre 
dell’anno in corso 

Rimborso trasporto 
privato per terapie 
Riabilitative 

Affari Sociali Capo Settore Servizi 
Sociali 

Determina di 
liquidazione entro 45 
gg. dalla presentazione 
delle domande 

Ass. Igienico-sanitaria 
per alunni disabili 

Affari Sociali Capo Settore Serv. 
Sociali- Ass. Sociale 

Entro 60 gg. dalla 
comunicazione del 
Dirigente scolastico 

Piani H- Legge 328/00 Affari Sociali Assistente Sociale 40 gg. 
dall’autorizzazione 
dell’A.S.P.  

Assegno di maternità 
erogato dall’Inps 

Affari Sociali Responsabile del 
servizio 

Termine previsto dalla 
norma 

Assegno al nucleo 
familiare L.448/98 

Affari Sociali Responsabile del 
servizio 

Termine previsto dalla 
norma 

Raccolta richieste per 
abbattimento barriere 
architettoniche          

Affari Sociali 
Ufficio Tecnico-
Urbanistico 

Responsabile del 
servizio 

Termine previsto dalla 
norma 
 
 
 

Accesso al servizio      
“ Formazione al 
lavoro” 

Affari Sociali Capo Settore Servizi 
Sociali 

Entro 65 gg. 
dall’assegnazione delle 
risorse 

Interventi straordinari 
pubblica assistenza e 
beneficenza L.R.n.1/79 

Affari Sociali  Assistente Sociale Entro i termini di legge 

Rendiconti Affari Sociali Capo Settore Servizi 
Sociali 

Entro i termini di legge 

Contributo case in 
locazione L.R. 431/98 

Affari Sociali Responsabile del 
servizio 

Termine previsto dalla 
norma 

Buono Socio-Sanitario Affari Sociali Assistente Sociale Entro i termini di legge 
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SETTORE SERVIZI FINANZIARI 

 
Procedimento 
 

Unità 
Organizzativa 
Responsabile 

Responsabile del 
Procedimento 

Tempo max 

Bilanci + allegati e 
certificazioni 

Affari finanziari Capo Settore Entro i limiti di legge 

Reversali Affari Finanziari Capo Settore Settimanalmente 
Patto di Stabilità Affari Finanziari Capo settore Entro i limiti di legge 
Pareri sulle determine 
dei funzionari 

Affari Finanziari Responsabile del 
Servizio 

Entro 5 gg. dalla 
trasmissione del capo 
Settore 

Pagamenti Affari Finanziari Responsabile del 
Servizio 

Dalla trasmissione 
determina, 40 gg. in 
assenza di 
dichiarazione di 
regolarita’DURC nel 
corpo della determina 
,20gg  per le determine 
con dichiarazione di 
regolarita’ contributiva 
e secondo la liquidita’ 
di cassa  

Rendiconti          Affari Finanziari Responsabile del 
servizio 

Entro i termini di legge 

Economato Affari Finanziari Economo Entro 45 g.dalla 
emissione fatture 

IVA inserimento 
fatture 

Affari finanziari Responsabile del 
servizio 

Entro 5g dalla chiusura 
del trimetre 

Versamento Irap e 
ritenute previdenziali 

Affari finanziari Capo settore Entro il 10 di ogni 
mese 

Inventario beni mobili Affari finanziari Responsabile del 
servizio 

Aggiornamento dati 
mensilmente 
 

Inserimento fatture Affari finanziari Responsabile del 
servizio 

Enro 5 giorni dalla 
trasmissione 

Inserimento creditori Affari finanziari Responsabile del 
servizio 

Entro 5 giorni dalla 
trasmissione 

Emissioni Durc e 
certificazioni 

Affari finanziari Responsabile del 
servizio 

Entro i termini di legge 

  


