OBBLIGHI DI PUBBLICAZIONE RELATIVI AI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI 
Art. 35 D. Lgs. 33/2013
SETTORE AMMINISTRATIVO
	Unità organizzativa responsabile dell’istruttoria
	U.O. Ufficio Casa

	
	Definizione procedimento e indicazione dei riferimenti normativi utili
	Termine
	Evento che determina l’inizio del procedimento
	Tipologia atto conclusivo
	Note
	

	
	Formazione graduatoria per l’assegnazione di alloggi ERP LRT n. 96/96
	120 gg
	Bando
	Determinazione approvazione graduatoria
	
	

	
	Formazione graduatoria per la mobilità tra alloggi ERP LRT n. 96/96
	120 gg
	Bando
	Determinazione approvazione graduatoria
	
	

	
	Assegnazione definitiva alloggi di edilizia residenziale pubblica LRT n. 96/96
	30 gg.


	Bando
	Determinazione assegnazione
	Il termine decorre dalla disponibilità dell’alloggio
	

	
	Assegnazioni temporanee di alloggi di edilizia residenziale pubblica
	30gg.
	Segnalazione Tavolo casa
	Ordinanza del Sindaco
	
	

	
	Decadenza da titolarità alloggio ERP
	30 gg.
	Accertamento d’ufficio o richiesta di Apes scpa
	Ordinanza del Sindaco
	
	

	
	Concessione contributi canoni di locazione
	90 gg
	Bando regionale
	Determinazione

Liquidazione contributo
	
	

	
	Iscrizioni a corsi di lingua per stranieri
	15 gg
	Istanza di parte
	ammissione
	
	

	Nome del responsabile del procedimento
	Michele Valori

	Recapiti telefonici
	0571-449825

	Casella e-mail istituzionale
	m.valori@comune.montopoli.pi.it

	Recapiti telefonici
	0571-449835

	Casella e-mail istituzionale
	ufficio.casa@comune.montopoli.pi.it

	Modalità con le quali gli interessati possono ottenere le informazioni relative ai procedimenti in corso che li riguardano
	Dal lunedi al venerdi 8,30-12,30 e mart. pom. dalle 14,00 alle 18,00 telefono 0571449835 ufficio.casa@comune.montopoli.pi.it


	Unità organizzativa responsabile dell’istruttoria
	U.O. URP Servizi Demografici

	
	Definizione procedimento e indicazione dei riferimenti normativi utili
	Termine
	Evento che determina l’inizio del procedimento
	Tipologia atto conclusivo
	Note
	


	
	Rilascio contrassegno invalidi

Art. 188 D.Lgs. 285/92


	30 gg.
	Istanza di parte
	Rilascio autorizzazione
	Domanda scritta carta libera

2 foto

Certificato medico legale AUSL 11
	

	
	Rilascio tesserini caccia

L.R. 3/94 e succ. modif.
	Immediato
	Istanza di parte
	Consegna tesserino regionale
	Richiesta verbale
	

	
	Rilascio licenza raccolta tartufi

L.R. 50/95
	30 gg.
	Istanza di parte 
	Rilascio o rinnovo licenza
	Domanda scritta

n. 2 maeche da bollo

n. 2 foto (solo in caso di primo rilascio)

Attestato di idoneità alla raccolta
	

	
	Annotazioni di sanzioni amministrative su allegato di caccia

L.R. 3/94 e succ. modif.
	30 gg.
	Comunicazione Ente accertatore (Polizia Provinciale)
	Annotazione su allegato di caccia
	Allegato di caccia
	

	
	Accesso agli atti

L. 241/90 e succ. modif.

Regolamento Comunale
	30 gg.
	Istanza di parte
	Rilascio visione e/o copia degli atti
	 Richiesta scritta carta libera

Eventuale documentazione atta a comprovare la propria legittimazione ad esercitare il diritto di accesso

Eventuale marche da bollo  
	

	
	Annotazioni di sanzioni amministrative su tesserino raccolta tartufi 

L.R. 50/95 
	30 gg.
	Comunicazione Ente accertatore (Polizia Provinciale)
	Annotazione su tesserino raccolta tartufi
	Tesserino raccolta tartufi
	

	
	Rilascio copie bandi gare, concorsi e modulistica Uffici comunali 

L. 241/90
	Immediato
	Istanza di parte
	Rilascio atti
	Richiesta scritta carta libera
	

	
	Gestione Bonus Energia Elettrica a sostegno delle utenze deboli

Decreto Ministeriale 28.12.07

D.L. 185/08
	Immediato
	Istanza di parte
	Rilascio Attestazione Esito Provvisorio domanda di agevolazione
	Richiesta scritta

Fattura di fornitura energia elettrica

Documento di identità

codice fiscale

ISEE in corso di validità
	

	
	Gestione Bonus Gas naturale a sostegno delle utenze deboli

Artt. 3 e 9 D.L. 185/08 convertito con modif. in L. 2/09
	Immediato
	Istanza di parte
	Rilascio Attestazione Esito Provvisorio domanda di agevolazione
	Richiesta scritta

Fattura di fornitura gas naturale

Documento di identità

codice fiscale

ISEE in corso di validità
	

	
	Albo Associazioni

Regolamento Comunale
	30 gg.
	Istanza di parte
	Verifica requisiti e determina di iscrizione
	Richiesta scritta carta libera

Statuto e/o Atto Costitutivo dell'Associazione
	

	
	Gestione punto informativo INPS 


	Immediato
	Istanza di parte
	Consegna documentazione richiesta
	Richiesta verbale

Documento identità

Codice Fiscale
	

	
	Scelta medico di famiglia

Convenzione fra AUSL11 empoli e Comune di Montopoli V.A. per l'attivazione del servizio di anagrafe sanitaria presso l'anagrafe comunale
	Immediato
	Istanza di parte
	Consegna Documento per l'assistenza Sanitaria
	Documento Identità

Tessera Sanitaria
	

	Nome del responsabile del procedimento
	Petralli Elena – Federico Meli

	Recapiti telefonici
	0571/449801-36

	Casella e-mail istituzionale
	e.petralli@comune.montopoli.pi.it f.meli@comune.montopoli.pi.it

	Modalità con le quali gli interessati possono ottenere le informazioni relative ai procedimenti in corso che li riguardano
	Lunedì, Mercoledì e Venerdì 9,00-13,00, Martedì e Giovedì 9,00/17,30

Tel. 0571 449836-01


	Unità organizzativa responsabile dell’istruttoria
	U.O. URP Servizi Demografici

	
	Definizione procedimento e indicazione dei riferimenti normativi utili
	Termine
	Evento che determina l’inizio del procedimento
	Tipologia atto conclusivo
	Note
	


	
	Albo Associazioni

Regolamento Comunale
	30 gg.
	Istanza di parte
	Verifica requisiti e determina di iscrizione
	Richiesta scritta carta libera

Statuto e/o Atto Costitutivo dell'Associazione
	

	
	Formazione Albo Scrutatori

Art. 9 L. 120/99
Art. 38 T.U. 361/57

Art. 23 T.U. 570/60
DPR 223/67 e succ. modif.

L. 270/05
	Entro il 15 gennaio

Termini di legge
	Istanza di parte
	Iscrizione nell’Albo degli Scrutatori
	Richiesta scritta carta libera 


	

	
	Formazione Albo Presidenti

Art. 1 L. 53/90
Art. 38 T.U. 361/57

Art. 23 T.U. 570/60
	Entro il 30 gennaio

Termini di legge
	Istanza di parte
	Proposta alla Corte di Appello di Firenze di iscrizione nell’Albo dei Presidenti
	Richiesta scritta carta libera
	

	
	Certificazione firmatari referendum e proposta di legge di iniziativa popolare
Art. 8 L.352/70
	48 ore
	Istanza di parte
	Rilascio moduli con firme oppure elenco dei certificati richiesti
	Richiesta scritta
	

	
	Iscrizione nelle liste elettorali aggiunte per i cittadini comunitari
D.Lgs. 197/96

D.L. 408/94

L 483/94


	Termini di legge
	Istanza di parte
	Iscrizione nelle liste aggiunte dopo verifica requisiti
	Richiesta scritta

Documento identità
	

	
	Cerrtificato di iscrizione nelle liste elettorali
Art. 20 DPR 361/57

Art. 3 L. 81/93

Art. 8 L. 352/70
	48 ore
	Istanza di parte
	Rilascio certificato
	Richiesta verbale o scritta

Documento di identità
	

	Nome del responsabile del procedimento
	Petralli Elena

	Recapiti telefonici
	0571/449801

	Casella e-mail istituzionale
	e.petralli@comune.montopoli.pi.it 

	Modalità con le quali gli interessati possono ottenere le informazioni relative ai procedimenti in corso che li riguardano
	Lunedì, Mercoledì e Venerdì 9,00-13,00, Martedì e Giovedì 9,00/17,30

Tel. 0571 449836-01


	Unità organizzativa responsabile dell’istruttoria
	U.O. URP Servizi Demografici
	

	
	Definizione procedimento e indicazione dei riferimenti normativi utili
	Termine
	Evento che determina l’inizio del procedimento
	Tipologia atto conclusivo
	Note
	

	
	Rilascio attestati d’identita’

T.U.L.P.S.

Regio Decreto 773/31

D.L. 70/11
	Immediato


	 Istanza di  parte
	Rilascio attestato
	n. 1 foto


	

	
	Carta d’identità

T.U.L.P.S.

Regio Decreto 773/31

D.L. 70/11
	Immediato
	Istanza di parte
	Rilascio Carta identità
	n. 2 foto

Vecchia carta (solo nel caso di rinnovo)

Denuncia di smarrimento (solo nel caso di smarrimento) 
	

	
	Trasferimento di residenza all’interno del comune

L. 1228/1954

Regolamento Anagrafico 223/89

L. 35/12
	Immediato
	Istanza di parte
	Iscrizione anagrafica
	Patente di Guida

Numeri targhe veicoli
	

	
	Trasferimento di residenza da altro comune

L. 1228/1954

Regolamento Anagrafico 223/89

L. 35/12
	Immediato
	Istanza di parte o d’ufficio
	Iscrizione anagrafica
	Documento Identità

Codice Fiscale

Patente di Guida

Numeri targhe veicoli
	

	
	Immigrazione dall’estero

L. 1228/1954

Regolamento Anagrafico 223/89

L. 35/12
	Immediato
	Istanza di parte 
	Iscrizione anagrafica
	Documento Identità

Codice Fiscale

Patente di Guida

Numeri targhe veicoli
	

	
	Attestazione regolarità di soggiorno permanente per cittadini Comunitari
D.Lgs. 30/07
	30 gg
	Istanza di parte
	Rilascio attestazione
	Documento identità

Dichiarazione sostitutiva atto notorietà 


	

	
	Dichiarazione sostitutiva di atto notorio per privati

DPR 445/00
	Immediato
	Istanza di parte
	Rilascio dichiarazione
	Documento identità
	

	
	Autenticazione di copie documenti conformi all’originale

DPR 445/00
	Immediato
	Istanza di parte
	autentica
	Documento da autenticare

Eventuale marca bollo

Documento di identità
	

	
	Autentica di foto e  firma

DPR 445/00
	Immediato
	Istanza di parte
	autentica
	Documento da autenticare

Eventuale marca bollo

Documento di identità
	

	
	Iscrizioni, trascrizioni e annotazioni su registri di Stato Civile

DPR 396/00
	Termini di legge


	Istanza di parte


	
	

	
	Riconoscimento di paternità e di maternità

Disconoscimento

DPR 396/00
	30 gg.
	Istanza di parte


	
	 Richiesta scritta carta libera



	
	Pubblicazioni di matrimonio

DPR 396/00
	Immediato
	Istanza di parte
	Pubblicazione Albo
	n.1 o 2 marche bollo (residentza nel Comune o in Comuni diversi)

Richiesta parroco (solo nel caso di matrimonio religioso)

	
	Trascrizione atto Matrimonio religioso o civile

DPR 396/00
	3 gg.
	Istanza di parte
	 Trascrizione dell’atto
	Atto originale

	
	Denuncia di morte

DPR 396/00
	48 ore
	Istanza di parte
	Atto di morte con conseguente autorizzazione al seppellimento e/o trasporto salma
	Certificato necroscopico

	
	Autorizzazioni sanitarie per:

a)trasporto salme fuori comune

b)Aut. Cremazione

DI. aut. Esumazione-estumulazione
DPR 396/00
	48 ore
	Morte

( per c) provv.giuridico autorità o richiesta cimitero
	autorizzazione
	n. 2 marche bollo


Responsabile Procedimento:

EMANUELA ROCCHI – Tel. 0571 449831- email: e.rocchi@comune.montopoli.pi.it
BIGAZZI CARLA – Tel.  0571 449831- email: c.bigazzi@comune.montopoli.pi.it
BACCI DAVID – Tel. 0571 449845 – email:d.bacci@comune.montopoli.pi.it
	Modalità con le quali gli interessati possono ottenere le informazioni relative ai procedimenti in corso che li riguardano
	Lunedì, Mercoledì e Venerdì 9,00-13,00, Martedì e Giovedì 9,00/17,30

Tel. 0571 449831-45


	Unità organizzativa responsabile dell’istruttoria
	U.O. Servizi Culturali Servizi Scolastici/Educativi/Sport

	
	Definizione procedimento e indicazione dei riferimenti normativi utili


	termine
	Evento che determina  l’inizio del procedimento
	Tipologia atto conclusivo
	Atti e documenti da allegare all'istanza

	I seguenti procedimenti sono validi per tutti i servizi gestiti dall'U.O.

	
	Gare per Acquisto Beni e servizi;Deliberazione C.C. n. 64/2010
	120 gg
	approvazione bando

 
	determina impegno di spesa
	

	
	Incarichi Professionali Delibera GC. n. 09/145
	120 gg.  
	approvazione bando 
	determina impegno di spesa
	

	
	Acquisti  di Beni e Servizi

Codice Contratti
	30 gg.
	Procedura di gara
	determina impegno di spesa
	

	
	Gestione Manifestazioni con Associazioni  di promozione sociale L.R.Toscana  n. 42/2002
	60 gg.
	acquisizione progetto e piano finanziario
	delibera approvazione
	

	
	Gestione Servizi con Associazioni  di promozione sociale L.R.Toscana  n. 42/2002
	60 gg.
	acquisizione progetto e piano finanziario
	delibera approvazione
	

	
	Contributi Associazioni Delibera  C.C. n.  73/99
	180 gg.
	istanza di parte
	determina impegno di spesa
	Progetto in carta libera

	
	Gestione contratti comodati gratuiti opere esposte presso il Museo Civico Delibera G.C. 91/2003
	60 gg.
	richiesta  disponibilità ai comodanti
	delibera approvazione elenco opere e comodanti
	

	
	Uso degli spazi  e  delle strutture  del sistema museale; Delibera G.C. n. 102/2010
	30 gg.
	istanza di parte
	Autorizzazione
	Richiesta in carta libera

	Nome del responsabile del procedimento
	Tiziana Caciagli – Deborah Santini

	Recapiti telefonici
	0571-449843/48/53

	Casella e-mail istituzionale
	tiziana.caciagli@comune.montopoli.pi.it
d.santini@comune.montopoli.pi.it

	Modalità con le quali gli interessati possono ottenere le informazioni relative ai procedimenti in corso che li riguardano
	Dal Lunedì al Venerdì 9,00-13,00


	
	Unità organizzativa responsabile dell’istruttoria
	Ufficio Servizi Scolastici/Educativi/Sport



	
	Definizione procedimento e indicazione dei riferimenti normativi utili 
	Termine
 (giorni)
	Evento che determina l’inizio del procedimento
	Tipologia atto conclusivo
	Note



	
	Acquisto beni e servizi tramite gare a rilevanza comunitaria

D.Lgs 163 del 12/04/2006

Deliberazione del Consiglio Comunale n° 75 del 22/12/2011
	120
	D’ufficio
	Determinazione

affidamento fornitura e/o servizio


	Modalità e termini individuati nei bandi di gara

	
	Acquisti beni e servizi in economia

D.Lgs 163 del 12/04/2006 

art. 125

Deliberazione del Consiglio Comunale n° 75 del 22/12/2011 art. 49
	30
	D’ufficio
	Determinazione

affidamento fornitura e/o servizio
	Modalità e termini individuati secondo quanto previsto dalla normativa in vigore

	
	Incarichi di alta specializzazione


	60
	D’ufficio
	Determina

Affidamento incarico


	

	
	Contributi  ordinari e straordinari ad enti ed associazioni 

Deliberazione Consiglio Comunale n° 92 del 10/11/1999
	180
	Istanza di parte
	Delibera di giunta comunale

e

Determinazione impegno di spesa


	Domanda in carta libera con allegato proposta di progetto

	
	Disciplinare funzionamento servizi educativi

· Nidi

· C.G.E.
· C.I.A.F.

L.R.T. 32/2002
D.P.G.R. 41/R 30 Luglio 2013

Delibera Consiglio Comunale n° 86/2005

Delibera Giunta Comunale n° 113/2013
	60
	Modifiche normative

D’ufficio

Istanze
	Deliberazione Giunta Comunale
	Suggerimenti/istanze su carta libera 

	
	Informazione all’utenza
	Entro 15 giorni
	Su istanza di parte
	Comunicazioni scritte o verbali
	Domanda presentata su carta libera

	
	Predisposizione graduatoria Nido d’Infanzia

L. 32/2002
Delibera Consiglio Comunale n° 86/2005

Deliberazione della Giunta Comunale n° 55/2013
Delibera Giunta Comunale n° 113/2013
	90
	D’Ufficio


	Determinazione
	Domanda presentata su modulo specifico

	
	Accreditamento servizi educativi prima infanzia privati 

L.R.T. 32/2002
D.P.G.R. 41/R 30 Luglio 2013

Delibera Consiglio Comunale n° 86/2005

	90
	Istanza di parte


	Determinazione concessione accreditamento
	Istanza presentata su carta libera secondo quanto previsto dall’art. 26 del regolamento dei servizi educativi prima infanzia – Delib.Consiglio Comunale n°86/2005

	
	Convenzionamento servizi educativi prima infanzia accreditati
	90
	Istanza di parte


	Deliberazione di Giunta

Determinazione
	Istanza presentata su carta libera

	
	Buoni servizio -  servizi educativi prima infanzia
	Tempi definiti da avviso regionale
	Avviso Regionale
	Determinazione

Impegno di spesa

Atto liquidazione importi assegnati dalla Regione 
	Istanza in carta libera presentata da servizi educativi accreditati che ospitano bambini presenti nella lista d’attesa dei nidi comunali

	
	Commissione valutazione esenzioni/riduzioni pagamento compartecipazione ai servizi educativi


	30
	Su istanza all’Ufficio Servizi educativi o al Servizio Sociale  di iscritti 
	Determinazione
	Istanza degli iscritti raccolta  specifico modulo

	
	Contributi individuali per il diritto allo studio
	60
	Emissione bando provinciale e Comunale con individuazione modalità 
	Determinazione approvazione graduatoria


	Istanza di parte per inserimento in graduatoria  secondo le modalità previste nel bando

	
	Iscrizione ai servizi scolastici
L. 32/2002- art. 30

Deliberazione del Consiglio Comunale n° 49/2009
	180
	Iscrizioni scolastiche
	Ammissione al servizio
	Domanda presentata su modulo specifico nei termini e con le modalità previsti dal Regolamento dei servizi Scolastici

	Gestione certificati diete speciali
	immediato
	istanza di parte
	
	Presentazione di certificato medico

	Nome del responsabile del procedimento
	Caciagli Tiziana

	Recapiti telefonici
	0571/449848


ufficio.scuola@comune.montopoli.pi.it 


