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1 Che cos’è

Con la pubblicazione della Carta dei Servizi il Comune di Pradamano compie un passo fondamentale per il miglioramento dei rapporti tra Amministrazione e Cittadini. La Carta dei Servizi è un vero e proprio patto tra il Comune e i suoi Cittadini, per condividere le regole e i principi di funzionamento dei servizi erogati. I Cittadini possono così essere correttamente informati sulle condizioni di erogazione dei servizi e partecipare attivamente alla loro progettazione e gestione. Con la Carta dei Servizi viene offerto uno strumento in più a tutti i Cittadini poiché poter conoscere significa poter valutare ed esercitare un efficace controllo da parte della Comunità.

Il progetto di redazione della Carta dei Servizi si colloca all’inizio di un processo atto a rendere i servizi erogati dei servizi di qualità, con il duplice fine di migliorare il processo e garantire il risultato.

Come si può ben capire la Carta dei Servizi è uno strumento che tende ad aumentare la consapevolezza e la capacità di valutazione del Cittadino/Utente riguardo ad un servizio. In definitiva, l’obiettivo della Carta è quello di diventare uno strumento utile e normale per il Cittadino sia per conoscere i livelli di qualità dei servizi ai quali ha diritto (ad esempio sapere quanto tempo deve attendere la conclusione di una pratica), sia per conoscere in anticipo i limiti delle sue aspettative (quello a cui non ha diritto).

La Carta deve essere considerata uno strumento snello destinato ad essere periodicamente revisionato, aggiornato e modificato per essere sempre attuale ed in linea con le indicazioni che deriveranno dalla sua applicazione.

La presente Carta è valida fin dal momento della sua emanazione da parte del Comune. Essa verrà inviata ad ogni nucleo familiare del territorio comunale, inoltre sarà disponibile in appositi spazi all’interno degli uffici comunali e verrà pubblicata sul sito Internet www.comune.pradamano.ud.it.

1.1 Principi fondamentali

I principi che hanno ispirato la Carta dei Servizi del Comune di Pradamano sono quelli indicati nella Direttiva del Presidente del Consiglio dei Ministri del 27 Gennaio 1994, che indica i principi cui deve essere uniformata progressivamente, in generale, l’erogazione dei servizi pubblici:

1. Eguaglianza e Imparzialità.

I Cittadini accedono ai servizi erogati dal Comune di Pradamano in condizioni di eguaglianza e imparzialità. Il Comune di Pradamano si impegna a garantire pari opportunità ed eguaglianza di trattamento a parità di condizioni individuali. Nessuna distinzione può essere compiuta per motivi riguardanti sesso, razza, lingua, religione, opinioni politiche, condizioni psicofisiche e socioeconomiche.

Il Comune si impegna a svolgere i servizi secondo criteri di obiettività, imparzialità e giustizia idonei a garantire la regolarità e la continuità dei servizi, riducendo, per quanto possibile, i disagi in caso di interruzioni o disservizi.

2. Partecipazione e Trasparenza.

Il Comune favorisce la partecipazione dei Cittadini/Utenti alla prestazione dei servizi, sia per tutelare il diritto alla corretta erogazione, sia per favorire la collaborazione attiva alla gestione ed al miglioramento dei servizi stessi. Il Cittadino/Utente può proporre osservazioni, formulare suggerimenti e reclami sull’operato degli Uffici e dell’Amministrazione comunale.

3. Continuità

L’erogazione dei servizi deve essere continua, regolare e senza interruzioni. Nei casi in cui vengano a mancare queste condizioni il Comune adotterà misure volte ad arrecare ai Cittadini/Utenti il minor disagio possibile e le problematiche rilevate verranno analizzate periodicamente al fine di risolverne le cause che le hanno generate.

4. Efficienza e Efficacia

Il Comune di Pradamano persegue il miglioramento continuo e si impegna ad utilizzare le risorse umane e finanziarie in modo da erogare i servizi con efficienza e efficacia. Stabilisce i parametri di riferimento, si avvale di tecniche di monitoraggio e adotta misure correttive conseguenti.

5. Professionalità

Il Comune di Pradamano si impegna a diffondere e perseguire un costante adeguamento e miglioramento della professionalità dei propri dipendenti garantendo che il servizio da essi erogato sia del miglior livello qualitativo possibile.

6. Chiarezza e cortesia

Il Comune si impegna ad adottare un linguaggio che risulti il più possibile semplice e vicino all’esperienza dei destinatari. La cortesia nei confronti degli Cittadini/Utenti è un fattore essenziale nell’orientamento alla qualità del servizio.

2 Servizi erogati

Dopo aver identificato la Carta dei Servizi come punto di riferimento documentato dello stato dei servizi del Comune di Pradamano, ora andremo ad evidenziare le tipologie di servizi di maggior rilevanza per i Cittadini, cercando di spiegare con chiarezza, attraverso un utile strumento informativo, cosa il Comune è in grado di offrire, in che modo, con quali costi ed in quanto tempo.

In particolare, in questa sezione, si andranno ad esplicitare alcuni elementi validi per tutte le diverse tipologie di servizio che verranno illustrati in questo documento.

2.1 Modalità di accesso e fruizione

Il Cittadino/Utente può usufruire dei servizi attraverso il libero accesso agli Uffici negli orari di apertura al pubblico ove verranno erogate le seguenti prestazioni:

· informazioni generali;

· informazioni particolari, relative a singoli procedimenti, fornite direttamente dagli operatori;

· consegna provvedimenti o certificazioni.

Inoltre gli uffici potranno essere contattati ai seguenti numeri di telefono:

· Segreteria e Protocollo 0432.670015

· Uffici Demografici e Commercio 0432.670014

· Ragioneria e Tributi 0432.640807

· Assistenza Sociale 0432.670015

· Polizia Municipale 0432.670015

· Ufficio Tecnico 0432.671291

· Fax generico 0432.670002

2.2 Destinatari

Chiunque desideri ottenere informazioni o visionare pratiche, secondo le modalità stabilite dalla normativa per l’accesso agli atti amministrativi nonché dalle leggi speciali vigenti in materia.

2.3 Erogazione del servizio

I destinatari dei servizi possono accedere agli atti dei procedimenti (per visione e/o per estrazione di copia) così come disciplinato dalla legge 241/90 e seguenti, dalla legge regionale 7/2000 e dal corrispondente regolamento comunale.

L’erogazione dei servizi avviene di norma con continuità, regolarità e senza interruzioni nei giorni e negli orari stabiliti. Eventuali interruzioni nell’erogazione dei servizi, dovute a cause di forza maggiore, saranno prontamente comunicate all’utenza attraverso avvisi inviati alla popolazione, affissioni all’Albo pretorio del Comune e la pubblicazione sul sito internet del Comune.

Gli uffici adottano gli strumenti utili ad assicurare la piena informazione degli utenti circa le modalità di prestazione dei servizi. In particolare:

· forniscono, tramite gli addetti, tutte le informazioni verbali necessarie all’utente affinché possa presentare in modo chiaro e completo la propria istanza;

· predispongono apposita modulistica che consenta agli utenti di individuare celermente e con chiarezza i dati necessari alla presentazione delle istanze; a tale proposito, garantiscono altresì, per quanto possibile, che nella modulistica in questione ogni riferimento di legge sia seguito dalla riproduzione della norma ovvero dello stralcio pertinente;

· forniscono informazioni agli utenti sui loro diritti e sull’accesso e trasparenza nell’iter di una pratica, in particolare:

· comunicando esplicitamente il nominativo del responsabile del procedimento e dell’istruttore che materialmente fornisce il supporto tecnico;

· indicando il termine previsto per la conclusione del procedimento;

· segnalando l’eventuale programmata interruzione dell’erogazione del servizio.

In ogni atto di diniego dovrà essere indicata l’Autorità alla quale l’utente può presentare ricorso ed i termini entro cui poterlo fare.

2.4 Reclami e Suggerimenti

I Cittadini possono presentare reclamo per segnalare disservizi, oppure presentare suggerimenti per il miglioramento dei servizi offerti; i reclami o i suggerimenti, preferibilmente in forma scritta, possono essere:

· presentati direttamente o depositati negli appositi siti presenti in Comune;

· inviati tramite fax, posta ordinaria o elettronica.

Nel presentare il reclamo il Cittadino deve fare il possibile per individuare tutti gli elementi utili alla esplicitazione del problema o della segnalazione. Per i reclami è previsto un tempo di risposta scritta entro 30 giorni dalla protocollazione del reclamo stesso.

2.5 Valutazione e aggiornamento

Periodicamente viene prodotto un Rapporto di valutazione della Carta dei servizi con indicazione:

· dei risultati dell’attività relativamente agli indicatori di qualità riportati in tabella, con i relativi scostamenti dagli standard prestabiliti, esplicandone le cause e proponendo i relativi correttivi sull’attività del reparto;

· dei reclami, presentati direttamente o indirettamente, dagli utenti;

· delle eventuali anomalie riscontrate.

A seguito degli esiti delle analisi l’Amministrazione Comunale, d’intesa con i Responsabili dei Servizi, aggiorna o conferma gli standard e gli indicatori di qualità rinvenibili nella presente Carta dei Servizi.

3 Servizio Anagrafe e Documentazione Amministrativa

3.1 Obiettivo del servizio

L’obiettivo primario del Servizio è quello di conoscere le caratteristiche della popolazione residente nel territorio comunale: infatti, a differenza del censimento, la funzione anagrafica rileva gli elementi demografici nella loro continuità, aggiornando costantemente gli archivi.

3.2 Attività del Servizio

Il servizio Anagrafe è una funzione statale attribuita al Sindaco quale Ufficiale di Governo; per la sua complessità, viene svolta materialmente dagli addetti agli uffici competenti, che possono operare anche mediante l’istituto della delega.

L’Ufficio Anagrafe si occupa della regolare tenuta dell’archivio della popolazione residente e della produzione delle relative certificazioni, nonché dell’interscambio di informazioni con gli altri Comuni o Enti.

Accanto all’attività istruttoria principale, che si sostanzia nella raccolta delle istanze e documentazioni necessarie per l’attivazione del procedimento anagrafico, l’ufficio verifica i fatti dichiarati avvalendosi di accertamenti eseguiti dal corpo di Polizia Municipale, rilascia le informazioni e certificazioni richieste dall’utenza ed ha il compito di custodire e conservare gli atti concernenti i procedimenti.

I medesimi operatori svolgono anche tutte le attività previste dalla normativa vigente sulla documentazione amministrativa (autentica copie e firma) nonché il rilascio di documenti di identità personale.

3.3 Oggetto del Servizio

Tenuta dei seguenti schedari anagrafici:

· delle persone;

· delle famiglie e convivenze;

· delle persone eliminate;

· delle famiglie e convivenze eliminate;

· della popolazione temporanea.

Gli schedari anagrafici, per il loro aggiornamento, richiedono alcuni procedimenti amministrativi, attivati su istanza dell’interessato o d’ufficio
, come:

· iscrizione, cancellazione anagrafica e cambi indirizzo;

· iscrizione e cancellazione dallo schedario della popolazione temporanea;

· cancellazione per irreperibilità.

3.4 Orari d’accesso al pubblico

Dal lunedì al venerdì: dalle ore 10.00 alle ore 12.45.

Lunedì dalle ore 15.45 alle ore 19.30.

Giovedì dalle ore 15.45 alle ore 17.45.

3.5 Personale operante nel servizio

N. 2 persone:

Responsabile del procedimento sig.ra Federica Tomasin;

Istruttore sig. Massimo Luigi Ciotola.

3.6 Standard di servizio riferiti ai procedimenti amministrativi

I procedimenti amministrativi oggetto del servizio di Anagrafe e Documentazione Amministrativa sono indicati nel prospetto di seguito riportato. Per ognuno di essi sono indicati i tempi massimi entro i quali il Servizio si impegna a concludere il procedimento nel presupposto che l’istanza presentata sia completa e, pertanto, non comporti l’interruzione dei termini ai sensi di legge.

Tabella dei procedimenti e dei tempi di attesa

	PROCEDIMENTO 
	TERMINI DEL PROCEDIMENTO ED EVENTUALE COSTO

	Autenticazione di firma e copia di atti/documenti.
	In tempo reale.

Costo: carta libera 0.26€, bollo 0.52€ (oltre alla marca da bollo).

	Legalizzazione fotografie.
	In tempo reale.

Costo: 0.26€

	Rilascio carta d’identità (è un documento di riconoscimento che viene rilasciato a chi ha compiuto 15 anni. E’ valida per 5 anni dalla data del rilascio e può essere rinnovata 180 giorni prima della data di scadenza).

Per cittadini residenti:

presentare tre fotografie recenti a mezzo busto, a capo scoperto (ad eccezione dei casi in cui la copertura del capo con velo, turbante o altro sia imposta da motivi religiosi, purché i tratti del viso siano ben visibili) e la vecchia carta d’identità se posseduta. In caso di furto o smarrimento della vecchia carta d’identità presentare denuncia, in originale, rilasciata dall’autorità di Pubblica Sicurezza (Questura) o dai Carabinieri.

Per cittadini stranieri residenti, presentare: foglio di soggiorno valido oltre ai documenti già richiesti al punto precedente.

Validità del documento per l’espatrio:

Maggiorenni: compilare, sul modello fornito dall’ufficio, l’apposita dichiarazione.

Minorenni: chi esercita la patria podestà deve compilare il modulo fornito dall’ufficio anagrafe. La dichiarazione deve essere firmata da entrambi i genitori.
	3 giorni o rilascio immediato nel caso di elaborazione elettronica del documento.

Costo: diritti di segreteria 0.26€, costo carta d’identità 5.16€.

	Certificato di nascita valido per l’espatrio per i minori di 15 anni.

Entrambi i genitori devono presentarsi allo sportello anagrafico con il minore e compilare il modulo apposito sul quale devono indicare anche il nome di uno o più accompagnatori se il minore non ha compiuto i 10 anni e presentare n° 2 foto formato tessera del minore, uguali e recenti.

Il documento, una volta compilato, viene trasmesso, a cura dell'Ufficio Anagrafe, in Questura per la vidimazione con data e firma del Questore.

Il certificato ha la validità di 5 anni e scade in ogni caso al compimento del 15° anno di età del minore.
	2 giorni per gli atti di competenza dell’Ufficio Anagrafe oltre a 15 giorni per l’attività della Questura.

Costo: 0,26€ + 0,26€

	Rilascio passaporto.

L’ufficio competente al rilascio del passaporto è la Questura. La documentazione per il rilascio può essere consegnata anche al Comune.

Presentare: domanda al Questore su MOD. 308 disponibile presso il Comune; n° 2 foto formato tessera uguali e recenti; n° 1 marca di concessione governativa per passaporti; ricevuta di versamento su c/c postale n° 304337 intestato a “QUESTURA DI UDINE” causale “Costo libretto passaporto”, importo di 6,01€ per passaporto di 32 pagine oppure di 7,35€ per passaporto di 43 pagine ed il passaporto precedente per la restituzione(se posseduto).

Per i minori è necessario l’assenso di coloro che esercitano la potestà (i genitori o il tutore) e nell’ipotesi di affidamento a persona diversa, anche l’assenso di quest’ultima. Inoltre si ricorda che il minore di anni 10 deve viaggiare accompagnato, in questo caso devono essere indicate le generalità della persona accompagnatrice nel caso sia persona diversa dai genitori.

Per l’iscrizione sul passaporto dei minori che hanno compiuto 10 anni, presentare n. 2 foto formato tessera dei medesimi.

Per i genitori aventi figli minori è necessaria la firma per assenso dell’altro genitore; in mancanza dell’assenso di uno dei genitori è necessaria l’autorizzazione del giudice tutelare di competenza

Rinnovo passaporto.

Presentare: domanda al Questore su MOD. 308 disponibile presso il Comune e il passaporto scaduto.

Per i minori e per i genitori aventi figli minori vale quanto riportato per il rilascio del passaporto.
	2 giorni per l’invio della documentazione alla Questura competente, oltre ai tempi necessari alla Questura per il rilascio del passaporto.

2 giorni per l’invio della documentazione alla Questura competente, oltre ai tempi necessari alla Questura per il rinnovo del passaporto.

	Certificato di residenza, di cittadinanza, di esistenza in vita, stato libero e stato di famiglia per iscritti nell’anagrafe comunale.

Per chiederli occorre presentarsi all’Ufficio Anagrafe, non è necessaria la presenza dell'intestatario, il certificato può essere richiesto da chiunque.

In caso di documentazione da produrre alla Pubblica Amministrazione o ai gestori o esercenti pubblici servizi, l’interessato può sostituire il certificato con un’autocertificazione il cui modulo è disponibile presso l’Ufficio Anagrafe.
	In tempo reale o entro 2 giorni in caso di ricerca.

Costo: Carta libera 0,26€

Bollo 0,52€ (oltre alla marca da bollo).

	Certificati plurimi o contestuali.

I certificati plurimi raggruppano in un solo documento più certificazioni riferite alla stessa persona.

Le tipologie dei certificati plurimi ordinari sono:

residenza – cittadinanza;

cittadinanza – residenza - stato di famiglia;

cittadinanza – residenza - stato libero;

cittadinanza – residenza (con l'indicazione: è residente in via.... dal..) – stato di famiglia;

cittadinanza – residenza - godimento dei diritti politici.

Per chiederli occorre presentarsi all’Ufficio Anagrafe. Non è necessaria la presenza dell'intestatario; i certificati possono essere richiesti da chiunque.

In caso di documentazione da produrre alla Pubblica Amministrazione o ai gestori o esercenti pubblici servizi, l’interessato può sostituire il certificato con un’autocertificazione il cui modulo è disponibile presso l’Ufficio Anagrafe.
	In tempo reale o entro 2 giorni in caso di ricerca storica.

Costo: Carta libera 0,26€.

Bollo 0,52€ (oltre alla marca da bollo).

	Certificati anagrafici riferiti a date pregresse (certificati storici).

I certificati di residenza, stato di famiglia, cittadinanza riferiti ad un periodo precedente alla data della richiesta possono riguardare solamente persone che sono o sono state iscritte nell'anagrafe della popolazione residente.

Per chiederli occorre presentarsi all’Ufficio Anagrafe, non è necessaria la presenza dell'intestatario; i certificati possono essere richiesti da chiunque ne abbia motivato interesse.
	2 giorni o consegna immediata nel caso di elaborazione elettronica del certificato.

Costo: Carta libera 0,26€; Bollo 0,52€ (oltre alla marca da bollo); 2,58€ per ogni persona certificata in caso di ricerca storica.

	Iscrizione anagrafica per residenza.

Per presentare la richiesta di iscrizione è necessario aver compiuto 18 anni di età e risiedere già abitualmente nel Comune. La richiesta può essere presentata per le famiglie anagrafiche da un qualsiasi componente e, in caso di convivenza, dal capo-convivenza (responsabile che dirige la convivenza).

Presentare: documento di identità valido, codice fiscale, estremi della patente e numeri di targa dei veicoli in possesso, permesso di soggiorno valido per i cittadini stranieri.
	70 giorni salvo siano necessari tempi più lunghi per il sopralluogo della Polizia Municipale.

	Cambio di abitazione nell’ambito del territorio comunale.

Ogni cittadino maggiorenne può denunciare il cambio di indirizzo per sé, per gli altri componenti la famiglia anagrafica, per le persone sulle quali esercita la potestà o la tutela. Per coloro che entrano in una convivenza la denuncia è di competenza del capo-convivenza.

Presentare: Valido documento di riconoscimento, estremi della patente e numeri di targa dei veicoli in possesso.

Aggiornamento patente di guida e libretto veicoli per cambio di residenza o abitazione.

I titolari di patente di guida, quando presentano la domanda di iscrizione anagrafica o di cambio di abitazione, devono compilare anche un’apposita dichiarazione, disponibile presso l’ufficio Anagrafe, per il cambio di residenza sulla patente e sul libretto di circolazione dei veicoli in possesso. Per i cittadini stranieri la procedura si avvia soltanto se sono in possesso di documenti italiani.

Il Comune che riceve la dichiarazione, rilascia immediatamente ricevuta all’interessato e invia i dati riportati sulla dichiarazione, in modalità telematica, alla Motorizzazione Civile di Roma, la quale provvederà alla spedizione dei tagliandi adesivi in cui verrà indicata la nuova residenza, da apporre sulla patente e sul libretto di circolazione.

Fino al ricevimento dei tagliandi, i cittadini devono conservare con la patente di guida e la carta di circolazione dei veicoli, la ricevuta rilasciata dall’Ufficio Anagrafe.


	20 giorni dalla richiesta di cambio di abitazione.

180 giorni circa per il ricevimento a domicilio del bollino contenente il nuovo indirizzo.


3.7 Fattori, indicatori, standard di qualità conseguiti nell’esercizio precedente

Tabella dei fattori, degli indicatori e degli standard

	FATTORE DI QUALITA’ 
	INDICATORE DI QUALITA’
	STANDARD DI QUALITA’ OTTENUTI NEL 2005

	Accessibilità dell’utenza.


	Orario di apertura al pubblico.
	19.30 ore settimanali per tutti i servizi.

	
	Disponibilità agli appuntamenti extra orario di apertura al pubblico.
	Disponibilità a richiesta.

	
	Tempo medio di attesa allo sportello.
	10 minuti

	
	Uniformità degli orari al pubblico del servizio con gli orari di altri uffici pubblici potenzialmente coinvolti nei vari procedimenti.
	17 ore settimanali.

	Trasparenza ed accesso agli atti.
	Ricerca e rilascio di atti.


	Ricerca pratiche anno corrente: 3 giorni;

ricerca pratiche ultimi 3 anni: 4 giorni;

ricerca pratiche antecedenti agli ultimi 3 anni: 5 giorni.

	Informazione all’utenza.
	Disponibilità di bacheca negli spazi di attesa a disposizione del pubblico.
	Sì.

Ben visibile ed aggiornata.

	
	Accesso alle banche dati.
	Disponibilità delle informazioni essenziali sul sito web del Comune di Pradamano.

	
	Accesso alla modulistica.
	Totale - disponibile anche sul sito web.


3.8 Standard di qualità previsti per l’esercizio 2007

Mantenere gli standard rilevati a consuntivo per l’esercizio 2005.

4 Servizio Stato Civile

4.1 Obiettivo del servizio

L’obiettivo primario del servizio è la pubblicizzazione (certezza giuridica) dei principali eventi che caratterizzano la vita di ogni persona fisica. Infatti gli atti contenuti nei registri di Stato Civile comportano la massima efficacia probatoria in quanto atti pubblici.

4.2 Attività del servizio

Il servizio di Stato Civile è una funzione statale svolta dal Sindaco quale Ufficiale di Governo, che per la sua complessità attraverso l’istituto della delega viene decentrata agli addetti degli uffici competenti.

L’Ufficio di Stato Civile si occupa della condizione giuridica delle persone collegata alla nascita, cittadinanza, matrimonio e morte, mediante la stesura di atti che hanno lo scopo di riconoscere valore legale a tali eventi nonché ad ogni altro fatto ad essi collegato modificativo dello “status” della persona.

Accanto all’attività istruttoria principale, che si sostanzia nella raccolta delle domande e documentazioni necessarie alla stesura degli atti, l’ufficio accerta la veridicità dei documenti presentati, rilascia le informazioni e certificazioni richieste dall’utenza e ha il compito di custodire e conservare gli atti concernenti i procedimenti e i relativi registri.

4.3 Oggetto del servizio

L’oggetto del servizio consiste essenzialmente nella trascrizione di atti di Stato Civile suddivisi nei cinque registri previsti :

4.3.1 Registri di nascita

Denunce di nascita presso il Comune di residenza dei genitori, presso il centro di nascita, presso il Comune di nascita.

Atti di nascita ricevuti dall’estero.

Riconoscimento di filiazione naturale.

Processi verbali relativi al ritrovamento di minori.

Decreti di cambiamento o aggiunta di cognome e nome ed eventuali provvedimenti di annullamento o revoca dei medesimi.

Provvedimenti in materia di adozione.

4.3.2 Registri di matrimonio

Celebrato direttamente dall’Ufficiale di Stato Civile.

Celebrato presso altro Comune.

Celebrato da ministri dei culti ammessi.

Per procura.

All’estero o davanti ad autorità diplomatica.

In imminente pericolo di vita.

4.3.3 Registri di cittadinanza

Decreti relativi alla concessione e perdita della cittadinanza.

Decreti di inibizione al riacquisto della cittadinanza.

Comunicazioni del Sindaco, del Ministero dell’Interno o della Autorità diplomatica Consolare sull’esito degli accertamenti relativamente alla perdita o all’acquisto della cittadinanza.

Sentenze che accertano l’acquisto, la perdita o il riacquisto della cittadinanza.

4.3.4 Registri di morte

Denunce di decesso fatte direttamente all’ufficiale di Stato Civile.

Atti di morte redatti a seguito di avviso ricevuto da istituti di cura, da magistrati o da ufficiali di polizia giudiziaria.

Atti di morte ricevuti da altri Comuni e dall’estero.

4.4 Orari d’accesso al pubblico

Dal lunedì al venerdì: dalle ore 10.00 alle ore 12.45.

Lunedì dalle ore 15.45 alle ore 19.30.

Giovedì dalle ore 15.45 alle ore 17.45.

4.5 Personale complessivamente operante

N. 2 persone:

Responsabile del procedimento sig.ra Federica Tomasin;

Istruttore sig. Massimo Luigi Ciotola.

4.6 Standard di servizio riferiti ai procedimenti amministrativi

I procedimenti amministrativi oggetto del servizio di Stato Civile sono indicati nel prospetto di seguito riportato. Per ognuno di essi sono indicati i tempi massimi entro i quali il servizio si impegna a concludere il procedimento (“standard”), nel presupposto che l’istanza presentata sia completa e, pertanto, non comporti l’interruzione dei termini ai sensi di legge.

Qualora il richiedente non provveda a inviare la documentazione completa o la trasmetta inesatta, rallentando in tal modo il procedimento, il responsabile si impegna a sollecitare il richiedente informandolo anche telefonicamente sullo stato della pratica al fine di trovare una rapida soluzione.

Tabella dei procedimenti e dei tempi di attesa

	PROCEDIMENTO
	TERMINI DEL PROCEDIMENTO ED EVENTUALE COSTO

	Denuncia di nascita. 

La denuncia di nascita può essere fatta rivolgendosi: alla Direzione Sanitaria del Centro di nascita (Ospedale o Casa di Cura) ove è avvenuta la nascita entro 3 gg. dalla nascita stessa, al Comune di nascita o al Comune di residenza dei genitori entro 10 gg. dalla nascita.

Presentare: valido documento di riconoscimento e attestazione di nascita rilasciata dall’ostetrica o dal medico che ha assistito al parto.

Per la denuncia di nascita di figlio naturale è necessaria la presenza di entrambi i genitori o di uno solo nel caso in cui sia riconosciuto soltanto da questo.
	Immediata a seguito dell'acquisizione da parte dell'ufficio della documentazione necessaria.

	Certificato di nascita e di estratto per riassunto.

Può essere rilasciato se l’atto di nascita è registrato presso il Comune di Pradamano.

Non è necessaria la presenza dell'intestatario, il certificato può essere richiesto da chiunque.

In caso di documentazione da produrre alla Pubblica Amministrazione o ai gestori o esercenti pubblici servizi, l’interessato può sostituire il certificato di nascita con un’autocertificazione il cui modulo è disponibile presso l’Ufficio Anagrafe.
	In tempo reale o entro 3 giorni in caso di ricerca storica.

Costo: esente .

	Procedimenti relativi al riconoscimento di filiazione naturale.

Chi intende riconoscere un figlio naturale davanti all’Ufficiale dello Stato Civile deve dimostrare che nulla osta al riconoscimento ai sensi della legge 
	Immediata a seguito dell'acquisizione da parte dell'ufficio della documentazione necessaria.

Entro 20 gg inviare copia all’ufficiale dello stato civile competente per l’annotazione

	Trascrizione atti di nascita formati da soggetti diversi dall’ufficiale dello stato civile del Comune di Pradamano.
	Entro 5 gg. dal ricevimento dell’atto.

	Pubblicazioni di matrimonio.

Devono essere richieste all’Ufficio dello Stato Civile del Comune ove ha la residenza uno dei futuri sposi, i quali devono presentare i seguenti documenti non acquisibili d'ufficio,

Qualora ricorra il caso:

la richiesta di pubblicazione del Parroco o del Ministro del Culto, in caso di matrimonio religioso;

nullaosta rilasciato dall’Autorità competente per lo straniero che intende sposarsi in Italia;

decreto del Tribunale di dispensa o riduzione dei termini di pubblicazione;

decreto del Tribunale di autorizzazione a contrarre matrimonio in caso di parentela o affinità tra i coniugi (art. 87 c.c.);

decreto del Tribunale di autorizzazione a contrarre matrimonio in presenza di divieto temporaneo (art. 89 c.c.);

decreto del Tribunale di ammissione al matrimonio del minore d'età.
	30 giorni per l’acquisizione d’ufficio dei documenti prescritti.

L’atto di pubblicazione, in bollo, rimane esposto per almeno 8 giorni interi, nei Comuni di residenza di entrambi gli sposi.

Il certificato di eseguita pubblicazione può essere rilasciato a partire dal quarto giorno successivo all’avvenuta pubblicazione.

	Celebrazione matrimonio civile.

Il Sindaco o un suo delegato celebra, presso la Casa Comunale, il matrimonio civile in presenza di due testimoni maggiorenni, anche parenti degli sposi.

I testimoni, prima della celebrazione del matrimonio, devono esibire un valido documento di riconoscimento.

Preliminarmente devono essere eseguite le pubblicazioni di matrimonio, senza opposizione.

Se entrambi gli sposi non sono residenti nel Comune di celebrazione del matrimonio, occorre presentare la delega rilasciata dall’Ufficiale dello Stato Civile che ha effettuato le pubblicazioni.
	Si concorda con l’Ufficiale di Stato Civile la data per la celebrazione del matrimonio, non prima di quattro giorni ed entro 180 giorni dalla pubblicazione di matrimonio.

Costo per l’uso dell’Ufficio del Sindaco: gratuito.

Costo per l’uso della Sala Consigliare: gratuito.

	Trascrizione atti di matrimonio celebrati da soggetti diversi dall’ufficiale dello stato civile del comune di residenza.
	Entro 5 gg. dal ricevimento dell’atto.

	Certificato di matrimonio e rilascio dell’estratto per riassunto.

Può essere rilasciato se l’atto di matrimonio è registrato presso il Comune di Pradamano.

Per chiederlo occorre presentarsi all’Ufficio di Stato Civile, non è necessaria la presenza dell'intestatario; il certificato può essere richiesto da chiunque.

In caso di documentazione da produrre alla Pubblica Amministrazione o ai gestori o esercenti pubblici servizi, l’interessato può sostituire il certificato di matrimonio con un’autocertificazione il cui modulo è disponibile presso l’Ufficio Anagrafe.
	In tempo reale o entro 3 giorni in caso di ricerca storica.

Costo: esente.

	Divorzio.

Il divorzio acquista validità a tutti gli effetti di legge a seguito dell’annotazione della sentenza sull’atto di matrimonio cui si riferisce. Presso l'ufficio di Stato Civile si annotano le sentenze relative ai matrimoni celebrati a Pradamano oppure celebrati all'estero e trascritti sui registri di Stato Civile di Pradamano.
	Le sentenze vengono annotate entro 30 giorni dal ricevimento.

	Acquisto, riacquisto, perdita della cittadinanza.

Il cittadino residente che ha ottenuto il decreto di concessione della cittadinanza italiana deve prestare il giuramento prescritto dalla legge davanti all’ufficiale dello stato civile.


	Immediata a seguito dell'acquisizione da parte dell'ufficio della documentazione necessaria.

	Denuncia di morte.

Se il decesso è avvenuto in abitazione i familiari devono chiamare il medico curante per la verifica della causa del decesso. Se il decesso è avvenuto in condizioni di sospetto di reato, occorre avvertire i Carabinieri o la Polizia. I familiari possono delegare un’Agenzia di Pompe funebri autorizzata, scelta per il servizio di onoranze, per il disbrigo degli ulteriori adempimenti: attivazione del medico necroscopo per l’accertamento di morte e la compilazione del relativo certificato; consegna del suddetto certificato con il certificato di decesso compilato su apposito modulo dal medico curante all’Ufficio dello Stato Civile. La dichiarazione di morte deve essere effettuata da parte dei soggetti legittimati entro 24 ore dal decesso.

Se il decesso è avvenuto in ospedale o casa di cura, alla denuncia di morte e alle relativa certificazioni, provvede l’Amministrazione Ospedaliera.
	Immediata a seguito dell'acquisizione da parte dell'ufficio della documentazione necessaria.

	Certificato di morte e rilascio estratto per riassunto.

Può essere rilasciato se l’atto di morte è registrato presso il Comune di Pradamano

Per chiederlo occorre presentarsi all’Ufficio di Stato Civile, il certificato può essere richiesto da chiunque.

In caso di documentazione da produrre alla Pubblica Amministrazione o ai gestori o esercenti pubblici servizi, l’interessato può sostituire il certificato di matrimonio con un’autocertificazione il cui modulo è disponibile presso l’Ufficio Anagrafe.
	In tempo reale o entro 3 giorni in caso di ricerca storica.

Costo: esente.

	Trascrizione atti di morte ricevuti da altri Comuni 

Trascrizione atti di nascita, matrimonio e morte ricevuti dall'estero.
	Entro 5 giorni dal ricevimento dell’atto.

Entro 30 giorni dal ricevimento dell’atto.



	Procedimenti relativi alla rettifica di atti di stato civile.
	30 giorni.


4.7 Fattori, indicatori, standard di qualità conseguiti nell’esercizio precedente

Tabella dei fattori, degli indicatori e degli standard

	FATTORE DI QUALITÀ
	INDICATORI DI QUALITÀ
	STANDARD DI QUALITA’ OTTENUTI NEL 2005

	Accessibilità dell’utenza.
	Mantenimento massima estensione dell’orario di apertura al pubblico.
	19.30 ore settimanali per tutti i servizi.

Denuncia di morte: 30 minuti per denuncia.



	
	Disponibilità agli appuntamenti extra orario di apertura al pubblico.
	2 ore settimanali.



	
	Tempo medio di attesa allo sportello.
	10 minuti.



	
	Uniformità degli orari al pubblico del servizio Stato Civile con gli orari di altri uffici pubblici potenzialmente coinvolti nei vari procedimenti.
	Copertura al 100% con gli altri uffici comunali - Copertura al 100 % con orari degli uffici degli altri Enti Pubblici.

	Trasparenza ed accesso agli atti.
	Tempi di ricerca e rilascio copia di atti su domanda.
	Ricerca pratiche:

- anno corrente: 3 giorni;

- ultimi 3 anni: 4 giorni;

- antecedenti agli ultimi 5 anni: 5 giorni. 

	Attività di semplificazione e coordinamento.
	Mantenimento attraverso un continuo aggiornamento del sistema informatico ed informativo con gli uffici potenzialmente coinvolti con l’attività del settore.
	Impegno a mantenere tale uniformità e compatibilità entro il 31 dicembre 2006.

	Informazioni all’utenza.
	Disponibilità di bacheca visibile negli spazi di attesa a disposizione del pubblico.
	Sì.

Ben visibile ed aggiornata.

	
	Accesso alle banche dati 
	Disponibilità delle informazioni essenziali sul sito web del Comune di Pradamano.

	
	Accesso alla modulistica.
	Totale - disponibile anche sul sito web.


4.8 Standard di qualità previsti per l’esercizio 2007

Mantenere gli standard rilevati a consuntivo per l’esercizio 2005.

5 Servizio Commercio

5.1 Obiettivo del servizio

Promuovere, tramite la pianificazione urbanistico-commerciale, un armonico sviluppo della rete distributiva perché questa garantisca il pluralismo, l’equilibrio e l’integrazione tra le diverse tipologie di vendita (piccoli negozi - medie strutture, grandi strutture, centri commerciali e commercio sulle aree pubbliche).

5.2 Attività del servizio

Il servizio commercio si occupa:

 della predisposizione dei criteri per il rilascio delle autorizzazioni per le medie strutture di vendita;

 della predisposizione dei criteri e dei parametri per il rilascio delle autorizzazioni per bar - ristoranti – pizzerie - ecc.;

 della predisposizione del Piano di Settore per le grandi strutture di vendita;

 della predisposizione dei Piani e dei criteri per il rilascio delle autorizzazioni alla vendita esclusiva e non esclusiva della stampa quotidiana e periodica;

 della predisposizione degli atti regolamentari per la disciplina delle materie di competenza del servizio;

Oltre alla funzione di pianificazione e regolamentare, il servizio ha la competenza in materia di:

 licenze di Polizia Amministrativa (art. 68, 69, 80, 86, 126 del T.U.L.P.S. e relativo Regolamento di esecuzione) ;

 vendita diretta da parte dei produttori agricoli, su area pubblica e privata;

 agriturismo;

 orari - vendite straordinarie (saldi - liquidazioni e promozionali) e sottocosto;

 forme speciali di vendita al dettaglio;

 vendita al dettaglio su aree private;

 vendita al dettaglio su aree pubbliche;

 somministrazione al pubblico di alimenti e bevande;

 autorizzazioni sanitarie per la vendita o la somministrazione di alimenti e bevande;

 attività imprenditoriale di noleggio da rimessa senza conducente e rimesse di veicoli;

 manifestazioni di sorte locali;

 manifestazioni fieristiche locali;

 strutture ricettive (alberghi, affittacamere, Bed & Breakfast ecc.);

 parrucchieri misti ed estetiste;

 orari degli impianti di distribuzione carburanti;

Rilascia le informazioni necessarie agli operatori dei settori o ai loro rappresentanti.

5.3 Oggetto del servizio

5.3.1 Commercio su aree private e forme speciali di vendita

Controllo delle denunce d’inizio attività relative agli esercizi di vicinato (sino a mq. 250 di superficie di vendita), delle medie strutture di vendita inferiori (da 251 a 400 mq. di superficie di vendita) presentate per nuovi insediamenti - trasferimenti - ampliamenti – accorpamenti – concentrazioni.

Rilascio delle autorizzazioni per le medie strutture di vendita con superficie di vendita compresa tra 401 e 1.500 mq. (nuovi insediamenti - trasferimenti - ampliamenti – accorpamenti - concentrazioni).

Rilascio delle autorizzazioni per le grandi strutture di vendita con superficie di vendita superiore a 1.500 mq. (nuovi insediamenti - trasferimenti - ampliamenti – accorpamenti - concentrazioni).

Rilascio autorizzazioni o verifica denuncia d’inizio attività per singoli esercizi commerciali all’interno dei centri o complessi commerciali.

Procedimenti in materia di controllo dei subingressi derivanti da atti di trasferimento d’aziende inter vivos o mortis causa.

Controllo della denuncie d’inizio attività per le forme speciali di vendita.

Ricevimento e verifica delle comunicazioni di variazione dell’attività.

5.3.2 Commercio su aree pubbliche

Rilascio autorizzazioni per il commercio in forma esclusivamente itinerante ai residenti nel Comune (nuovi rilasci - trasferimenti da altri Comuni).

Rilascio autorizzazioni per il commercio sulle aree pubbliche mediante utilizzo di un posteggio e rilascio della relativa concessione (nuovi rilasci – subingressi per acquisto o affitto azienda – migliorie – ampliamenti – trasferimenti).

Rilascio concessione temporanea di posteggio agli operatori in occasione di manifestazioni temporanee o altre riunioni straordinarie di persone (sagre paesane, feste, fiere locali ecc.).

Rilascio autorizzazioni temporanee per il commercio su aree pubbliche in occasione di particolari manifestazioni.

Procedimenti in materia di controllo dei subingressi derivanti da atti di trasferimento d’aziende inter vivos o mortis causa.

Ordinanze per la disciplina degli orari.

5.3.3 Somministrazione di alimenti e bevande

Rilascio autorizzazioni per bar – ristoranti – bar bianchi (nuovi insediamenti - trasferimenti in zone diverse, se previste).

Comunicazioni per trasferimenti nell’ambito della stessa zona e per ampliamenti della superficie di somministrazione.

Procedimento di controllo delle Denuncie d’inizio Attività/D.I.A. per attività di somministrazione svolta congiunta nei locali di intrattenimento e svago nei quali quest’ultima è prevalente.

Procedimenti in materia di controllo dei subingressi derivanti da atti di trasferimento d’aziende inter vivos o mortis causa.

Procedimento di controllo delle Denuncie per l’inizio delle attività di somministrazione non soggette ad autorizzazione (art. 68 L.R. 29/2005).

5.3.4 Produttori agricoli

Ricevimento della comunicazione per la vendita di prodotti agricoli in forma itinerante, sul fondo, in locali aperti al pubblico, tramite commercio elettronico, mediante posteggio nei mercati e rilascio della corrispondente concessione occupazione suolo pubblico.

5.3.5 Agriturismo

Rilascio autorizzazione per apertura di attività agrituristiche.

5.3.6 Vendite straordinarie saldi - liquidazioni - promozionali

Controllo delle Comunicazioni previste dalla L.R. 29/2005, e controllo della documentazione allegata.

5.3.7 Piccoli intrattenimenti nei pubblici esercizi per la somministrazione di alimenti e bevande, che non costituiscono pubblico spettacolo

Ricevimento della comunicazione – controllo documentazione allegata – prescrizioni d’esercizio.

5.3.8 Polizia amministrativa

Rilascio autorizzazioni per attività di pubblico spettacolo ed agibilità dei locali (art. 68 e 80 del T.U.L.P.S.).

Procedimento di controllo delle Denuncie d’inizio Attività/D.I.A. per attività di pubblico esercizio ai sensi dell’art. 86 del T.U.L.P.S..

Procedimenti in materia di controllo dei subingressi derivanti da atti di trasferimento d’aziende inter vivos o mortis causa.

Presa d’atto vendita di cose usate (art. 126 T.U.L.P.S.).

Ordinanze per la disciplina degli orari.

5.3.9 Stampa quotidiana e periodica

Rilascio autorizzazioni per l’apertura e il trasferimento di rivendite esclusive e non esclusive della stampa quotidiana e periodica.

Procedimenti in materia di controllo dei subingressi derivanti da atti di trasferimento d’aziende inter vivos o mortis causa.

Ordinanze per la disciplina degli orari.

5.3.10 Autorizzazione sanitarie

Rilascio autorizzazione sanitaria per la somministrazione al pubblico di alimenti e bevande, per la vendita al dettaglio di carni fresche, congelate o comunque preparate, pesce, latte fresco ecc..

Procedimento di voltura delle autorizzazioni sanitarie nei casi dei subentri.

5.3.11 Parrucchieri misti ed estetiste

Rilascio autorizzazione per aperture e trasferimenti.

Procedimenti in materia di controllo dei subingressi derivanti da atti di trasferimento d’aziende inter vivos o mortis causa.

Ordinanza per la disciplina degli orari.

5.3.12 Strutture ricettive

Rilascio autorizzazioni per apertura e trasferimento delle strutture ricettive alberghiere.

Classificazione e riclassificazione delle strutture ricettive alberghiere ecc..

Procedimento di controllo delle Denuncie d’inizio Attività/D.I.A. per attività di affittacamere, bed & breakfast ecc..

Procedimenti in materia di controllo dei subingressi derivanti da atti di trasferimento d’aziende inter vivos o mortis causa.

Procedimento in materia di determinazione dei prezzi.

5.3.13 Manifestazioni di sorte locali e noleggio da rimessa senza conducente e rimessa di autoveicoli

Ricevimento e controllo delle comunicazioni pervenute.

5.3.14 Manifestazioni fieristiche locali

Rilascio autorizzazione per manifestazione fieristica locale disciplinata dalla L.R. 7/2003 e successive modifiche ed integrazioni.

5.4 Orari d’accesso al pubblico

Dal lunedì al venerdì: dalle ore 10.00 alle ore 12.45.

Lunedì dalle ore 15.45 alle ore 19.30.

Giovedì dalle ore 15.45 alle ore 17.45.

5.5 Personale complessivamente operante

N. 2 persone:

Responsabile del procedimento sig.ra Federica Tomasin;

Istruttore sig. Massimo Luigi Ciotola.

5.6 Standard di servizio riferiti ai procedimenti amministrativi

I procedimenti amministrativi in oggetto sono indicati nel prospetto di seguito riportato. Per ognuno di essi sono indicati i tempi massimi entro i quali il servizio si impegna a concludere il procedimento nel presupposto che l’istanza presentata sia completa e, pertanto, non comporti l’interruzione dei termini ai sensi di legge.

Qualora il richiedente stesso o il suo rappresentante non provvedano a inviare la documentazione completa o la trasmettano inesatta, rallentando in tal modo il procedimento, il responsabile si impegna a sollecitare il richiedente informandolo sullo stato della pratica al fine di trovare una rapida soluzione. A questo proposito, il responsabile del procedimento si impegna, in casi di particolare complessità, a convocare, anche telefonicamente, tecnici e richiedenti per una più rapida risoluzione di eventuali problemi.

Tabella dei procedimenti e dei tempi di attesa

	PROCEDIMENTO


	TERMINI DEL PROCEDIMENTO ED EVENTUALE COSTO

	D.I.A. esercizi di vicinato e medie strutture inferiori (apertura, trasferimento, ampliamento della superficie, concentrazioni).
	Controllo: 60 giorni dalla data di presentazione della D.I.A. (Dichiarazione di Inizio Attività) salvo richiesta di regolarizzazione da effettuare entro 10 giorni dal ricevimento.

	Autorizzazioni medie strutture superiori e grandi strutture di vendita. (apertura, trasferimento, ampliamento della superficie, concentrazioni).
	Silenzio assenso: 90 giorni dalla data di presentazione della domanda salvo richiesta di regolarizzazione da effettuare entro 10 giorni dal ricevimento.

	D.I.A. subingressi per atti inter vivos o mortis causa (per tutte le attività economiche per le quali è previsto il subentro mediante D.I.A.).
	Controllo: 60 giorni dalla data di presentazione della D.I.A. salvo richiesta di regolarizzazione da effettuare entro 10 giorni dal ricevimento.

	D.I.A. per somministrazione di alimenti e bevande non soggetta ad autorizzazione (circoli privati, attività annessa ad intrattenimento e svago prevalente, attività temporanee, nei musei, cinema, teatri ecc. - Art. 68 L.R. 29/2005).
	Controllo: 60 giorni dalla data di presentazione della D.I.A. salvo richiesta di regolarizzazione da effettuare entro 10 giorni dal ricevimento.



	Proroghe della sospensione dell’attività (commercio aree private, su aree pubbliche e somministrazione).
	Silenzio assenso: 30 giorni dalla data di presentazione della domanda salvo richiesta di regolarizzazione da effettuare entro 10 giorni dal ricevimento.

	Comunicazione vendite di liquidazione.
	Non meno 15 giorni prima della data d’inizio della vendita, mediante lettera protocollata presso il Comune o inviata tramite raccomandata con ricevuta di ritorno. Non meno di 5 giorni prima della data d’inizio della vendita, deve pervenire al Comune analitico elenco delle merci poste in vendita, distinte per articoli, con l’indicazione del prezzo praticato ordinariamente e dello sconto o ribasso espresso in percentuale sul prezzo normale di vendita.

	Comunicazione vendite promozionali
	Comunicazione al Comune con almeno 5 giorni d’anticipo, mediante lettera protocollata presso il Comune o inviata tramite raccomandata con ricevuta di ritorno. La comunicazione deve riportare la data d’inizio e la durata della vendita.

	Domanda di autorizzazione per il commercio su aree pubbliche.
	Silenzio assenso: 60 giorni dalla data di presentazione della domanda salvo richiesta di regolarizzazione da effettuare entro 10 giorni dal ricevimento.

	Autorizzazioni per la vendita della stampa quotidiana e periodica (apertura, ampliamento, trasferimento e concentrazione).
	Silenzio assenso: 30 giorni dalla data di presentazione della domanda salvo richiesta di regolarizzazione da effettuare entro 10 giorni dal ricevimento.

	Dichiarazione installazione giochi nei pubblici esercizi.

Autorizzazioni di polizia amministrativa (68-69-80 T.U.L.P.S.).


	(fino ad eventuale adozione di apposito regolamento comunale che disciplina i procedimenti di competenza del servizio): Dichiarazione preventiva almeno 30 giorni prima della data d’inizio, successiva comunicazione d’inizio attività, controllo entro i 30 giorni successivi alla presentazione della predetta comunicazione.

(fino ad eventuale adozione di apposito regolamento comunale che disciplina i procedimenti di competenza del servizio): Silenzio assenso: 90 giorni dalla data di presentazione della domanda salvo richiesta di regolarizzazione da effettuare entro 10 giorni dal ricevimento.

	Piccoli intrattenimenti nei pubblici esercizi per la somministrazione.

Autorizzazione all’esercizio dell’attività ricettiva (alberghi ecc.)

Classificazione e riclassificazione

Altre attività ricettive soggette a D.I.A (affittacamere, bed & breakfast ecc.)


	Comunicazione preventiva o contestuale.

Silenzio assenso: 60 giorni dalla data di presentazione della domanda salvo richiesta di regolarizzazione da effettuare entro 10 giorni dal ricevimento.

Controllo: 60 giorni dalla data di presentazione della D.I.A. salvo richiesta di regolarizzazione da effettuare entro 10 giorni dal ricevimento.

	Sospensione temporanea degli esercizi di vendita al dettaglio superiore a 30 giorni e fino a 12 mesi

Sospensione temporanea degli esercizi di vendita al dettaglio per un periodo superiore a 12 mesi per cause di forza maggiore o di gravi e circostanziati motivi

Vendita diretta da parte degli agricoltori.

Agriturismo.

Autorizzazioni sanitarie.

Parrucchieri misti ed estetiste.


	Comunicazione al Comune almeno 10 giorni prima della sospensione dell’attività.

Silenzio assenso: 30 giorni

(fino ad eventuale adozione di apposito regolamento comunale che disciplina i procedimenti di competenza del servizio): comunicazione preventiva da presentare almeno 30 giorni prima della data d’inizio dell’attività.

Silenzio assenso: 60 giorni dalla data di presentazione della domanda salvo richiesta di regolarizzazione da effettuare entro 10 giorni dal ricevimento.

30 giorni (il termine è sospeso fino a quando non perviene il parere della competente A.S.S.).

Silenzio assenso: 60 giorni dalla data di presentazione della domanda salvo richiesta di regolarizzazione da effettuare entro 10 giorni dal ricevimento.


5.7 Fattori, indicatori, standard di qualità conseguiti nell’esercizio precedente

Tabella dei fattori, degli indicatori e degli standard

	FATTORE DI QUALITA’
	INDICATORI DI QUALITA’
	STANDARD DI QUALITA’ OTTENUTI NEL 2005

	Accessibilità dell’utenza.
	Ampiezza dell’orario di apertura al pubblico.
	19 ore settimanali.

	
	Disponibilità agli appuntamenti extra orario di apertura al pubblico.
	Disponibilità a richiesta.



	
	Tempo medio di attesa allo sportello.
	15 minuti.

	
	Uniformità degli orari al pubblico del Servizio con gli orari di altri uffici pubblici potenzialmente coinvolti nei vari procedimenti.
	Copertura al 100% con orari Ufficio Tecnico, al 100% con la Polizia Municipale, al 100% con la C.C.I.A.A..

	Gestione pratiche.


	Rapidità di risoluzione pratiche (media).
	Tempo di risoluzione medio: inferiore del 20% rispetto i termini massimi previsti per legge.

	
	N° di autorizzazioni rilasciate o rigettate nei termini di legge / N° di autorizzazioni richieste.
	100 %.



	
	N° DIA verificate/totale DIA presentate.
	100 %.



	
	N° controlli sull’attività commerciale/ Totale domande di rilascio o sul totale denunce di inizio attività.
	100 %.

	Trasparenza ed accesso agli atti.


	Tempi di ricerca per visura/rilascio copia di atti su domanda.
	Ricerca pratiche anno corrente: 3 giorni;

ricerca pratiche ultimi 3 anni: 4 giorni;

ricerca pratiche antecedenti agli ultimi 3 anni: 5 giorni.

	Attività di semplificazione e coordinamento.
	Uniformità e compatibilità sistema informatico ed informativo con gli uffici potenzialmente coinvolti in una pratica complessa (anagrafe, tributi, Urbanistica).
	Si.

	Informazioni all’utenza.
	Disponibilità di bacheca visibile negli spazi di attesa a disposizione del pubblico.
	Si.

Ben visibile ed aggiornata.

	
	Accesso alle banche dati


	Disponibilità delle informazioni essenziali sul sito web del Comune di Pradamano.

	
	Facilità d’accesso alla modulistica.
	Disponibilità anche sul sito Web.

	
	Incontri e momenti di informazione dedicati specificamente alle Associazioni di categoria.
	Non ancora previsti. 


5.8 Standard di qualità previsti per l’esercizio 2007

Mantenere gli standard rilevati a consuntivo per l’esercizio 2005 ed incentivare gli incontri ed i momenti di informazione dedicati alle Associazioni di categoria.

6 Servizio Tributi

6.1 Obiettivo del Servizio

L’obiettivo primario del servizio è la corretta gestione ed organizzazione della fiscalità locale e dei rapporti con i cittadini secondo i principi stabiliti dalla legge 27 luglio 2000, n. 212 (Statuto dei diritti del contribuente).

6.2 Attività del Servizio

Il Servizio Tributi svolge le funzioni previste dalla legislazione circa la fiscalità locale, definisce, su indicazione dell’Amministrazione Comunale, i regolamenti e gli atti di determinazione delle aliquote e tariffe e gestisce tutte le attività di natura tecnica ed amministrativa inerenti ai tributi locali di competenza.

6.3 Oggetto del Servizio

Informazioni sullo stato dei procedimenti.

Copie e visure di atti.

Informazioni su regolamenti e normativa inerenti: Imposta Comunale sugli Immobili; Tassa Occupazione Spazi ed Aree Pubbliche; Tassa smaltimento rifiuti.

Emissione e notificazione di avvisi di accertamento e di liquidazione.

Richieste agevolazioni tributarie.

Richieste di rimborso di tributi locali indebitamente versati.

Dichiarazioni di costituzione, variazione, estinzione ICI e TARSU.

Denunce di occupazione suolo pubblico.

Agevolazioni sulla Tassa Rifiuti.

Detrazioni ed agevolazioni sull’Imposta Comunale sugli Immobili.

Calcoli pagamenti ICI.

Sopralluoghi di accertamento superfici ai fini della T.A.R.S.U. e I.C.I..

Gestione degli istituti a tutela dei contribuenti: controversie; autotutela; accertamento con adesione; diritto di interpello; richiesta di rimborso di tributi versati e non dovuti; ravvedimento operoso.

6.4 Orari di accesso al Pubblico

Dal Lunedì al Venerdì: dalle ore 10.00 alle ore 12.45.

Lunedì e Giovedì dalle ore 15.45 alle ore 17.45.

6.5 Personale complessivamente operante nel servizio

N. 2 persone:

Responsabile del procedimento sig.ra Mariacristina Virgilio;

Istruttore sig.ra Nara Pignolo.

6.6 Standard di servizio riferiti ai procedimenti amministrativi

I procedimenti amministrativi oggetto del servizio Tributi sono indicati nel prospetto di seguito riportato. Per ognuno di essi sono indicati i tempi massimi di legge entro i quali deve essere concluso il procedimento ed i tempi massimi entro i quali il servizio si impegna a concludere il procedimento (“standard”), nel presupposto che l’istanza presentata sia completa e, pertanto, non comporti l’interruzione dei termini ai sensi di legge.

Qualora il contribuente non provveda a inviare la documentazione completa o la trasmetta inesatta, rallentando in tal modo il procedimento, il responsabile del Servizio Tributi si impegna a sollecitarlo informandolo sullo stato della pratica al fine di trovare una rapida soluzione. A questo proposito, il responsabile del procedimento si impegna, in casi di particolare complessità, a convocarlo, anche telefonicamente, per una più rapida risoluzione di eventuali problemi.

Tabella dei procedimenti e dei tempi di attesa

	PROCEDIMENTO


	TERMINE DI LEGGE


	TERMINI DEL PROCEDIMENTO ED EVENTUALE COSTO

	Gestione agevolazioni sociali tariffa rifiuti.
	non specificato.


	2 gg.

	Discarichi e rimborsi T.A.R.S.U.
	90 gg.


	5 gg.



	Avviso di accertamento T.A.R.S.U. per omessa denuncia.
	4 anni.


	2 anni.



	Avviso di accertamento T.A.R.S.U. per infedele denuncia.
	3 anni.


	1 anno.



	Deposito dichiarazione di variazione I.C.I.
	non specificato.
	in tempo reale.



	Gestione maggiori detrazioni I.C.I.
	non specificato.


	2 gg.



	Avviso di accertamento I.C.I..
	5 anni.


	2 anni.



	Calcolo dell’ICI con rilascio bollettino di pagamento precompilato.
	non specificato.


	2 gg.



	Compilazione comunicazione I.C.I.
	non specificato.


	in tempo reale.



	Rimborsi I.C.I.
	90 gg.


	5 gg.



	Determinazione T.O.S.A.P. temporanea su rilascio autorizzazione all’occupazione di suolo pubblico.
	non specificato.


	2 gg.



	Rimborsi T.O.S.A.P.
	90 gg.


	5 gg.



	Richiesta di interpello.
	120 gg.


	60 gg.




6.6.1 Imposta Comunale sulla pubblicità e diritto sulle pubbliche affissioni

A norma di quanto disposto dall’art. 72 della Legge Regionale n. 52 del 19/11/1991, per la collocazione di cartelli o affissi pubblicitari, di segnali indicatori, ecc., deve essere presentata apposita istanza all’Ufficio Tecnico Comunale per ottenerne l’autorizzazione (vedere la sezione dedicata al Servizio tecnico manutentivo).

Per qualsiasi informazione in merito alla comunicazione di installazione di qualsiasi mezzo pubblicitario, alle variazioni, alle cessazioni e modalità di pagamento, non essendo gestito il servizio direttamente dal Comune di Pradamano, contattare:

DUOMO G.P.A. s.r.l.

PIAZZA GARIBALDI N. 40 – 33033 CODROIPO

TEL. 0432/905149 - FAX 0432/912704 - Mail: codroipo@duomogpa.it
Per la timbratura dei manifesti, rivolgersi presso:

CARTOLIBRERIA TECNICA DI POTOCCO FABIANA

VIA DIVISIONE JULIA N. 34 - 33043 BUTTRIO

6.7 Fattori, indicatori, standard di qualità conseguiti nell’esercizio precedente

Tabella dei fattori, degli indicatori e degli standard

	FATTORE DI QUALITA’
	INDICATORE DI QUALITÀ
	STANDARD DI QUALITA’ OTTENUTI NEL 2005

	Accessibilità dell’utenza.


	Ampiezza dell’orario di apertura al pubblico.
	17.45 ore settimanali.

	
	Disponibilità agli appuntamenti extra orario di apertura al pubblico.
	10 ore settimanali.



	
	Tempo medio di attesa allo sportello.
	12 minuti.



	
	Uniformità degli orari al pubblico del servizio tributi con gli orari di altri uffici pubblici potenzialmente coinvolti nei vari procedimenti.
	Copertura al 95% con orari Ufficio Commercio e Tecnico, al 95% Anagrafe, al 100% con Polizia Municipale; uniformità di orari con: Agenzia delle Entrate al 100%.

	Gestione pratiche.


	Rapidità di risoluzione pratiche (media).


	Tempo di risoluzione medio: inferiore del 20% rispetto i termini massimi previsti per legge.

	Trasparenza ed accesso agli atti.


	N ° di agevolazioni sulla tariffa rifiuti rilasciate o rigettate nei termini di impegno/ N° di agevolazioni richieste.
	100%.



	
	N° di maggiori detrazioni I.C.I. rilasciate o rigettate nei termini di impegno/ N° di maggiori detrazioni richieste.
	100%.



	
	N° di discarichi o rimborsi TARSU accolti o rigettati nei termini di legge/ N° di discarichi o rimborsi richiesti.
	100%.



	
	N° di discarichi o rimborsi TARSU accolti o rigettati nei termini di impegno/ N° di discarichi o rimborsi richiesti.
	100%.



	
	N° di rimborsi I.C.I. accolti o rigettati nei termini di impegno/ N° rimborsi richiesti.
	100%.



	
	N° di rimborsi TOSAP accolti o rigettati nei termini di legge/ N° rimborsi richiesti.
	100%.



	
	N° di rimborsi TOSAP accolti o rigettati nei termini di impegno/ N° rimborsi richiesti.
	100%.



	
	Costituzione in giudizio nei procedimenti contenziosi nei termini di legge.
	Nessuno



	
	N° risposte a richieste di interpello sul totale presentate.
	Nessuno



	Trasparenza ed accesso agli atti.


	Tempi di ricerca per visura/rilascio copia di atti su domanda.
	Ricerca pratiche dal 1999 in poi: 1 gg;

Ricerca pratiche antecedenti il 1999: 2 gg.

	Attività di semplificazione e coordinamento.


	Uniformità e compatibilità sistema informatico ed informativo con gli uffici coinvolti in una pratica complessa (anagrafe, urbanistica, ragioneria, commercio).
	Si.

	Informazioni all’utenza.
	Disponibilità di bacheca visibile negli spazi di attesa a disposizione del pubblico.
	Sì.

Ben visibile ed aggiornata.

	
	Accesso alle banche dati comunali.
	Disponibilità delle informazioni essenziali sul sito web del Comune di Pradamano.

	
	Facilità d’accesso alla modulistica.
	Totale – disponibile anche sul sito Web.


6.8 Standard di qualità previsti per l’esercizio 2007

Mantenere gli standard rilevati a consuntivo per l’esercizio 2005.

7 Servizio Tecnico Manutentivo

7.1 Obiettivo del servizio

L’obiettivo primario del servizio è la gestione del territorio urbano, promuovendo il miglioramento della qualità architettonica attraverso un corretto recupero del tessuto esistente ed un ordinato sviluppo del nuovo, nel rispetto delle normative vigenti.

7.2 Attività del servizio

Il servizio si occupa dell’attuazione del Piano regolatore generale, controlla gli interventi sul territorio seguendo ogni procedura riguardante trasformazioni edilizie e provvede alla gestione e verifica dei documenti per il rilascio di provvedimenti amministrativi.

Inoltre rilascia tutte le informazioni necessarie a tecnici e cittadini per gli interventi di tipo urbanistico-edilizio.

7.3 Oggetto del servizio

7.3.1 Titoli edilizi e provvedimenti

Concessione edilizia, autorizzazione edilizia (per nuova costruzione, ristrutturazione, ampliamento, modifica di destinazione d’uso con opere dei fabbricati, residenziali, commerciali, direzionali, produttivi ed agricoli).

7.3.2 Certificazioni

Abitabilità ed agibilità (richiesta presentata al termine dei lavori di nuova costruzione o di ristrutturazione, necessaria per poter utilizzare l’edificio e per la stipula dei contratti di fornitura energia elettrica, acqua, gas e telefono).

Inagibilità.

Avvenuta demolizione.

Destinazione urbanistica.

7.3.3 Accoglimento di documenti e comunicazioni

D.I.A./Denuncia Inizio Attività (comunicazione per tutti i tipi di intervento non soggetti a concessione od autorizzazione edilizia. Con la D.I.A. il proprietario rende noto l’inizio dei lavori nei successivi 20 giorni).

Acquisizione di pareri di enti esterni connessi alle pratiche edilizie quando non già allegati alle stesse.

Deposito frazionamenti.

Dichiarazione di conformità impianti.

Documentazione per le norme sull’isolamento termico e sugli impianti degli edifici.

Documentazione di legge per le opere in cemento armato.

7.3.4 Sopralluoghi

Sia per verbale inizio lavori sia di altro tipo di competenza dell’Edilizia privata.

7.3.5 Accesso alle pratiche edilizie

Informazioni sullo stato delle pratiche, sui tipi di intervento e sulle opere in corso; copie e visure di atti, elaborati grafici, provvedimenti rilasciati, elenchi concessioni, stralcio PRG, regolamenti, normative.

7.4 Orari d’accesso al pubblico

Segreteria: deposito e ritiro atti:

Dal Lunedì al Venerdì: dalle ore 10.00 alle ore 12.45.

Lunedì e Giovedì dalle ore 15.45 alle ore 17.45.

Ricevimento tecnici:

Lunedì dalle ore 15.45 alle ore 19.30;

Mercoledì dalle ore 10.00 alle ore 12.45;

Venerdì dalle ore 11.00 alle ore 12.00.

7.5 Personale operante nel servizio

N. 4 persone:

Responsabile del procedimento sig. Giuliano Miani;

Istruttore sig.ra Paola Turco;

Istruttore sig.ra Donatella Mairo;

Istruttore sig. Paolo Scarsini.

7.6 Standard di servizio riferiti ai procedimenti amministrativi

I procedimenti amministrativi oggetto del Servizio Tecnico Manutentivo sono indicati nel prospetto di seguito riportato. Per ognuno di essi sono indicati i tempi massimi di legge entro i quali deve essere concluso il procedimento ed i tempi massimi entro i quali il servizio si impegna a concludere il procedimento (“standard”), nel presupposto che l’istanza presentata sia completa e, pertanto, non comporti l’interruzione dei termini ai sensi di legge.

Qualora il tecnico progettista incaricato o il richiedente stesso non provvedano a inviare la documentazione completa o la trasmettano inesatta, rallentando in tal modo il procedimento, il responsabile si impegna a sollecitare il richiedente informandolo sullo stato della pratica al fine di trovare una rapida soluzione. A questo proposito, il responsabile del procedimento si impegna, in casi di particolare complessità, a convocare, anche telefonicamente, tecnici e richiedenti per una più rapida risoluzione di eventuali problemi.

Tabella dei procedimenti e dei tempi di attesa

	PROCEDIMENTO


	TERMINE PREVISTO

DALLA NORMATIVA
	TERMINI DEL PROCEDIMENTO ED EVENTUALE COSTO

	Concessioni ed autorizzazioni edilizie.

Per ottenere le concessioni edilizie presentare domanda in marca da bollo da € 14,62 all’Ufficio Tecnico tramite il modulo disponibile presso l’Ufficio stesso.
	75 gg.
	75 giorni dalla protocollazione della domanda. I tempi possono variare se per il proseguio della pratica fosse necessario acquisire pareri di altri Enti inte-ressati.

Costi: quantificati all’atto della redazione del documento

	Denuncia di inizio attività (D.I.A.).

Presentare: modello disponibile presso l’ufficio.
	20 gg.


	20 gg.

Costi alla presentazione del documento: diritti di segreteria 52,00 €.

	Certificato di abitabilità e agibilità.
	30 gg. certificato, 60 gg. abitabilità/agibilità attestata
	30 - 60 gg. (L.R. 52/1991)



	Sopralluogo per verbale inizio lavori.
	Non previsto.


	10 gg.



	Sopralluoghi di vario tipo.
	Non previsto.
	30 gg.

	Procedimenti di controllo dell’attività edilizia e relative sanzioni.
	60/90 gg.


	60/90 gg.



	Autorizzazioni ambientali.


	Non specificato.


	60 giorni dalla protocollazione della domanda. I tempi possono variare se per il proseguio della pratica fosse necessario acquisire pareri di altri Enti interessati.

Costi da quantificare all’atto della redazione del documento.

	Autorizzazioni allo scarico dei reflui.

Presentare: modello disponibile presso l’ufficio in marca da bollo 14,62  €.
	Non specificato.


	30 giorni dalla protocollazione della domanda. I tempi possono variare se per il proseguio della pratica fosse necessario acquisire pareri di altri Enti interessati.

Costi da quantificare all’atto della redazione del documento.

	Certificato di destinazione urbanistica.

Presentare: domanda in marca da bollo da € 14,62, corredato dal versamento dei diritti e dello estratto di mappa catastale.
	30 gg.


	30 gg.

fino a 5 mappali € 15,00, più di 5 mappali € 26,00.




Fattori, indicatori, standard di qualità conseguiti nell’esercizio precedente

Tabella dei fattori, degli indicatori e degli standard

	FATTORE DI QUALITÀ


	INDICATORI DI QUALITÀ
	STANDARD DI QUALITA’ OTTENUTI NEL 2005

	Accessibilità dell’utenza.


	Ampiezza dell’orario di apertura al pubblico.
	Segreteria: 18 ore/settimana.

Ricevimento Tecnici: 7,5 ore/settimana.

	
	Disponibilità agli appuntamenti extra orario pubblico.
	4 ore settimanali per ricevimento Tecnici.



	
	Tempo medio di attesa allo sportello.
	10 minuti.



	
	Uniformità degli orari al pubblico del servizio e con gli orari di altri uffici pubblici potenzialmente coinvolti nei vari procedimenti.
	Copertura al 90% con orari degli Uffici Comunali; uniformità di orari con Agenzia del Territorio, Vigili del Fuoco ed A.S.L. n. 4 al 80%.

	Gestione pratiche.


	Rapidità di risoluzione pratiche (media).
	Tempo di risoluzione medio: inferiore del 20% rispetto i termini massimi previsti per legge.

	
	N° Permessi di Costruire rilasciati o rigettati nei termini di legge su N° di concessioni edilizie richieste.
	99%.



	Gestione pratiche.


	N° Permessi di Costruire rilasciati o rigettati dopo i termini di legge (salvo ritardi imputabili al richiedente).
	1%.



	
	N° DIA verificate sul totale DIA presentate.
	100%.



	
	N° certificati di agibilità rilasciati dopo i termini di impegno.
	5.



	
	N° controlli sull’attività edilizia sul totale domande di rilascio o sul totale denunce di inizio attività.
	10%.



	
	N° sanzioni irrogate sul totale rilevazioni di irregolarità.
	95%.



	Trasparenza ed accesso agli atti.


	Tempi di ricerca per visura/rilascio copia di atti su domanda.
	Ricerca pratiche dal 1999 in poi: 3 gg.

Ricerca pratiche antecedenti il 31.12.1998: 7 gg.

	Informazioni all’utenza.


	Disponibilità di bacheca visibile negli spazi di attesa a disposizione del pubblico.
	Sì.

Ben visibile ed aggiornata.

	
	Accesso alle banche dati comunali.
	Disponibilità delle informazioni essenziali sul sito web del Comune di Pradamano.

	
	Facilità d’accesso alla modulistica.
	Totale – disponibile anche sul sito Web.

	Verifica dell’attività’ svolte.


	N° di ricorsi amministrativi presentati sul totale pratiche evase.
	1%.



	
	N° di ricorsi amministrativi accolti sul totale ricorsi presentati.
	5%.



	
	N° reclami presentati a carico del servizio nell’arco dell’anno solare.
	<10.



	
	N° reclami accolti sul totale reclami presentati .
	20%.



	
	N° reclami rigettati ed accolti in fase di riesame (interno ed esterno).
	2.




7.7 Standard di qualità previsti per l’esercizio 2007

Mantenere gli standard rilevati a consuntivo per l’esercizio 2005.

8 Servizio di Polizia Municipale

8.1 Obiettivo del servizio

L’obiettivo primario del servizio è di far conoscere e rispettare le norme che regolano la convivenza civile all’interno del Comune, tale servizio è orientato a garantire la miglior fruizione degli spazi e dei servizi dell’ambito comunale.

8.2 Attività del servizio

Il servizio realizza attività e interventi specifici al fine di garantire l’ordinato svolgimento delle seguenti attività: controllo della mobilità e sicurezza stradale, tutela del consumatore, tutela della qualità urbana, tutela della vivibilità e della sicurezza.

8.3 Oggetto del servizio

Presidio del territorio.

Azioni di educazione preventiva.

Soluzione ai problemi proposti dai cittadini.

Mediazione dei conflitti tra i cittadini.

Sanzioni dei comportamenti scorretti.

Approfondimenti per lo studio e la conoscenza dei problemi territoriali.

Azione continuativa di informazione.

8.4 Orari d’accesso al pubblico

Martedì e Giovedì dalle ore 11.00 alle ore 12.00.

8.5 Personale complessivamente operante

N° 2 persone:

Responsabile del procedimento sig. Andrea Ferin;

Istruttore sig. Roberto Franzolini.

N°1 addetto in convenzione con il Comune di Pavia di Udine al 50%.

N° 1 messo comunale:

Istruttore sig. Ezio D’Orlandi.

8.6 Standard di servizio riferiti ai procedimenti amministrativi

I procedimenti amministrativi oggetto del servizio Polizia municipale sono indicati nel prospetto di seguito riportato. Per ognuno di essi sono indicati i tempi massimi entro i quali il servizio si impegna a concludere il procedimento (“standard”), nel presupposto che l’istanza presentata sia completa e, pertanto, non comporti l’interruzione dei termini ai sensi di legge.

Qualora il richiedente non provveda a inviare la documentazione completa o la trasmetta inesatta, rallentando in tal modo il procedimento, il responsabile si impegna a sollecitare il richiedente informandolo sullo stato della pratica al fine di trovare una rapida soluzione. 

Tabella dei procedimenti e dei tempi di attesa

	PROCEDIMENTO


	TERMINI DEL PROCEDIMENTO ED EVENTUALE COSTO

	Adempimenti e comunicazioni all’autorità di Pubblica Sicurezza relativamente a cessione fabbricati, e infortuni sul lavoro.
	In tempo reale.

	Adempimenti per il Comune relativamente ad accertamenti per iscrizioni anagrafiche e relativi tributi.
	In tempo reale.

	Polizia Giudiziaria.

L’Ufficio Polizia Municipale, riceve segnalazioni e denunce dei cittadini per qualsiasi motivo contemplato dalla legge.
	In tempo reale.

	Cantieri e istanze di modifica della viabilità

Presentare: domanda in carta semplice su modello da ritirare nell’Ufficio di Polizia Municipale o da scaricare dal sito internet del Comune di Pradamano; nel centro abitato se le strade sono di proprietà di Enti diversi allegare il nulla-osta tecnico rilasciato dagli Enti proprietari.
	Entro 7 giorni dalla presentazione domanda. Entro 30 giorni dalla presentazione domanda per le strade di proprietà provinciale/regionale.

	Pubblicità sulle strade/Insegne.

Presentare: domanda in carta con bollo da € 14,62 su modello da ritirare nell’Ufficio di Polizia Municipale o da scaricare dal sito internet del Comune di Pradamano; nel centro abitato se le strade sono di proprietà di Enti diversi allegare il nulla-osta tecnico rilasciato dagli Enti proprietari; esternamente al centro abitato il rilascio delle autorizzazioni è di esclusiva competenza dell’Ente proprietario della strada.


	Entro 30 giorni dalla presentazione domanda.

Costi: bollo da € 14,62 da apporre sull’autorizzazione.

	Mantenimento in esercizio ed apertura passi carrai.

Presentare: domanda in carta con bollo da € 14,62 su modello da ritirare nell’Ufficio di Polizia Municipale o da scaricare dal sito internet del Comune di Pradamano; nel centro abitato se le strade sono di proprietà di Enti diversi allegare il nulla-osta tecnico rilasciato dagli Enti proprietari; esternamente al centro abitato il rilascio delle autorizzazioni è di esclusiva competenza dell’Ente proprietario della strada.


	Entro 30 giorni dalla presentazione domanda.

Costi: Bollo da € 14,62 da apporre sull’autorizzazione.

	Rilascio autorizzazioni circolazione e sosta in deroga generiche, nel centro abitato (traslochi, mezzi eccezionali).

Presentare: domanda in carta con bollo da € 14,62 all’Ufficio di Polizia Municipale.
	Entro 7 giorni dalla presentazione domanda. Entro 30 giorni dalla presentazione domanda per le strade di proprietà provinciale/regionale.

Costi: Bollo da € 14,62 da apporre sull’autorizzazione.

	Rilascio contrassegno invalidi.

Presentare: domanda all’Ufficio di Polizia Municipale su apposito modulo disponibile presso l’ufficio di Polizia Municipale o da scaricare dal sito internet del Comune di Pradamano con allegata certificazione della ridotta capacità di deambulazione, da parte dell’Ufficiale Sanitario per la prima richiesta, da parte del medico curante per i rinnovi.
	15 giorni dalla presentazione della domanda.

Costi: Bolli da € 14,62 per la domanda e l’autorizzazione solo per invalidità temporanea.

	Manifestazioni sportive su strada, non motoristiche esclusivamente nel territorio di Pradamano.

Per le suddette manifestazioni è necessario richiedere il titolo autorizzativo / nulla osta; internamente al centro abitato presentare: richiesta di rilascio del titolo autorizzativo, se le strade sono di proprietà di Enti diversi dal Comune allegare il nulla osta tecnico rilasciato dagli stessi Enti proprietari; esternamente al centro abitato il rilascio delle autorizzazioni è di esclusiva competenza dell’Ente proprietario della strada.
	Entro 7 giorni dalla presentazione domanda. Entro 30 giorni dalla presentazione domanda per le strade di proprietà provinciale/regionale.

	Rilascio targhe per veicoli a trazione animale.

Presentare: domanda all’Ufficio di Polizia Municipale in carta con bollo da € 14,62.
	Entro 60 giorni dalla presentazione della domanda.

Costi: Bollo da € 14,62 da apporre sull’autorizzazione; spese per fornitura ed incisione targa metallica.

	Permessi per accensione fuochi d’artificio.

Presentare: domanda all’Ufficio di Polizia Municipale in carta con bollo da € 14,62; qualora il sito debba essere oggetto di parere della Commissione Tecnica Provinciale Esplosivi della Prefettura di Udine, la richiesta di sopralluogo dovrà essere inoltrata 30 giorni prima della data dello spettacolo.
	Entro 30 giorni dalla presentazione della domanda. Entro 60 giorni dalla presentazione della domanda se necessita parere CTPE.

Costi: Bollo da € 14,62 da apporre sull’autorizzazione; spese a favore della Tesoreria Provinciale dello Stato di Udine in caso di sopralluogo CTPE.

	Accensione falò epifanici e/o fuochi ai fini agronomici.

Presentare: domanda all’Ufficio di Polizia Municipale.
	Entro 7 giorni dalla presentazione della domanda.

	Accertamenti requisiti sorvegliabilità dei locali pubblici.

Presentare: domanda su modello da ritirare nell’’ufficio di Polizia Municipale.
	Entro 30 giorni dalla presentazione della domanda.

	Esumazioni ed estumulazioni straordinarie di salme e affidamento ceneri.
Presentare: domanda all’Ufficio di Polizia Municipale in carta con bollo da € 14,62.
	Entro 30 giorni dalla presentazione della domanda.

Costi: Bollo da € 14,62 da apporre sull’autorizzazione; spese a favore dell’ASS 4 Servizio di Medicina legale .

	Attestazioni per il prelievo di carburanti.

Presentare: domanda all’Ufficio di Polizia Municipale in carta da bollo da € 14,62.
	Entro 30 giorni dalla presentazione della domanda.

Costi: Bollo da € 14,62 ad apporre sull’autorizzazione.

	Anagrafe canina e adempimenti su animali vaganti (anche su segnalazione dei cittadini).

Presentare: la richiesta di iscrizione del cane direttamente ai Servizi Veterinari dell’ASS 4 al momento dell’applicazione del microchip: per qualsiasi variazione (decesso, spostamento di residenza, cessione dell’animale) presentare domanda all’Ufficio di Polizia Municipale utilizzando il modello scaricabile anche sul sito internet del Comune di Pradamano.
	In tempo reale.


8.7 Fattori, indicatori, standard di qualità conseguiti nell’esercizio precedente

Tabella dei fattori, degli indicatori e degli standard

	FATTORE DI QUALITÀ


	INDICATORI DI QUALITÀ
	STANDARD DI QUALITA’ OTTENUTI NEL 2005

	Accessibilità dell’utenza.


	Ampiezza dell’orario di apertura al pubblico.
	2 ore settimanali.

	
	Disponibilità agli appuntamenti extra orario pubblico.
	Totale.

	
	Tempo medio di attesa allo sportello.
	3 minuti.

	
	Uniformità degli orari al pubblico del servizio e con gli orari di altri uffici pubblici potenzialmente coinvolti nei vari procedimenti.
	Copertura al 100% con orari Ufficio Tributi, Anagrafe-Commercio e Segreteria Ufficio Tecnico.

	Gestione pratiche.
	Rapidità di risoluzione pratiche (media).
	Tempo di risoluzione medio: inferiore del 20% rispetto i termini massimi previsti per legge.

	Trasparenza ed accesso agli atti.


	Tempi di ricerca per visura/rilascio copia di atti su domanda.
	Ricerca pratiche dal 1997 in poi: 10 gg.;

ricerca pratiche antecedenti il 1997: 20 gg.

	Informazioni all’utenza.


	Disponibilità di bacheca visibile negli spazi di attesa a disposizione del pubblico.
	Sì.

Ben visibile ed aggiornata.

	
	Accesso alle banche dati comunali.
	Disponibilità delle informazioni essenziali sul sito web del Comune di Pradamano.

	
	Facilità d’accesso alla modulistica.
	Totale – disponibile anche sul sito Web.

	Verifica dell’attività’ svolte.


	N° di ricorsi amministrativi presentati/Totale pratiche evase.
	1,74%.

	
	N° di ricorsi amministrativi accolti/Totale ricorsi presentati.
	0,29 %.

	Verifica dell’attività’ svolte.


	N° reclami presentati a carico del servizio nell’arco dell’anno solare.
	3.

	
	N° reclami accolti sul totale reclami presentati.
	7,69%.

	
	N° autorizzazioni rilasciate nei termini di legge/ N° di autorizzazioni richieste.
	95,66%.

	
	N° sanzioni irrogate sul totale rilevazioni effettuate.
	18,59%.


8.8 Standard di qualità previsti per l’esercizio 2007

Mantenere gli standard rilevati a consuntivo per l’esercizio 2005.

9 Servizio di Assistenza Sociale

9.1 Obiettivo del servizio

Il Servizio persegue l’obiettivo di garantire il rispetto della dignità personale e dei diritti fondamentali dei cittadini, in particolare di coloro che si trovano in situazioni di disagio e difficoltà.

9.2 Attività del servizio

Il servizio si adopera a supportare il cittadino nella scelta del percorso più idoneo per rispondere alla particolare situazione di bisogno. In particolare si prodiga nel facilitare l'accesso alla rete dei servizi socio-assistenziali, comunali o di altri enti; all’istruzione delle domande di assistenza, accertando, attraverso la compilazione di idonei moduli, colloqui individuali e visite domiciliari, lo stato di reale necessità; garantisce i mezzi economici per il soddisfacimento dei bisogni primari e di cura delle persone in difficoltà.

9.3 Oggetto del servizio

Segretariato sociale.

Sostegno a nuclei familiari in difficoltà.

Sostegno a minori inseriti in nuclei familiari in difficoltà.

Assistenza economica.

Indicatore della situazione economica (isee).

Fondo per i canoni di locazione (legge 431/98).

Servizi per disabili.

Servizio di assistenza domiciliare agli anziani.

9.4 Orari d’accesso al pubblico

Lunedì dalle ore 15.45 alle ore 17.45.

Venerdì dalle ore 10.00 alle ore 12.45.

9.5 Personale complessivamente operante

N. 1 Assistente sociale (a tempo pieno) sig.ra Loreta Gambellini.

N. 1 Addetto amministrativo (part-time: 12 ore/sett.) sig.ra Barbara Calligaris.

N. 1 Addetto pratiche ISEE (part-time: 3-6 ore/sett.) sig.ra Franca Iaiza.

9.6 Standard di servizio riferiti ai procedimenti amministrativi

I procedimenti amministrativi oggetto del servizio Assistenza Sociale sono indicati nel prospetto di seguito riportato. Per ognuno di essi sono indicati  i tempi massimi entro i quali il servizio si impegna a concludere il procedimento (“standard”), nel presupposto che l’istanza presentata sia completa e, pertanto, non comporti l’interruzione dei termini ai sensi di legge.

Qualora il richiedente non provveda a inviare la documentazione completa o la trasmetta inesatta, rallentando in tal modo il procedimento, il responsabile si impegna a sollecitare il richiedente informandolo sullo stato della pratica al fine di trovare una rapida soluzione. 

Tabella dei procedimenti e dei tempi di attesa

	PROCEDIMENTO


	TERMINI DEL PROCEDIMENTO ED EVENTUALE COSTO


	Contributo Maternità per madri non lavoratrici – Legge 448/98 art.66.

Presentare: domanda di contributo entro 6 mesi dalla nascita del figlio (il modello di domanda è reperibile nell’ufficio stesso) e il modello ISEE. 
	40 giorni dalla data di presentazione della domanda.

I tempi di erogazione del servizio sono stabiliti dall’ INPS.



	Contributo assegno a nucleo familiare – Legge 448/98 art.65.

Presentare all’Ufficio Servizi Sociali: domanda di contributo entro 6 mesi dalla nascita del figlio( il modello di domanda è reperibile nell’ufficio stesso) e il modello ISEE.
	40 giorni dalla data di presentazione della domanda.

I tempi di erogazione del servizio sono stabiliti dall’ INPS.



	Contributo di maternità “una tantum” ai sensi della L. R. 49/93 e successive modificazioni.

Presentare: domanda di contributo entro 3 mesi dalla nascita del figlio (il modello di domanda è reperibile nell’ufficio) e il modello ISEE.
	40 giorni dalla data di presentazione della domanda.

I tempi di erogazione del servizio sono stabiliti dalla Regione.



	Contributi per l’integrazione dei canoni di locazione.

Presentare: copia del contratto regolarmente registrato, modello ISEE, attestazione di pagamento dei canoni di locazione, eventuali provvedimenti esecutivi di sfratto e certificazioni di handicap.
	30 giorni dalla chiusura dei termini di presentazione delle domande.

I tempi di erogazione del servizio sono stabiliti dalla Regione.



	Contributo per abbattimento barriere architettoniche.

Presentare (prima dell’inizio dei lavori ed entro il primo marzo di ciascun anno): dichiarazione sostitutiva dell’atto di notorietà in cui si spiega l’intervento, certificato medico in carta libera attestante l’handicap, preventivo di spesa contenente la descrizione delle opere, certificato o fotocopia autenticata attestante l’invalidità totale, certificato di residenza in carta semplice o autocertificazione, benestare del proprietario dell’immobile in carta semplice in caso l’alloggio non sia di proprietà.
	I tempi di erogazione sono stabiliti dalla Regione.

Costo: marca da bollo secondo legge in vigore.

	Contributo per i corregionali all’estero.

Presentare: domanda di contributo all’ufficio competente(il modello di domanda è reperibile nell’ufficio).
	I tempi di erogazione sono stabiliti dalla Regione.



	Contributo per gli invalidi del lavoro.

Le domande di contributo sono disponibili presso le Associazioni di Categoria e vanno fatte pervenire all’Ufficio competente entro il 30 ottobre di ogni anno.
	I tempi di erogazione sono stabiliti dalla Regione.



	Contributo per la concessione di cura assistenza – Legge 10/98 art. 32.

Possono presentare domanda le persone che assistono anziani e adulti non autosufficienti a conclamato rischio di istituzionalizzazione (ricovero), che necessitano di assistenza con continuità.

Tutta la modulistica è reperibile presso il Comune.
	In relazione alle esigenze, secondo le determinazioni del competente Ufficio di Ambito.



	Contributo per persone in condizioni di disagio – Legge Regionale 4/99.

Presentare: certificazione o autocertificazione dei redditi e delle proprietà e giustificativi delle spese sostenute.
	30 giorni dalla presentazione della domanda.

In seguito alla valutazione della situazione, il Responsabile Servizio Sociale, sentita la Giunta, decide o meno l’erogazione del contributo.

	Contributo per la vita indipendente o per il sostegno al nucleo famigliare dei portatori di handicap Legge 162/98.

Possono presentare domanda (entro il primo ottobre di ciascun anno) persone adulte disabili gravi, soli o in famiglia, certificati ai sensi della legge 104/92 capaci di gestire in modo autonomo la propria esistenza e le proprie scelte.

In via secondaria possono beneficiare anche i minori disabili fisici gravi in famiglia. 
	I tempi di erogazione sono stabiliti dalla Regione.



	Contributo economici a favore di minori in condizioni di disagio – Legge 698/75.

Presentare: certificazione o autocertificazione dei redditi e delle proprietà e giustificativi delle spese sostenute.
	45 giorni dalla presentazione della domanda.

In seguito alla valutazione della situazione, il Responsabile Servizio Sociale, sentita la Giunta, decide o meno l’erogazione del contributo.

	Assistenza a domicilio.

Possono presentare domanda i cittadini in difficoltà temporanea o permanente tale da ripercuotersi sulle loro possibilità di far fronte autonomamente ad alcune esigenze fondamentali di tipo personale, domestico, igienico sanitarie o di rapporti sociali.

Presentare: domanda su apposito modulo (disponibile presso l’ufficio) e dichiarazione ISEE.
	20 giorni dalla presentazione della domanda.

Costi: in base alla dichiarazione ISEE vengono calcolati i costi sulla base del tariffario approvato annualmente dalla Giunta comunale.

	Servizio pasti a domicilio.

Possono presentare domanda i cittadini in difficoltà temporanea o permanente tale da ripercuotersi sulle loro capacità di far fronte autonomamente alla preparazione dei pasti o che necessitano di una dieta personalizzata.

Presentare: domanda su apposito modulo (disponibile presso l’ufficio) e dichiarazione ISEE.
	20 giorni dalla presentazione della domanda.

Costi: in base alla dichiarazione ISEE vengono calcolati i costi sulla base del tariffario approvato annualmente dalla Giunta comunale.

	Servizio trasporto.

Possono presentare domanda i cittadini in difficoltà temporanea o permanente tale da ripercuotersi sulle loro capacità di far fronte alla possibilità di spostarsi autonomamente o con l’aiuto di famigliari.

Presentare: domanda su apposito modulo (disponibile presso l’ufficio) e dichiarazione ISEE.
	20 giorni dalla presentazione della domanda.

Costi: in base alla dichiarazione ISEE vengono calcolati i costi sulla base del tariffario approvato annualmente dalla Giunta comunale.

	Servizio socio assistenziale ed educativo per minori portatori di handicap.

Presentare domanda all’ufficio competente su apposito modulo.
	6 mesi dalla presentazione della domanda e dalla riunione con gli organi competenti.

	Aiuto personale per portatori di handicap.

Il programma prevede l’aiuto per le esigenze fondamentali di tipo personale, domestico e igienico sanitarie.

Presentare: domanda all’Ufficio su apposito modulo (disponibile presso l’ufficio) e copia certificazione ai sensi della Legge 104/92.
	30 giorni dalla presentazione della domanda.

	Servizio di assistenza domiciliare ai minori in situazioni di disagio familiare.

Presentare: domanda all’Ufficio su apposito modulo (disponibile presso l’ufficio).
	60 giorni dalla presentazione della domanda.

	Inserimento in Residenza Sanitaria Assistenziale (RSA).

Presentare: domanda all’Ufficio su apposito modulo (disponibile presso l’ufficio). La stessa domanda può essere presentata direttamente al Distretto Sanitario.
	15 giorni dalla presentazione della domanda.

	Rilascio dichiarazione sostitutiva unica (ISEE).
I cittadini interessati devono presentare il modello della dichiarazione sostitutiva unica (ISEE) debitamente compilato, reperibile presso l’Ufficio di competenza.
	Entro 10 giorni dalla presentazione della domanda.

	Sostegno alle famiglie in relazione all’inserimento in Asilo-Nido convenzionato.

I cittadini interessati devono presentare istanza utilizzando il modello reperibile presso l’Ufficio di competenza.
	In relazione alla disponibilità delle strutture convenzionate.


9.7 Fattori, indicatori, standard di qualità conseguiti nell’esercizio precedente

Tabella dei fattori, degli indicatori e degli standard

	FATTORE DI QUALITÀ


	INDICATORI DI QUALITÀ
	STANDARD DI QUALITA’ OTTENUTI NEL 2005

	Accessibilità dell’utenza.


	Ampiezza dell’orario di apertura al pubblico.
	5 ore settimanali.

	
	Disponibilità agli appuntamenti extra orario pubblico.
	10 ore settimanali.

	
	Tempo medio di attesa allo sportello.
	20 minuti.

	
	Uniformità degli orari al pubblico del servizio e con gli orari di altri uffici pubblici potenzialmente coinvolti nei vari procedimenti.
	Copertura al 80% con orari Uffici comunali (in coordinamento con orari ASL n. 4 ed altri Enti).

	Gestione pratiche.
	Rapidità di risoluzione pratiche (media).
	Tempo di risoluzione medio: inferiore del 20% rispetto i termini massimi previsti per legge.

	Informazioni all’utenza.


	Disponibilità di bacheca visibile negli spazi di attesa a disposizione del pubblico.
	Sì.

Ben visibile ed aggiornata.

	
	Accesso alle banche dati comunali.
	Disponibilità delle informazioni essenziali sul sito web del Comune di Pradamano.

	
	Facilità d’accesso alla modulistica.


	Totale – disponibile anche sul sito Web.

	Verifica dell’attività svolte.


	N° reclami presentati a carico del servizio nell’arco dell’anno solare.
	2.

	
	N° reclami accolti sul totale reclami presentati.
	1.

	
	N° reclami rigettati ed accolti in fase di riesame (interno ed esterno).
	50%.

	
	N° contributi in favore di famiglie disagiate/ N° di contributi richiesti.
	100%.

	
	N° contributi in favore di persone disabili/ N° di contributi richiesti.
	100%.

	
	N° contributi in favore di persone in condizione di disagio/ N° di contributi richiesti.
	100%.


9.8 Standard di qualità previsti per l’esercizio 2007

Mantenere gli standard rilevati a consuntivo per l’esercizio 2005.
� Procedimenti avviati su segnalazione sia di privati che di altri organismi. L’ufficiale anagrafico ha l’obbligo di avviare il procedimento ogni qual volta abbia notizia dell’esistenza di una variazione anagrafica non formalizzata.






