





BIBILIOTECA

SERVIZIO INTERNET

Informazioni: E la possibilita di utilizzare un computer disponibile presso la biblioteca
comunale per la navigazione in internet. Il servizio & aperto a chiunque ne faccia richiesta,
previa compilazione del modulo d’iscrizione, con conseguente rilascio di tessera, negli stessi
orari di apertura al pubblico della biblioteca. L'iscrizione al servizio dei minori di anni 18
deve essere controfirmata da un genitore che abbia preso visione del presente
regolamento. Il personale della biblioteca non pud esercitare la supervisione sull’'uso di
internet da parte dei minori. Agli utenti & concesso I'uso del computer per sessioni singole
della durata di un’ora, estendibili all’ora successiva ove non vi siano prenotazioni o iscritti in
lista di attesa. Non sono consentiti pit di due sessioni nell’arco di 7 giorni. Ogni postazione
puo ospitare un massimo di due persone. In caso di impossibilita a rispettare le
prenotazioni, l'utente & tenuto ad avvisare, almeno un giorno prima, per consentire
I'attribuzione della postazione ad altri utenti. Non & possibile usufruire del servizio di posta
elettronica. La navigazione in internet & gratuita. Il costo delle stampe é fissato al pari della
tariffa prevista per le fotocopie e viene corrisposto a partire da ogni pagina successiva alla
quinta.

Come fare: L'accesso ad internet avviene tramite prenotazione, anche telefonica,
specificando nominativo, numero di tessera di iscrizione, giorno ed ora. Gli utenti, al
termine dell’utilizzo, sono tenuti a firmare un apposito registro, indicando ora di inizio e fine|
di ciascuna sessione.

negli orari di apertura della
biblioteca comunale
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CASA

GESTIONE BANDI E RAPPORTI CON ASSEGNATARI IMMOBILI E.R.P.
ED A.T.C.

Informazioni: |l servizio Casa si occupa della gestione degli alloggi di Edilizia Residenziale
Pubblica realizzati nel Comune , limitatamente alle procedure previste dalla normativa
Regionale vigente, finalizzate alle assegnazioni tramite bandi di concorso ed in emergenza
casa, per la quota di riserva spettante ai Comuni ope legis. L'Ufficio offre un supporto ai
cittadini assegnatari di alloggi di ERP negli adempimenti a loro carico richiesti da A.T:C. —|
Agenzia Territoriale per la Casa — quali ad esempio il Censimento, la presentazione della
domanda di accesso al Fondo Sociale Regionale Morosita, I'approntamento della
documentazione per perfezionare l'iter di assegnazione fino alla sottoscrizione del
contratto di locazione. L'Ufficio Casa collabora con la sopra citata A.T.C. in ordine agli
adempimenti previsti per legge per la gestione degli immobili di ERP a carico del Comune. A
CHI E RIVOLTO: Singoli cittadini o famiglie interessate alle opportunita offerte dall’Ufficio|
Casa. Assegnatari di alloggi di ERP o aspiranti assegnatari.

Come fare: Pubblicizzazione a mezzo locandine o sul sito internet istituzionale di avvisi
relativi a bandi di concorso per I'assegnazione di alloggi di ERP in locazione o altre
informazioni alla popolazione inerenti il medesimo argomento.

90 giorni
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CASA

INTEGRAZIONE CANONI DI LOCAZIONE LEGGE N.431/1998

Informazioni: E un contributo statale erogato dai Comuni mediante riparto della Regione
Piemonte. Il servizio & rivolto ai cittadini che abbiano la residenza anagrafica in un immobile
con regolare contratto di locazione e in possesso dei requisiti indicati nel bando comunale
Come fare: Attivita del Comune : Bando per la presentazione delle richieste, istruttoria delle
domande presentate, formazione graduatoria, trasmissione dati alla Regione Piemonte,
assegnazione da parte della Regione Piemonte dei contributi, verifica pagamento canone di
locazione e liquidazione contributi.

30 giorni
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CIMITERI

CONCESSIONE LOCULI, CELLETTE OSSARIO ED AREE CIMITERIALI

Informazioni: Vendita di loculi, cellette e concessione di aree cimiteriali E' rivolto a coloro|
che intendono acquistare loculi, cellette o aree cimiteriali per costruzione di tombe di
famiglia

Come fare: Recarsi all’Ufficio per la scelta del loculo/celletta/area. Compilazione del
modulo di richiesta, reperibile anche on line, e pagamento della somma dovuta presso la
|tesoreria del Comune

CIMITERI

PIANO REGOLATORE CIMITERIALE

30 giorni

4° SETTORE - Sezione 1
EDILIZIA PRIVATA

NETTINI Giancarlo

+39 0141 946085 int. 1 +2
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Informazioni: Piano Regolatore Cimiteriale

termini di legge

4° SETTORE - Sezione 1
EDILIZIA PRIVATA

NETTINI Giancarlo

+39 0141 946085 int. 1 +2

CIMITERI

SERVIZI CIMITERIALI

Informazioni: gestione delle entrate e delle spese e del patrimonio relativamente alla
manutenzione e servizi di gestione e custodia dei cimiteri mediante utilizzo di risorse
interne e personale interno; espletamento di bando di gara per la selsezione di soggetti per|
la gestione e capitolato relativo al servizio

CIMITERI

SERVIZIO ESUMAZIONI/ ESTUMULAZIONI

termini di legge: D.Lgs. 50/2016 e
s.m.i.

4° SETTORE - Sezione 1
EDILIZIA PRIVATA

NETTINI Giancarlo

+39 0141 946085 int. 1 +2

Informazioni: Servizio per le richieste di esumazioni/estumulazioni

60 giorni

4° SETTORE - Sezione 1
EDILIZIA PRIVATA

NETTINI Giancarlo

+39 0141 946085 int. 1 +2










EDILIZIA PRIVATA

VIGILANZA URBANISTICO-EDILIZIA

Informazioni: Si tratta della verifica degli interventi per la predisposizione dei
provvedimenti in materia di controllo edilizio del territorio. Al fine di verificare la
conformita di lavori edilizi, ad esempio nel caso di interventi realizzati in assenza o in
difformita dal titolo abilitativo, & possibile richiedere che il tecnico comunale effettui un
sopralluogo.

Come fare: Presentare segnalazione

30 giorni
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EDILIZIA PRIVATA

VISURA ED ACCESSO AGLI ATTI DELL’ ARCHIVIO EDILIZIO

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

Come fare: La richiesta va presentata in carta semplice. E’ possibile utilizzare |'apposito|
modulo dispo-nibile presso I'Ufficio tecnico — Edilizia privata, o reperibile sul sito del
comune.

30 giorni

4° SETTORE - Sezione 1
EDILIZIA PRIVATA

NETTINI Giancarlo

+39 0141 946085 int. 1 +2

tecnicol.respedilizia@comune.villanova.at.it

ELETTORALE

AGGIORNAMENTO ALBO PRESIDENTI DI SEGGIO

Informazioni: E possibile partecipare alla costituzione del seggio in qualita di presidente
presentando la domanda presso I’Ufficio Elettorale per iscriversi nell’apposito albo istituito
presso la Corte d’Appello. Da tale albo, in occasione di elezioni o referendum, vengono
estratte le persone che vengono nominate in qualita di presidenti ai seggi elettorali. Il
presidente del seggio elettorale sovrintende a tutte le operazioni di apertura, chiusura ed
insediamento del seggio elettorale, di votazione, di scrutinio ed é responsabile del regolare
andamento delle votazioni. Ha potere di decisione sopra tutte le difficolta e gli incidenti che
siano sollevati intorno alle operazioni stesse ed ha altresi potere di polizia dell’adunanza. |
requisiti per I'iscrizione sono i seguenti:essere elettori del Comune, possedere il titolo di
scuola media di secondo grado, non avere superato il settantesimo anno di eta e che non
abbiano riportato condanne. Non possono essere iscritti all’albo dei presidenti di seggio:i
dipendenti del Ministero dell’Interno, dei Trasporti, delle Poste e Telecomunicazioni, gli
appartenenti alle Forze Armate in servizio, i medici provinciali e condotti e gli ufficiali
sanitari, i segretari comunali, i dipendenti comunali addetti o comandati a prestare servizio
presso gli uffici elettorali comunali, i candidati alle elezioni per i quali si svolge la votazione.
Come fare: La domanda di iscrizione deve essere presentata entro il 30 ottobre di ogni anno|
presso |'Ufficio Elettorale (SERVIZI DEMOGRAFICI) sull’apposito modulo disponibile presso
I'ufficio. La nomina dei presidenti da assegnare ai seggi elettorali viene effettuata dalla
Corte d’Appello. La comunicazione viene notificata dall’Ufficio Elettorale alla residenza degli
interessati. E’ possibile rinunciare alla nomina solo per gravi e giustificati motivi.

termini di legge
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ELETTORALE

ALBO PRESIDENTI DI SEGGIO

Informazioni: E’ possibile partecipare alla costituzione del seggio in qualita di presidente
presentando la domanda presso I’Ufficio Elettorale per iscriversi nell’apposito albo istituito|
presso la Corte d’Appello. Da tale albo, in occasione di elezioni o referendum, vengono
estratte le persone che vengono nominate in qualita di scrutatori ai seggi elettorali. Il
presidente del seggio elettorale sovrintende a tutte le operazioni di apertura, chiusura ed
insediamento del seggio elettorale, di votazione, di scrutinio ed é responsabile del regolare
andamento delle votazioni. Ha potere di decisione sopra tutte le difficolta e gli incidenti che
siano sollevati intorno alle operazioni stesse ed ha altresi potere di polizia dell’adunanza.
Come fare: La domanda di iscrizione deve essere presentata entro il 30 ottobre di ogni anno|
presso |'Ufficio Elettorale (SERVIZI DEMOGRAFICI) sull’apposito modulo disponibile presso
I'ufficio. La nomina dei presidenti da assegnare ai seggi elettorali viene effettuata dalla
Corte d’Appello. La comunicazione viene notificata dall’Ufficio Elettorale alla residenza degli
interessati. E’ possibile rinunciare alla nomina solo per gravi e giustificati motivi.

termini di legge
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ELETTORALE

ISCRIZIONE E CANCELLAZIONE GIUDICI POPOLARI

Informazioni: L’Albo dei Giudici Popolari & un elenco di cittadini che, in possesso dei
requisiti di legge, hanno presentato domanda per essere designati quali giudici popolari|
presso la Corte d’Assise di primo e di secondo grado. Gli albi dei Giudici Popolari vengono
aggiornati ogni 2 anni (negli anni dispari) da una Commissione comunale, composta dal
Sindaco e da due Consiglieri Comunali, che verifica i requisiti prescritti dalla legge e
predispone I'elenco dei nuovi iscritti da inoltrare al Tribunale. La Commissione puo anche|
procedere all'iscrizione d'ufficio di cittadini in possesso dei requisiti richiesti. A coloro che
vengono proposti d'ufficio viene inviata un'apposita comunicazione, che deve essere
restituita con le notizie in essa richieste.

Come fare: Per iscriversi all’Albo dei Giudici Popolari occorre presentare domanda all’ ufficio
Elettorale Comunale entro il mese di Luglio di ciascun anno dispari.

termini di legge
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ELETTORALE

ISCRIZIONE DEI CITTADINI COMUNITARI NELLE LISTE ELETTORALI
AGGIUNTE PER I CITTADINI DELL’UNIONE EUROPEA

Informazioni: | cittadini stranieri dei Paesi dell’lUnione Europea residenti nel Comune
possono esercitare il diritto di voto per I'elezione del Parlamento Europeo, del Sindaco, del
Consiglio Comunale.

Come fare: La domanda di iscrizione nelle liste elettorali aggiunte deve essere presentata: ®
In occasione delle Elezioni Europee, non oltre il 90° giorno antecedente la data della
consultazione elettorale: ® In occasione delle elezioni amministrative comunali, non oltre il
5° giorno successivo all’affissione del manifesto di convocazione dei comizi elettorali.
L'iscrizione resta valida sino alla richiesta di cancellazione da parte dell'interessato. |
cittadini iscritti nelle liste riceveranno la tessera elettorale e I'adesivo per il cambio di
residenza e vale per 18 elezioni.

termini di legge
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ELETTORALE

RILASCIO E AGGIORNAMENTO TESSERE ELETTORALE

Informazioni: Per esercitare il diritto di voto & necessario possedere la tessera elettorale|
rilasciata dal Sindaco del Comune di iscrizione nelle liste elettorali. La tessera & consegnata
al compimento del diciottesimo anno di eta direttamente a domicilio. In caso di
smarrimento o di deterioramento & possibile richiederne il duplicato presentando apposita
domanda il cui modulo é disponibile presso il Servizio. La tessera elettorale e valida per 18
consultazioni elettorali ed ha carattere permanente. Il servizio & destinato a tutti i cittadini
maggiorenni che godono dei diritti politici residenti nel Comune o residenti all'estero iscritti
nelle liste elettorali del Comune

Come fare: Per ottenere la tessera elettorale & sufficiente essere iscritti nelle liste elettorali
del Comune. La tessera verra consegnata all’elettore al proprio domicilio. Dovra invece,
recarsi all’Ufficio Elettorale (SERVIZI DEMOGRAFICI) in caso di smarrimento o
deterioramento, o quando non risulti piu utilizzabile per esaurimento degli spazi.
L'interessato, previa presentazione di apposita domanda e consegna dell’originale|
deteriorato o completo, ricevera un nuovo esemplare del documento. In caso di
smarrimento o furto, dovra essere presentata denuncia presso |'Ufficio Elettorale che
rilascera un duplicato. In caso di trasferimento della residenza verra consegnata una nuova
tessera elettorale e ritirata quella gia in possesso della persona. Ogni variazione di dati o
delle indicazioni contenute nella tessera viene effettuata dall’Ufficio Elettorale Comunale.

termini di legge
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ELETTORALE

SCRUTATORI Al SEGGI ELETTORALI

Come fare: la domanda di iscrizione all' albo degli scrutatori deve essere presentata entro il
10 del mese di ottobre di ogni anno

termini di legge
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ELETTORALE

RILASCIO CERTIFICAZIONI ELETTORALI A SOTTOSCRITTORI LISTE,
REFERENDUM, INIZIATIVE POPOLARI

30 giorni
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ELETTORALE

RILASCIO COPIE LISTE

Termine: 30 giorni

30 giorni
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ELETTORALE

ASSEGNAZIONI SPAZI DESTINATI ALLA PROPAGANDA
ELETTORALE

Termini di legge

termini di legge
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ELETTORALE

AMMISSIONE AL VOTO PER I NON ISCRITTI NELLE LISTE
ELETTORALI

immediato
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ELETTORALE

ANNOTAZIONE VOTO ASSISTITO

Termine: 10 giorni

10 giorni
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ELETTORALE

GIUDICI POPOLARI DI CORTE D'ASSISTE E CORTE DI ASSISE E
APPELLO - ISCRIZIONE E CANCELLAZIONE ALBO

Termine: mese di dicembre

termini di legge
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LAVORI PUBBLICI

Assegnazione contributi per edifici di culto

Informazioni: La Regione disciplina le modalita con le quali i Comuni, sulla base di progetti presentati dai legali
rappresentanti delle confessioni religiose, possono assegnare contributi per interventi sugli edifici di culto ,
utilizzando una quota dei proventi derivanti dagli oneri di urbanizzazione secondaria. L.R. 15/1989
"Individuazione negli strumenti urbanistici generali di aree destinate ad attrezzature religiose - Utilizzo da
parte dei Comuni del fondo derivante dagli oneri di urbanizzazione e contributi regionali per gli interventi
relativi agli edifici di culto e pertinenze funzionali all'esercizio del culto stesso", mediante delibera del Consiglio
Comunale.

contestuale all'approvazione del

bilancio di previsione
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tecnico2 respllpp@comune.villanova.at.it

LAVORI PUBBLICI

ESPROPRI

Informazioni: Sono molteplici le opere pubbliche di competenza del Comune, e/o di altri
enti o privati proponenti pratiche di esproprio, come ad esempio strade, parcheggi, piste
ciclabili, fognature, ecc. Per realizzarle puo essere necessario acquisire aree ed immobili di
proprieta privata. Il servizio si pone principalmente I'obiettivo di esaudire tutti gli
adempimenti inerenti le procedure di esproprio per pubblica utilita finalizzate alla
acquisizione dei suoli privati necessari alla realizzazione delle opere pubbliche del Comune
di Villanova d'Asti, e tutti gli ulteriori adempimenti inerenti la quantificazione e la
liquidazione delle indennita agli aventi diritto, etc. etc.

Come fare: Il Consiglio Comunale con il piano regolatore generale o con altro atto
equivalente (es. variante urbanistica) decide quale opera realizzare e dove localizzarla,
approvandone altresi il progetto preliminare e dichiarandola di pubblica utilita.
Successivamente la Giunta Comunale approva il progetto definitivo dell'opera. Il
compimento di questi atti consente al Comune, tramite il Servizio Espropri, di avviare la
procedura di esproprio.

termini a norma di legge

5° SETTORE - Sezione 2
LAVORI PUBBLICI

TRICERRI Massimo

+39 0141 946085 int.
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tecnico2 respllpp@comune.villanova.at.it

LAVORI PUBBLICI

GESTIONE DEL PATRIMONIO

Informazioni: Trattasi dell’insieme delle procedure volte alla conservazione e gestione del
patrimonio pubblico demaniale e non, oltre agli affitti. In particolare riguarda I'acquisto,
|"alienazione, la locazione attiva o passiva dei beni, le concessioni, ad esempio a scopo di
radiotelefonia, di beni pubblici.

Come fare: Le procedure sono differenti sono diverse in funzione del particolare atto che si
deve redigere: alienazione, acquisto, locazione o altro, e sono pubblicizzate sul sito|
istituzionale del comune

LAVORI PUBBLICI

GESTIONE IMPIANTI SPORTIVI

tempistiche legate all'esigenza

5° SETTORE - Sezione 2
LAVORI PUBBLICI

TRICERRI Massimo

+39 0141 946085 int.

tecnico2 respllpp@comune.villanova.at.it

Informazioni: affidamento servizio mediante gara con gestione del bando e capitolato di
gara, contratto e gestione del contratto che permette di selezionare il gestore. Gestione
affidata a terzi o in economia su iniziativa d'ufficio. Gestione delle entrate, delle spese
relative al patrimonio immobiliare

15 giorni

5° SETTORE - Sezione 2
LAVORI PUBBLICI

TRICERRI Massimo

+39 0141 946085 int.

tecnico2 respllpp@comune.villanova.at.it

LAVORI PUBBLICI

ILLUMINAZIONE PUBBLICA

Informazioni: La gestione degli impianti di illuminazione pubblica e affidata alla Soc.|
ed in parte in manutenzione diretta comunale.

Come fare: E’ possibile segnalare guasti o malfunzionamenti compilando I'apposito modulo

predisposto dall’ufficio reperibile presso il medesimo o sul sito del comune

LAVORI PUBBLICI

MANUTENZIONE EDIFICI SCOLASTICI

tempestivamente

5° SETTORE - Sezione 2
LAVORI PUBBLICI

TRICERRI Massimo

+39 0141 946085 int.

tecnico2 respllpp@comune.villanova.at.it

Informazioni: gestione del patrimonio: entrate e spese per la manutenzione degli edifici
stessi in accordo con la dirigenza scolastica, realizzazione e gestione del contratto

15 giorni

5° SETTORE - Sezione 2
LAVORI PUBBLICI

TRICERRI Massimo
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tecnico2 respllpp@comune.villanova.at.it

LAVORI PUBBLICI

MANUTENZIONE IMPIANTI ELETTRICI E SEMAFORICI

Informazioni: |l servizio gestisce lavori di manutenzione degli impianti elettrici di tutti gli
edifici comunali e degli impianti semaforici esistenti.

Come fare: E’ possibile segnalare problemi compilando I'apposito modulo predispostol
dall’ufficio e reperibile sul sito del comune

tempestivamente

5° SETTORE - Sezione 2
LAVORI PUBBLICI

TRICERRI Massimo

+39 0141 946085 int.

tecnico2 respllpp@comune.villanova.at.it

LAVORI PUBBLICI

MANUTENZIONE ORDINARIA DEL TERRITORIO

Informazioni: Lavori finalizzati alla conservazione del patrimonio comunale e casi di
interventi urgenti di riparazione guasti e ripristini (per es. buche stradali ecc.): - strade
comunali, - edifici pubblici, scuole - impianti sportivi - cimitero

Come fare: Compilare I'apposito modulo di Segnalazione reperibile sul sito del comune ed
inviarlo all' ufficio Tecnico o contattare telefonicamente.

immediata e secondo
programmazione

5° SETTORE - Sezione 2
LAVORI PUBBLICI

TRICERRI Massimo
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tecnico2 respllpp@comune.villanova.at.it

LAVORI PUBBLICI

MANUTENZIONE SEGNALETICA STRADALE ORIZZONTALE E
VERTICALE

Informazioni: Gestione della manutenzione ordinaria e straordinaria della segnaletica
verticale ed orizzontale lungo le strade di interesse comunale.

Come fare: E’ possibile segnalare problemi compilando I'apposito modulo predisposto
dall’ufficio e reperibile sul sito del comune

immediata e secondo
programmazione

5° SETTORE - Sezione 2
LAVORI PUBBLICI

TRICERRI Massimo

+39 0141 946085 int.

tecnico2 respllpp@comune.villanova.at.it

LAVORI PUBBLICI

MANUTENZIONE STRADE

Informazioni: Manutenzione della totalita della rete stradale pubblica urbana ed extra
urbana

Come fare: E’ possibile segnalare problemi compilando I'apposito modulo predisposto
dall’ufficio e reperibile sul sito del comune

immediata e secondo
programmazione

5° SETTORE - Sezione 2
LAVORI PUBBLICI

TRICERRI Massimo

+39 0141 946085 int.

tecnico2 respllpp@comune.villanova.at.it

LAVORI PUBBLICI

MANUTENZIONE VERDE PUBBLICO

Informazioni: Lavori finalizzati alla manutenzione di aree verdi pubbliche nonché di aree|
verdi attrezzate di particolare pregio

Come fare: E’ possibile segnalare i problemi compilando I'apposito form predisposto
dall’ufficio e reperibile sul sito del comune

immediata e secondo
programmazione

5° SETTORE - Sezione 2
LAVORI PUBBLICI

TRICERRI Massimo

+39 0141 946085 int.

tecnico2 respllpp@comune.villanova.at.it

LAVORI PUBBLICI

PULIZIA STRADE, CIMITERI, AREE PUBBLICHE

Informazioni: Iniziativa d'ufficio secondo la programmazione, con svolgimento in economia|
del servizio o gestione con contratto. Utilizzo di personale interno all'ente o esterno con
finalita di igiene e decoro pubblico

immediata e secondo
programmazione

5° SETTORE - Sezione 2
LAVORI PUBBLICI

TRICERRI Massimo

+39 0141 946085 int.

tecnico2 respllpp@comune.villanova.at.it

LAVORI PUBBLICI

PROTEZIONE CIVILE

Informazioni: Servizio volto a fronteggiare e prevenire situazioni di pericolo generate da
eventi naturali (frane, allagamenti, terremoti, incendi etc..). Redazione e aggiornamento del
Piano comunale di protezione civile. In base al piano comunale di Protezione Civile
I’Amministrazione informa tempestivamente i cittadini con aggiornamenti in tempo reale
sul sito del Comune nell' area NEWS , e attraverso un sistema di avvisi tramite sms,
relativamente a: - condizioni del traffico, situazione viabilita sul territorio comunale; -
previsioni meteo locali; - interruzioni di erogazione servizi gas, acqua, energia elettrica, per
vie/zone/ localita; - interruzione di servizi diretti personali (scuole, asili, mense, servizi
collettivi); - emergenze di interesse pubblico (per tutti i cittadini o per gruppi di cittadini); -
ecc... Inoltre, nel caso di emergenza immediata si fara ricorso all'impiego di sistemi di
megafonia mobile (autovetture del Corpo di Polizia Municipale). Per il segnale di fine
emergenza si utilizzeranno mezzi e modalita come per il preallarme.

Come fare: Consultare il sito comunale Iscriversi al swrvizio SMS

immediata

5° SETTORE - Sezione 2
LAVORI PUBBLICI

TRICERRI Massimo

+39 0141 946085 int.

1+3

tecnico2 respllpp@comune.villanova.at.it

LAVORI PUBBLICI

SGOMBERO NEVE E SPARGIMENTO SALE

Informazioni: | lavori di sgombero neve consistono nella movimentazione della massa di
neve che ricopre le carreggiate stradali, le piazzole e via dicendo, mediante idonei veicoli
spartineve, al fine di liberare le stesse e consentire il transito dei veicoli. | lavori di
trattamento antighiaccio consistono nello spargimento di sali fondenti o loro miscele con
inerti di adeguata granulometria, con veicoli muniti di attrezzature spargisale, al fine di
prevenire o eliminare la scivolosita dei piani viabili per ghiaccio sulle carreggiate.

Come fare: E’ possibile segnalare problemi o richieste d’intervento compilando I'apposito|
modulo predisposto dall’ufficio tecnico e reperibile sul sito del comune

immediata

5° SETTORE - Sezione 2
LAVORI PUBBLICI

TRICERRI Massimo

+39 0141 946085 int.

1+3

tecnico2 respllpp@comune.villanova.at.it




POLIZIA
AMMINISTRATIVA

NOTIFICHE E DEPOSITO ATTI

ACCERTAMENTI AMMINISTRATIVI IN MATERIA DI EDILIZIA
PRIVATA

Informazioni: Gli atti giudiziari e amministrativi per i quali non & stato possibile effettuare la
notifica al destinatario, a causa della sua assenza o irreperibilita, sono depositati per il ritiro,
previa affissione di un avviso all'indirizzo risultante sullatto, presso la Casa comunale.
Come fare: Presentarsi all'Ufficio Deposito Atti Giudiziari con la seguente documentazione:
awviso ricevuto - documento d'identita personale valido

Informazioni: La PM effettua controlli che riguardano i lavori edili e tutti gli interventi di
modifica e/o alterazione del territorio e paesaggio, dell’estetica e della manutenzione degli
immobili, dell’abitabilita e destinazione d’uso degli immobili. Tali accertamenti sono
finalizzati alla verifica: - dell’osservanza delle normative specifiche legate all’attivita edilizia
ed ambientale - della rispondenza delle opere ed interventi edilizi ai dettami del titolo|
abilitativo e delle prescrizioni in questo contenute - nell’accertamento degli illeciti
urbanistici edilizi. Si tratta quindi dell’assolvimento di quelle funzioni di vigilanza destinate a
garantire un ordinato sviluppo del territorio, nell’osservanza della specifica legislazione.
Come fare: Presentarsi presso I'ufficio Vigili o protocollo o far pervenire I'istanza tramite,
fax, posta o e-mail. La segnalazione puo essere fatta anche in strada verbalmente all’Agente|
in servizio.

tempestivamente

termini di legge

6° SETTORE - POLIZIA
LOCALE

6° SETTORE - POLIZIA
LOCALE

GAMBA Eusebio

GAMBA Eusebio

+39 0141 946085 int. 1 + 4

+39 0141 946085 int. 1 + 4

vigilanza@comune.villanova.at.it

vigilanza@comune.villanova.at.it

POLIZIA LOCALE

ACCERTAMENTI AMBIENTALI

Informazioni: CHE COSA SONO Si tratta di controlli che riguardano la salvaguardia
dell’ambiente quali - inquinamento - discariche - rumori - abbandono rifiuti - animali, ecc. A
seguito di una segnalazione, che pud essere effettuata da qualsiasi cittadino, o
dell’accertamento diretto da parte di un Agente di un problema in materia ambientale la
Polizia Municipale interviene, qualora sia possibile risalire ai responsabili, attraverso lo
strumento sanzionatorio e dell’obbligo di ripristino dei luoghi a carico dei trasgressori. In
caso di situazioni particolarmente complesse, I'intervento viene effettuato in collaborazione|
con '’ARPA competente territorialmente, che rappresenta I'organo regionale di riferimento
per quanto riguarda i problemi ambientali.

Come fare: Presentarsi presso |'ufficio Vigili o protocollo o far pervenire I'istanza tramite
fax, posta o e-mail.

termini di legge

6° SETTORE - POLIZIA
LOCALE

GAMBA Eusebio

+39 0141 946085 int. 1 + 4

vigilanza@comune.villanova.at.it

POLIZIA LOCALE

ACCERTAMENTI ANAGRAFICI

Informazioni: E il servizio che si occupa di effettuare i sopralluoghi in seguito a denunce
anagrafiche di variazione di indirizzo, immigrazione ecc. Inoltre si occupa di raccogliere|
informazioni per conto di vari Enti. Tutto cid nel pieno rispetto delle disposizioni contenute
nel D.L.vo 30.6.2003 n° 196 (norme che regolano la cosiddetta "privacy").

Come fare: A seguito della domanda di residenza o cancellazione I'Agente di Polizia
municipale si reca presso I'abitazione indicata dall’interessato sul modulo al fine di
verificare direttamente, anche attraverso la testimonianza di vicini o persone informate sui
fatti, la sussistenza dei presupposti necessari per Iiscrizione o la cancellazione anagrafica
presso questo Comune

45 giorni

6° SETTORE - POLIZIA
LOCALE

GAMBA Eusebio

+39 0141 946085 int. 1 + 4

vigilanza@comune.villanova.at.it

POLIZIA LOCALE

ACCERTAMENTI PENALI DI INIZIATIVA O SU DELEGA
DELL’AUTORITA GIUDIZIARIA

Tror ATUTT BT dPPartemnertr aiid PONZId VIUTIICIPdTe € TTCOTTOSTIUtd Td qudITicd aT
Agenti o Ufficiali di Polizia Giudiziaria , nell’ambito del territorio comunale ove prestano
servizio e durante I'orario di lavoro.Tuttavia, la loro competenza in veste di Agenti di PG
non & limitata ai reati che ledono gli interessi del Comune di appartenenza, ma ha portata
generale (Cass.17.10.1991 n 193200), vale a dire che sono competenti per tutti i tipi di reati.
Quindi qualora attraverso querela, denuncia o accertamento diretto un Agente di PM venga
a conoscenza di un fatto qualificabile come reato, ha il dovere di procedere e mettere in|
atto tutte le necessarie attivita investigative al fine di mettere I’Autorita Giudiziaria in grado
di formulare I'azione ed applicare la legge penale. La polizia giudiziaria pud agire su
disposizione o delega dell'Autorita Giudiziaria oppure di propria iniziativa (art. 55). L'attivita
disposta & quella che viene svolta nell'ambito delle direttive impartite dal P.M. al fine di
conseguire determinati risultati, mentre l'attivita delegata consiste nel compiere specifici
atti su incarico dello stesso P.M. (es. perquisizione, sequestri, ispezioni), del giudice per le|
indagini preliminari oppure del giudice del dibattimento. L'iniziativa scatta a seguito della
notizia di reato e si protrae anche dopo l'intervento del P.M. (art. 348-1° co.). Essa &
caratterizzata, non soltanto dalla necessita e dall'urgenza di raccogliere le fonti di prova,
che altrimenti potrebbero andare dispersi, e di assicurare tempestivamente i responsabili
alla giustizia, ma dalla necessita di raccogliere ogni elemento utile alla ricostruzione del
fatto e alla individuazione del colpevole (art. 348). L'iniziativa trova dei limiti nel divieto di
procedere all'interrogatorio e al confronto della persona arrestata o fermata, atti riservati
all'Autorita Giudiziaria (giudice e pubblico ministero). Il Pubblico Ministero, uttavia, puo|
delegare alla polizia giudiziaria l'interrogatorio e il confronto cui partecipi la persona
sottoposta alle indagini che si trovi in stato di liberta. Gli atti che possono essere esercitati
d'iniziativa dalla polizia giudiziaria sono quelli indicati nell'art. 348. Detta norma afferma,
infatti, che, anche successivamente alla comunicazione della notizia di reato, la polizia
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tempestivamente
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vigilanza@comune.villanova.at.it




Informazioni: Tutti i proprietari di cani sono tenuti a iscrivere il proprio animale presso
I'Anagrafe Canina Regionale informatizzata entro 60 giorni dalla data di nascita, o prima di
ogni movimentazione anche se di eta inferiore a 60 gg (Legge Regionale n. 18 del 19 luglio|
2004). Non & possibile tenere, vendere o cedere cani privi del microchip. Tutti coloro che
intendono acquistare un cane o lo ricevono in regalo devono accertarsi che sia gia stato
identificato e registrato e devono richiedere la scheda di identificazione e la scheda di
cessione, entrambe in originale, da esibirsi in caso di richiesta da parte degli organi di
vigilanza. Se il cane e gia stato iscritto prima del 19 luglio 2004, occorre che il proprietario
verifichi se il tatuaggio sia ancora leggibile. Nel caso non lo fosse, chi possiede o detiene|
I'animale deve provvedere ad una nuova identificazione con inserimento microchip (gratis
presso la Asl). Il microchip puo essere inserito sia da parte del Servizio Veterinario di Area
della ASL, sia da parte di un veterinario privato: entrambi rilasceranno documentazione|
attestante I'avvenuta registrazione all'anagrafe. Al Servizio Veterinario dovranno essere
rimborsate le sole spese del materiale utilizzato. Al veterinario libero professionista
autorizzato dovra essere pagata la parcella.

Come fare: Identificazione e iscrizione: presentarsi con il cane presso il Servizio Veterinario
di Area, di persona o con delega e fotocopia di un documento d'identita del proprietario. Si
raccomanda di prenotarsi come sotto specificato. Cambio di residenza, cessione definitiva,
morte: rivolgersi al Servizio Veterinario di Area , nei giorni e negli orari di accoglimento del
pubblico. In caso di smarrimento: rivolgersi al Corpo di Polizia Municipale, entro tre giorni.

6° SETTORE - POLIZIA
LOCALE

GAMBA Eusebio

+39 0141 946085 int. 1 + 4

vigilanzai@comune.villanova.at.it

Informazioni: Gestione del servizio di randagismo canino, accalappiamento, canile sanitario,|
gatti rinvenuti politraumatizzati, anagrafe canina, benessere animale Il servizio é rivolto ai
possessori di animali da compagnia

Come fare: Segnalare i casi all'ufficio

tempestivamente

6° SETTORE - POLIZIA
LOCALE

GAMBA Eusebio

+39 0141 946085 int. 1 + 4

vigilanzai@comune.villanova.at.it

Informazioni: Questo servizio e svolto principalmente in collaborazione con I’ASL di zona,
riguarda la conferma delle ordinanze di sequestro/dissequestro di animali da carne, partite
di mangimi, farmaci ad uso veterinario etc. Il servizio si occupa di monticazione e
demonticazione e di autorizzazione al pascolo vagante

Come fare: Il servizio é rivolto ai proprietari di animali da reddito. Presentarsi all’ufficio,

tempestivamente

6° SETTORE - POLIZIA
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GAMBA Eusebio

+39 0141 946085 int. 1 + 4

vigilanzai@comune.villanova.at.it

Informazioni: Senza la preventiva autorizzazione dell'ente proprietario della strada non
possono essere stabiliti nuovi accessi e nuove diramazioni della strada ai fondi e fabbricati
laterali, né nuovi innesti in strade soggette a uso pubblico o privato. i passi carrabili devono
essere individuati con |'apposito segnale, previa autorizzazione dell'ente proprietario. Come|
fare: Trasmettere all'Ufficio protocollo via PEC, lettera a.r. relativa istanza

30 giorni

6° SETTORE - POLIZIA
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Informazioni: Per la circolazione e la sosta dei veicoli al servizio delle persone con capacita
di deambulazione ridotta gli enti proprietari della strada sono tenuti ad allestire e|
mantenere apposite strutture, al fine di consentire ed agevolare la mobilita di esse. |
soggetti legittimati ad usufruire di tali strutture sono autorizzati dal Comando di Polizia del
comune di residenza. L'autorizzazione & resa nota mediante |'apposito "contrassegno
invalidi". Il contrassegno & strettamente personale, deve sempre essere in possesso della
persona in stato di handicap, non é vincolato ad uno specifico veicolo ed ha valore su tutto|
il territorio nazionale. In condizioni particolari possono essere attribuiti stalli riservati a
soggetti titolari dell'autorizzazione di cui trattasi.

Come fare: Per il rilascio della autorizzazione, l'interessato deve presentare domanda al
sindaco del comune di residenza, nella quale, oltre a dichiarare sotto la propria
responsabilita i dati personali e gli elementi oggettivi che giustificano la richiesta, deve
presentare la certificazione medica rilasciata dall'ufficio medico-legale dell'Unita Sanitaria
Locale di appartenenza, dalla quale risulta che nella visita medica & stato espressamente
accertato che la persona per la quale viene chiesta I'autorizzazione ha effettiva capacita di
deambulazione sensibilmente ridotta. L'autorizzazione ha validita 5 anni. Il rinnovo avviene
con la presentazione del certificato del medico curante che confermi il persistere delle
condizioni sanitarie che hanno dato luogo al rilascio. Per le persone con capacita di
deambulazione temporaneamente ridotta in conseguenza di infortunio o per altre cause
patologiche, |'autorizzazione puo essere rilasciata a tempo determinato. Trasmettere
all'Uffico Protocollo via pec, , lettera a.r. relativa istanza.

30 giorni

6° SETTORE - POLIZIA
LOCALE

GAMBA Eusebio

+39 0141 946085 int. 1 + 4

vigilanza@comune.villanova.at.it

60 giorni

6° SETTORE - Sezione
POLIZIA LOCALE

GAMBA Eusebio

+39 0141 946085 int. 1 + 4

vigilanza@comune.villanova.at.it

Informazioni: A seguito della richiesta (e dell’ottenimento), da parte di un privato cittadino,
della necessaria autorizzazione per occupazione di suolo pubblico, questo Comando di PM
provvedera ad emettere relativa Ordinanza di regolamentazione della circolazione stradale
finalizzata alla riserva, in favore dell’utente, dell’area autorizzata. Al provvedimento
ordinativo fa seguito la fornitura,il trasporto e I'apposizione della prescritta segnaletica di
divieto e/o indicazione. La PM avra cura di provvedere al posizionamento dei segnali in loco|
secondo le prescrizioni dettate dal CdS in materia di segnaletica. Questa operazione &
indispensabile al fine di dare maggiore garanzia al richiedente, nonché di facilitare
I'operativita degli Agenti in caso di mancato rispetto dei divieti da parte degli altri utenti.
Come fare: Presentarei richiesta di occupazione suolo presso ' ufficio Tributi

30 giorni

6° SETTORE - POLIZIA
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POLIZIA LOCALE ANAGRAFE CANINA
POLIZIA LOCALE ANIMALI DA COMPAGNIA
POLIZIA LOCALE ANIMALI DA REDDITO
telefonando, mail etc
AUTORIZZAZIONE ALLA POSA DI SPECCHI PARABOLICI PER PASSI
ROILIAIA LOEALE CARRALI DISSUASORI DI SOSTA, ECC.
POLIZIA LOCALE AUTORIZZAZIONI INVALIDI
POLIZIA LOCALE LOTTERIE, BANCHI DI BENEFICIENZA, TOMBOLE
ORDINANZE OCCUPAZIONE SUOLO PUBBLICO E FORNITURA ED
ROIMFALAOICRIE APPOSIZIONE SEGNALETICA
POLIZIA LOCALE RICHIESTA DI ACCESSO DOCUMENTAZIONE SINISTRI STRADALI

mToT GIT aTr TETaTVT a0 MCIOETT Sraual € TeTazIonT UT SETVIZIO PUSSOTO ESSETE
acquisiti esclusivamente dai seguenti soggetti: ¢ diretti interessati: persone coinvolte nel
sinistro e altri soggetti (purché muniti di delega delle persone coinvolte) individuati in: o|
destinatari dei provvedimenti che scaturiscono dai rilievi degli incidenti stradali o persone|
cui il provvedimento pud arrecare un qualsiasi pregiudizio (economico, patrimoniale ecc..) o|
soggetti che per legge intervengono nel procedimento o soggetti portatori di interessi
diffusi a cui il procedimento puo recare pregiudizio. Nella domanda, presentata in carta
libera, dovranno essere indicate: e la data, I'ora, il luogo del sinistro e le targhe dei mezzi
coinvolti; * generalita del richiedente; ¢ I'atto di delega se il richiedente non & soggetto
direttamente coinvolto nel sinistro; * cid che viene richiesto (rapporto integrale,
planimetria in fotocopia, fotografie in in fotocopia ecc). Ai sensi dell’art.11 c.d.s. e dell’art.
21 del Reg. di Esec. del C.d.S. e vista la Direttiva della Procura della Repubblica presso il
Tribunale gli atti verranno rilasciati con modalita diverse a seconda del tipo di incidente: e
sia che dall’incidente siano derivati danni a cose, che danni alle persone (con esclusione di
P.R. 0 morte) le copie degli atti vengono rilasciate secondo le modalita previste dalla legge
241/90 e relativi regolamenti;gli atti richiesti verranno quindi rilasciati entro 30 gg,
indipendentemente dal decorso dei 90 giorni per la presentazione della querela.  in ipotesi
di incidenti con esito di P.R. o mortale, nei quali sia quindi configurabile il delitto di omicidio|
colposo gli atti possono essere rilasciati solo dietro autorizzazione/nullaosta rilasciata dal
PM titolare dell'indagine in quanto, trattandosi di delitto procedibile d’ufficio ed implicante
problemi di urgenza da parte dell’Autorita Giudiziaria, il relativo procedimento viene
immediatamente trattato da un magistrato appartenente alla competente Procura della
Repubblica c/o il Tribunale. | dati inerenti la localizzazione del sinistro, I'entita dello stesso e
le modalita con cui questo si & verificato vengono comunicati all'ISTAT per gli adempimenti

statistici previsti per legge.
c. £ D, H Voo EEimin \ fimili

30 giorni
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POLIZIA LOCALE

RILASCIO AUTORIZZAZIONI IN DEROGA A DIVIETI,OBBLIGHI E
LIMITAZIONI DEL CDS

Informazioni: E’ Tattivita finalizzata al rilascio di permessi, sempre subordinatamente al
rispetto di eventuali prescrizioni e cautele,ai veicoli utilizzati dagli esercenti la professione|
sanitaria nell’espletamento delle proprie mansioni, a veicoli necessari per I'effettuazione di
lavori in aree in cui vige il divieto di transito e/o di sosta,0 a quelli dei residenti in area
pedonale Il permesso pud anche essere richiesto dai genitori degli alunni frequentanti i
plessi scolastici insistenti sul territorio comunale, con problemi di deambulazione, sia
temporanei che permanenti.

Come fare: Per ottenere un permesso in deroga ad obblighi divieti e limitazioni imposti dal
CdS l'interessato deve presentare domanda in carta semplice nella quale devono essere
specificati i motivi della richiesta e la targa del mezzo o dei mezzi impiegati. A seconda dei
casi,da parte del Comando di PM puo essere richiesta ulteriore documentazione necessaria
ai fini del rilascio del permesso.

30 giorni
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POLIZIA LOCALE

RILIEVO INCIDENTI STRADALI

Informazioni: La Polizia Municipale & I’Autorita che provvede ad effettuare gli accertamenti
sulla dinamica degli incidenti, sulle persone coinvolte ed i testimoni, sui veicoli e lo stato
della strada, redigendo un rapporto cui gli aventi diritto possono avere accesso nei tempi
stabiliti dalla legge. Qualora I'incidente presenti danni alle persone chiamare I'emergenza
sanitaria 118, ricordando di non spostare i feriti se non sussiste pericolo per loro. Se non
sussistono danni alle persone e si concorda nella definizione dell’incidente si puo compilare
il modulo di constatazione amichevole (ex CID) da trasmettere completo alle Assicurazioni.
Per quanto concerne la segnalazione del sinistro, gli utenti coinvolti dovranno provvedere a
contattare le proprie Compagnie Assicuratrici, trasmettendo loro il “MODULO DI
INFORMAZIONI RELATIVE AD INCIDENTE STRADALE” che il Comando di Polizia Municipale
rilascia a seguito dell'intervento.

Come fare: segnalazione telefonica o verbale

tempestivamente
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POLIZIA LOCALE

RINVENIMENTO OGGETTI SMARRITI

Informazioni: Art. 927 ss. del codice civile

Come fare: Chiunque trovi un oggetto di cui non conosce il proprietario, & tenuto a farne
consegna presso |'Ufficio di Polizia Municipale/Oggetti Smarriti del Comune ove |'oggetto &
stato rinvenuto. Quando un oggetto rinvenuto viene depositato presso |'ufficio di Polizia
Municipale, viene iscritto in un registro nel quale figurano la data, il luogo del ritrovamento
e il nome del rinvenitore, al quale viene rilasciata una ricevuta attestante il deposito. La
giacenza dei reperti viene resa nota per pubblicazione all’albo Pretorio, oltre che C/o il
Comando della Polizia Municipale, con avviso a firma del responsabile dell’ufficio o suo|
delegato, nel quale il bene & descritto in modo sommario. Gli oggetti vengono restituiti
immediatamente dopo I'identificazione del proprietario. Trascorso un anno dalla data di
pubblicazione del rinvenimento all’Albo Pretorio del Comune, qualora nessun individuo|
abbia reclamato la proprieta dell'oggetto rinvenuto, I'oggetto in questione viene restituito|
al ritrovatore che ne diviene il proprietario (art. 927 ss. del codice civile). Per i documenti &
prevista invece una custodia di 15 giorni; dopo tale periodo, se il proprietario non si &
presentato, vengono inviati all'ente che li ha rilasciati, il quale provvede agli accertamenti|
ed alla riconsegna al legittimo proprietario.

tempestivamente

6° SETTORE - POLIZIA
LOCALE

GAMBA Eusebio

+39 0141 946085 int. 1 + 4

vigilanza@comune.villanova.at.it

POLIZIA LOCALE

SANZIONI CODICE DELLA STRADA

Informazioni: | preavvisi di violazione apposti sul veicolo in sosta devono essere pagati
entro dieci giorni. Qualora il pagamento non avvenga nei termini indicati verra effettuata
notifica a mezzo posta al proprietario del veicolo, entro 90 giorni, aggiungendo alla sanzione|
le spese di procedimento.

Come fare: Le sanzioni con contestazione diretta da parte degli operatori di Polizia
Municipale devono essere pagate entro 60 giorni. Una volta ricevuta una notifica a mezzo|
posta, il proprietario avra 60 giorni per provvedere al pagamento, al termine dei quali
I'importo dovuto sara raddoppiato. L’Amministrazione provvedera alla riscossione del
credito laddove non sia pervenuto il pagamento, nell’arco dei cinque anni successivi alla
notifica tramite I'emissione della cartella esattoriale. Ricorso: Entro 60 giorni dalla
contestazione o notificazione della violazione gli interessati possono presentare ricorso al
Prefetto, compilando uno scritto difensivo, del quale & disponibile un fac-simile scaricabile|
dal sito internet. Il ricorso puo essere presentato alla Polizia Municipale presso I'Ufficio|
anche di persona,via fax, tramite E-Mail o con raccomandata A/R indirizzata alla Polizia
Municipale. E' possibile presentare ricorso anche al Giudice di Pace competente per
territorio, con deposito da eseguirsi presso la cancelleria di competenza.

tempestivamente

6° SETTORE - POLIZIA
LOCALE

GAMBA Eusebio

+39 0141 946085 int. 1 + 4

vigilanza@comune.villanova.at.it

POLIZIA LOCALE

SEGNALAZIONI VERBALI O SCRITTE RIGUARDANTI STRADA O
SEGNALETICA

Informazioni: Laddove il cittadino intenda effettuare una segnalazione relativamente a
inidonee condizioni della strada o degli arredi urbani, riscontrate sul territorio, o richiedere
interventi di riparazione puo contattare la Polizia Municipale. L’Agente contattato|
provvedera a registrare la segnalazione e trasmetterla alle risorse impegnate sul territorio.
A seconda del grado di priorita della segnalazione e della complessita dell'intervento
richiesto, la Polizia Municipale provvedera ad effettuare controlli specifici, e/o dare
segnalazione all’Ufficio Tecnico del Comune per richiedere un provvedimento esecutivo. La
Polizia Municipale si impegna in seguito, se richiesto, a dare una risposta al cittadino sul
procedimento attivato entro 30 giorni. Qualora le condizioni della strada o degli arredi
urbani causino un danno a veicoli o persone, in sosta o transito, fare una segnalazione
immediata per richiedere il rilievo dell'incidente e attendere gli operatori senza
allontanarsi, si ricorda che il servizio della Polizia Municipale termina alle ore 19,00. Negli
orari successivi, si possono contattare gli altri organi di Polizia.

Come fare: Presentarsi presso I'ufficio Vigili o protocollo o far pervenire I'istanza tramite,
fax, posta o e-mail. La segnalazione pud essere fatta anche: - in strada verbalmente
all’Agente in servizio, rilasciando anche i propri dati - telefonicamente.

tempestivamente

6° SETTORE - POLIZIA
LOCALE

GAMBA Eusebio

+39 0141 946085 int. 1 + 4

vigilanza@comune.villanova.at.it

POLIZIA LOCALE

SICUREZZA E ORDINE PUBBLICO

Servizio di controllo e prevenzione, gestione della Polizia Locale, Controllo di violazione di norme; gestione del
gruppo operativo di polizia locale

tempestivamente

6° SETTORE - POLIZIA
LOCALE

GAMBA Eusebio

+39 0141 946085 int. 1 + 4

vigilanza@comune.villanova.at.it

POLIZIA LOCALE

SICUREZZA E ORDINE PUBBLICO

vigilanza e verifiche sulle attivita commerciali in sede fissa

tempestivamente

6° SETTORE - POLIZIA
LOCALE

GAMBA Eusebio

+39 0141 946085 int. 1 + 4

vigilanza@comune.villanova.at.it

POLIZIA LOCALE

SICUREZZA E ORDINE PUBBLICO

vigilanza e verifiche su mercati ed ambulanti

tempestivamente

6° SETTORE - POLIZIA
LOCALE

GAMBA Eusebio

+39 0141 946085 int. 1 + 4

vigilanza@comune.villanova.at.it

POLIZIA LOCALE

SICUREZZA E ORDINE PUBBLICO

controllo sull'uso del territorio

tempestivamente

6° SETTORE - POLIZIA
LOCALE

GAMBA Eusebio

+39 0141 946085 int. 1 + 4

vigilanza@comune.villanova.at.it

POLIZIA LOCALE

SICUREZZA E ORDINE PUBBLICO

vigilanza e presenza del personale di polizia locale in momenti specifici: sepolture, ingresso scuola,
manifestazioni, sagre, fiere, mercati ecc;

tempestivamente

6° SETTORE - POLIZIA
LOCALE

GAMBA Eusebio

+39 0141 946085 int. 1 + 4

vigilanza@comune.villanova.at.it

POLIZIA LOCALE

SICUREZZA E ORDINE PUBBLICO

servizio di controllo con videosorveglianza, aparecchiature di monitoraGIORNIio velocita della circolazione

tempestivamente

6° SETTORE - POLIZIA
LOCALE

GAMBA Eusebio

+39 0141 946085 int. 1 + 4

vigilanza@comune.villanova.at.it

POLIZIA LOCALE

VENDITA DIRETTA DI PRODOTTI AGRICOLI IN FORMA ITINERANTE

Informazioni: comunicazione

60 giorni

6° SETTORE - Sezione
POLIZIA LOCALE

GAMBA Eusebio

+39 0141 946085 int. 1 + 4

vigilanza@comune.villanova.at.it

POLIZIA LOCALE

VENDITE SPECIALI: VENDITE PROMOZIONALL LIQUIDAZIONI,
SALDI

Informazioni: termine 10 giorni

90 giorni

6° SETTORE - Sezione
POLIZIA LOCALE

GAMBA Eusebio

+39 0141 946085 int. 1 + 4

vigilanza@comune.villanova.at.it

POLIZIA LOCALE

VENDITE SOTTO COSTO

Informazioni: 180 GIORNI Complessita’ della procedura che prevede I'indizione di una conferenza di servizi

180 giorni Complessita' della

procedura che prevede l'indizione

di una conferenza di servizi

6° SETTORE - Sezione
POLIZIA LOCALE

GAMBA Eusebio

+39 0141 946085 int. 1 + 4

vigilanza@comune.villanova.at.it

PROTEZIONE CIVILE

ATTIVITA' DI PROTEZIONE CIVILE

Gestione dei rapporti con l'associazione ed i volontari, fornitura di materiali ed attrezzature,
redazione del piano secondo la normativa vigente

secondo programmazione

4° SETTORE - Sezione 1
EDILIZIA PRIVATA

NETTINI Giancarlo

+39 0141 946085 int. 1 +2

tecnicol.respedilizia@comune.villanova.at.it

PROTEZIONE CIVILE

SICUREZZA SUL LAVORO

Visite medico legali per dipendenti, controlli sicurezza sui luoghi lavoro, rapporti con rsl,
medico competente, responsabili-datore di lavoro

termini di legge

5° SETTORE - Sezione 2
LAVORI PUBBLICI

TRICERRI Massimo

+39 0141 946085 int. 1 + 3

tecnico2 respllpp@comune.villanova.at.it




PROTOCOLLO

PROTOCOLLO INFORMATICO

Informazioni: E' I'ufficio che riceve domande/istanze/richieste alle quali viene attribuito un
numero progressivo di protocollo e successivamente inoltra il documento al servizio
competente. L'attivita di protocollazione & quella fase del processo amministrativo che
certifica provenienza e data di acquisizione del documento identificandolo in maniera
univoca per mezzo dell’apposizione di informazioni numeriche e temporali. Costituisce
pertanto un passo obbligato per tutti i flussi documentali che intercorrono tra le
Amministrazioni ed all’'interno di esse. Dalla sua gestione innovativa e razionale dipende
strettamente il grado di efficienza e di trasparenza raggiunto dall’azione amministrativa. Dal
2010 con la protocollazione informatica la registrazione della posta in arrivo avviene
digitalmente; i documenti cartacei vengono acquisiti con una scansione e |'assegnazione ai
destinatari delle pratiche avviene per via telematica.

Come fare: Presentarsi presso |'ufficio protocollo o far pervenire I'istanza tramite fax,
posta, PEC o e-mail. L'ufficio esegue una verifica della corretta impostazione del documento
da protocollare e appone | timbro/etichetta sulla quale & indicata la data, il numero di
protocollo e la categoria di archiviazione., acquisizione digitale con scansione e invio|
immediato all’ufficio competente in formato digitale. L'inoltro del cartaceo avviene il giorno
successivo alla protocollazione. Per ricevuta viene rilasciata una copia della prima pagina
del documento consegnato con il timbro del Comune e la data di consegna.

immediato

1° SETTORE -
AMMINISTRATIVO

BIANCO Giorgia,
SONA Simona

+39 0141 946085 int. 1 + 6

protocollo_segreteria@comune.villanova.at.it

RAGIONERIA

SERVIZIO FINANZIARIO

mror T ETVIZTO  TIManZiario, COMUTETTENE  Uenrto ea  muaviaudto COTTE]
“Ragioneria” costituisce la struttura tecnico amministrativa del sistema finanziario,
economico e patrimoniale del comune e ne gestisce i conti, con spiccata funzione di
supporto contabile e fiscale per tutti i servizi dell’organizzazione comunale. Elabora, in
stretta collaborazione con i diversi servizi comunali e secondo gli indirizzi
dell’Amministrazione, gli strumenti di programmazione economico-finanziaria quali Il
Bilancio di Previsione, il Bilancio Pluriennale, la Relazione Previsionale e Programmatica, il
Piano Esecutivo di Gestione . Modifica ed integra i documenti contabili di previsione
annuale e pluriennale provvedendo in corso d’anno a variazioni, assestamenti ed eventuali
prelievi dal fondo di riserva. Assiste il Revisore dei Conti nelle verifiche previste dalla
normativa vigente in ordine alla gestione finanziaria e in funzione del rispetto dei vincoli di
finanza pubblica. L'ufficio ragioneria gestisce i documenti di programmazione con il
controllo generale sull’acquisizione delle risorse e I'erogazione della spesa. Verifica
permanentemente I'andamento delle riscossioni delle entrate ed il pagamento delle spese,
per mantenere I'equilibrio economico ed il pareggio finanziario del bilancio e per assicurare
il raggiungimento degli obiettivi fissati dal Patto di Stabilita Interno. Gestisce il servizio di
economato per le minute provviste dei beni per il funzionamento interno dei servizi
comunali e coordina I'attivita degli Agenti contabili interni verificandone la correttezza della
reportistica e provvedendo alla parificazione dei dati di rendicontazione. Gestisce
rendicontazioni e dati fiscali inerenti il saldo mensile dell'lmposta sul Valore Aggiunto
curando I'adempimento degli obblighi fiscali dell’ente. Segue il sistema delle
sponsorizzazioni ed il corretto aspetto fiscale in base ad apposito Regolamento Comunale.
Attiva per quanto di propria competenza in base al P.E.G. le procedure finalizzate al
reperimento delle risorse destinate alle opere e dei servizi pubblici, assume mutui e ne|
gestisce I'ammortamento e I'impiego del capitale. Provvede alla gestione attiva
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termini di legge

2° SETTORE -
FINANZIARIO,
CONTABILITA', TRIBUTI

FERRERO Patrizia

+39 0141 946085 int. 1 + 8

finanziario@comune.villanova.at.it

RAGIONERIA

SERVIZIO FINANZIARIO - ACCESSO AGLI ATTI

Informazioni: & il diritto di prendere visione o richiedere una copia degli atti/documenti
contabili consultabili del Comune Il servizio & ricvolto a tutti i soggetti privati, compresi
quelli portatori di interessi pubblici o diffusi, che abbiano un interesse diretto, concreto e
attuale, corrispondente ad una situazione giuridicamente tutelata e collegata al documento
contabile per il quale é richiesto I'accesso.

Come fare: Gli interessati possono compilare I'apposito modulo di richiesta e presentarlo|
all’ufficio protocollo oppure direttamente all’ufficio ragioneria del Comune. Il modulo &
scaricabile dal sito del comune : Alcuni documenti contabili sono
disponibili nella sezione Ragioneria/personale del sito del Comune e quindi direttamente
scaricabili. Se oltre a prendere visione dei documenti piuttosto che estrarne copia fosse
necessario chiedere chiarimenti al responsabile, & necessario prendere appuntamento
telefonico.

30 giorni

2° SETTORE -
FINANZIARIO,
CONTABILITA', TRIBUTI

FERRERO Patrizia

+39 0141 946085 int. 1 +8

finanziario@comune.villanova.at.it

SEGRETERIA

ACCESSO AGLI ATTI (accesso civico)

mror T 1T UITTITO UT PTETTUETE VISTOTTE U TICTTEUETE UTTd COPTd UERIT datil UeT COTTTUTTE ]
Lo possono esercitare tutti i soggetti privati, compresi quelli portatori di interessi pubblici o]
diffusi , che abbiano un interesse diretto, concreto ed attuale collegato ad una situazione,
che sia giuridicamente tutelata e connessa al documento oggetto di richiesta di accesso. La
domanda puo esser presentata dal soggetto direttamente o da un suo delegato: legale
rappresentante-difensore, procuratore, tutore. La delega, con copia fotostatica del
documento di identita del delegante, deve essere allegata alla richiesta.

Come fare: Accesso informale: il diritto di accesso puo essere esercitato in via informale,
dietro semplice richiesta verbale all'ufficio che ha formato o detiene stabilmente il
documento, se la tipologia del documento richiesto esclude la presenza di controinteressati.
La valutazione se ammettere o meno l'accesso in via informale spetta al responsabile
dell'ufficio. Accesso formale: ove invece sia necessario compiere una valutazione pil
approfondita sull'interesse manifestato dal richiedente per accedere agli atti, o sulla
eventuale presenza di controinteressati all'esercizio del diritto di accesso, & necessario|
presentare formale richiesta di accesso agli atti utilizzando la modulistica sul sito. La
richiesta, sottoscritta dall'interessato, pud essere: - consegnata personalmente all'ufficio
che ha formato I'atto o il documento richiesto, o che lo detiene stabilmente - consegnata
personalmente al Protocollo del Comune. - consegnata nei luoghi sopra indicati a mezzo di
un delegato, munito di delega in carta semplice con copia fotostatica del documento di
identita del delegante - inviata attraverso il servizio postale, allegando la copia fotostatica
del documento di identita del richiedente - inviata per via telematica, attraverso la propria
casella di Posta Elettronica La domanda deve essere compiutamente compilata in ogni sua
parte. Non saranno prese in considerazione le domande contenenti indicazioni generiche
che non consentano di individuare con certezza il documento richiesto o di valutare
l'interesse che fonda I'esercizio del diritto di accesso. COSA SI DEVE FARE IN CASO DI
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termini di legge

8° SETTORE - AFFARI
GENERALI

FASANO dr.ssa Laura

+39 0141 946085 int. 1 + 6

segretario.comunale@comune.villanova.at.it

SEGRETERIA

ADUNANZE DEL CONSIGLIO COMUNALE

Informazioni: E la riunione del Consiglio Comunale nella sala consiliare Il servizio & rivolto
alla Cittadinanza

Come fare: Per conoscere la data della seduta consiliare e I'0.D.G. consultare I'avviso,
pubblicato all’Albo Pretorio — Scaricare 'o.d.g. dal sito web del Comune - consultare i
manifesti posti negli spazi di affissione pubblica e nei luoghi aperti al pubblico

termini di legge

8° SETTORE - AFFARI
GENERALI

FASANO dr.ssa Laura

+39 0141 946085 int. 1 + 6

segretario.comunale@comune.villanova.at.it

SEGRETERIA

CONTRATTI

Informazioni: E’ il servizio che provvede alla registrazione dei contratti stipulati tra il
Comune ed i privatii che stipulano contratti con il Comune.

Come fare: Si provvede a fare il conteggio dei diritti di segreteria, scritturazione,
registrazione e bolli e, dopo la stipula, si predispone la documentazione necessaria per la
trasmissione di una copia del contratto all’ufficio del registro.

SEGRETERIA

UFFICIO LEGALE

20 giorni

8° SETTORE - AFFARI
GENERALI

FASANO dr.ssa Laura

+39 0141 946085 int. 1 + 6

segretario.comunale@comune.villanova.at.it

Informazioni: gestione del contenzioso, supporto giuridico e pareri legali ad iniziativa d'ufficio o a seguito di
ricorso o denuncia di un soggetto estrno. Ne consegue la decisione di ricorrere/ non ricorrere, resistere/non
resistere in giudizio, o effettuare la transazione o meno. Valutazione e studio della pratica legale, utilizzo di
personale legale esterno all'ente oppure interno; attivazione della causa.

tempestivamente

8° SETTORE - AFFARI
GENERALI

FASANO dr.ssa Laura

+39 0141 946085 int. 1 + 6

segretario.comunale@comune.villanova.at.it




SEGRETERIA

DEPOSITO ATTI NELLA CASA COMUNALE E NOTIFICHE

mror Td TTOUTICa € UTT TSTITUTO BTUTTarco Ur Ui Tito” ProTessSudre. ATraversu 1d IMotTcd
si porta a conoscenza di un soggetto un determinato documento o atto processuale, quindi
una notizia qualificata. II Messo Comunale notifica atti provenienti dai vari uffici del
Comune e da Enti Pubblici esterni. Se il soggetto interessato alla notifica, o chi per esso, non
viene trovato I'atto viene deposito nella Casa Comunale e si provvede ai sensi di legge. Tipi
di notificazione: 1. Notificazione a mani proprie La notificazione normalmente avviene
mediante consegna di copia dell'atto per il quale é richiesta la notifica nelle mani del
destinatario ovunque lo si trovi nell'ambito della circoscrizione comunale. Se il destinatario|
non viene trovato il messo comunale consegna copia dell'atto ad una persona di famiglia,
purché non minore di anni quattordici e non palesemente incapace. In mancanza di tali
persone la copia & consegnata a terzi, i quali devono sottoscrivere I'originale, in tal caso il
messo comunale da notizia al destinatario, a mezzo di lettera raccomandata, dell'avvenuta
notifica . 2. Notificazione per assenza temporanea del destinatario dell'atto Se non &
possibile eseguire la consegna dell'atto all' interessato o a un suo familiare (purché di eta
superiore ad anni 14) la notificazione dell'atto avviene ai sensi dell'art. 140 C.P.C., mediante
I'invio all' interessato di lettera raccomandata A.R. con la quale gli si comunica l'avvenuto
deposito dell'atto presso la casa comunale e all’affissione dell’avviso alla porta
dell’abitazione.In caso di assenza temporanea dell' interessato e di rifiuto da parte di un
proprio famigliare si procede ai sensi dell'art. 140 C.P.C. utilizzando le modalita di cui sopra.
Nel caso che il soggetto si renda irreperibile presso la residenza anagrafica, si procede ai
sensi dell'art. 143 C.P.C. mediante deposito dell’atto presso la Casa Comunale. 3.
Notificazione a mezzo del servizio postale (Legge 890/82). Il messo comunale pud servirsi
della posta se la notificazione deve eseguirsi fuori dell' ambito comunale, a meno che la
Legge non lo vieti espressamente. Questa forma di notificazione prevede che il messo
comunale debba sottoscrivere la relazione di notificazione sull'originale e sulla copia

SR PRITIN 90 rmdl dal L Lo

tempestivamente

8° SETTORE - AFFARI
GENERALI

FASANO dr.ssa Laura

+39 0141 946085 int. 1 + 6

segretario.comunale@comune.villanova.at.it

SEGRETERIA

PUBBLICAZIONI ALL’ALBO PRETORIO ON LINE

Informazioni: pubblicazione degli atti comunali (deliberazioni, determinazioni, ordinanze,
bandi, avvisi, manifesti ecc.) comunque atti pubblici a rilevanza esterna del comune e di altri
enti pubblici su richiesta. La legge n. 69 del 18 giugno 2009, perseguendo l'obiettivo di
modernizzare I'azione amministrativa mediante il ricorso agli strumenti ed alla
comunicazione informatica, riconosce l'effetto di pubblicita legale solamente agli atti e ai
provvedimenti amministrativi pubblicati dagli Enti Pubblici sui propri siti informatici.

Come fare: Consultare sul sito comunale alla voce Albo Pretorio

1 giorno: durata pubblicazione

secondo i termini di legge

1° SETTORE -
AMMINISTRATIVO

BIANCO Giorgia

+39 0141 946085 int. 1 +9

amministrativo@comune.villanova.at.it

SEGRETERIA

RICHIESTA DI APPUNTAMENTI

Informazioni: COS’E’: servizio di gestione degli appuntamenti con gli amministratori. Il
servizio & rivolto a tutti i cittadini. MODALITA: presentarsi presso la Segreteria. La segreteria
comunichera all’'utente la prima data disponibile per incontrare il Sindaco e/o un assessore.
Come fare: Presentarsi presso la Segreteria o contattare telefonicamente I'ufficio

6 giorni

8° SETTORE - AFFARI
GENERALI

FASANO dr.ssa Laura

+39 0141 946085 int. 1 + 6

segretario.comunale@comune.villanova.at.it

SEGRETERIA

ANTICORRUZIONE

Informazioni: Il Servizio si occupa di monitorare costantemente le situazioni di possibile
rischio corruttivo, individuando i procedimenti a rischio e apportanto costanti correttivi
laddove si individuino situazioni critiche. | soggetti esterni possono segnalare un illecito,
presentando una denuncia con I'esposizione dei fatti, compilando il modulo, predisposto
dall'Autorita nazionale anticorruzione, e inviandolo firmato, con la copia di un proprio|
documento di riconoscimento e I'eventuale documentazione a corredo della segnalazione,
per raccomandata. con il termine whistleblower si intede il dipendente pubblico che|
segnala illeciti di interesse generale e non di interesse individuale, di cui sia venuto a
conoscenza in ragione del rapporto di lavoro. Il servizio si occupa inoltre di monitorare le
possibili situaizoni di incompatibilita soggettiva tra i dipendenti e i servizi cui sono preposti
e le situazioni rilevanti ai fini penali.

tempestivamente

8° SETTORE - AFFARI
GENERALI

FASANO dr.ssa Laura

+39 0141 946085 int. 1 + 6

segretario.comunale@comune.villanova.at.it

SERVIZIO AL
CITTADINO E ALLE
IMPRESE

CONCESSIONI BENI COMUNALI

Concessione di beni pubblici degli Enti locali ad organizzazioni terze. Riferimento nuovo
regolamento comunale

30 giorni

1° SETTORE -
AMMINISTRATIVO

BIANCO Giorgia

+39 0141 946085 int. 1 +9

amministrativo@comune.villanova.at.it

SERVIZI SCOLASTICI

ASILO NIDO

Informazioni: L'Asilo Nido ha lo scopo di supportare le famiglie soprattutto nel caso in cui
entrambe i genitori lavorino e/o non abbiano I'aiuto di una rete parentale o sociale a cui
fare riferimento per la cura dei figli in eta prescolare.. Il servizio mira a garantire uguali
opportunita educative e di crescita a tutti i bambini, prestando attenzione alle esigenze dei
singoli, favorendo l'integrazione dei portatori di handicap e valorizzando come parte
integrante del progetto educativo le differenze di sesso, etnia, religione, lingua e cultura. La
scuola é aperta anche ai non residenti, nel caso ci siano ancora posti disponibili dopo che
tutte le richieste dei residenti siano state soddisfatte.

Come fare: Per I'accesso al servizio, la famiglia dovra presentare presso I'Ufficio Scuola del
Comune il modulo di richiesta corredato da: attestazione della tipologia del rapporto di
lavoro dei genitori indicante sedi ed orari; attestazione ISEE in corso di validita per chi
intendesse richiedere una agevolazione sulla tariffa massima; eventuale documentazione|
sullo stato di disabilita.

30 giorni

1° SETTORE -
AMMINISTRATIVO

BIANCO Giorgia

+39 0141 946085 int. 1 + 9

amministrativo@comune.villanova.at.it

SERVIZI SCOLASTICI

ASSISTENZA EDUCATIVA SPECIALISTICA

Informazioni: Il servizio di assistenza educativa specialistica viene attivato dal Comune|
attraverso la coprogettazione con L'IC e la cooperativa sociale vincitrice dell’appalto.
Destinatari del servizio sono i bambini e gli alunni diversamente abili residenti e
frequentanti la scuola dell’ infanzia, primaria e secondaria di primo grado individuati come|
soggetti portatori di handicap ai sensi della Legge 104/92 e per i quali I'lstituto scolastico|
frequentato redige un progetto educativo individualizzato (P.E.I).

Come fare: La famiglia & chiamata a condividere I'intervento formalizzando la richiesta del
servizio di assistenza educativa specialistica in ambito scolastico

TEMPESTIVAMENTE

1° SETTORE -
AMMINISTRATIVO

BIANCO Giorgia

+39 0141 946085 int. 1 + 1

amministrativo@comune.villanova.at.it

SERVIZI SCOLASTICI

DIRITTO ALLO STUDIO

Informazioni: Il servizio svolge un insieme di funzioni e compiti a supporto dell'attivita
scolastica, finalizzati a promuovere interventi per la qualificazione del diritto allo studio e a
favorire le pari opportunita di istruzione per tutti. Tali finalita si realizzano attraverso lo|
svolgimento delle seguenti attivita: a. diritto allo studio e assistenza scolastica - b. - gratuita
libri di testo per le scuole primarie - D. Lgs. 297/94

Come fare: Per I'accesso ai contributi, la famiglia dovra restituire compilato il modulo di
richiesta presso I’Ufficio Scuola del Comune

30 giorni

1° SETTORE -
AMMINISTRATIVO

BIANCO Giorgia

+39 0141 946085 int. 1 + 9

amministrativo@comune.villanova.at.it

SERVIZI SCOLASTICI

INGRESSO ANTICIPATO

Informazioni: Il servizio di ingresso anticipato, prestato nei 30 minuti antecedenti I'orario di
ingresso scolastico mattutino, e attivo per le Scuole primarie ed & subordinato al
raggiungimento di un minimo di 4 richieste. Per le scuole dell’infanzia & gratuito ed & gestito
in autonomia dall’ Istituto Comprensivo

Come fare: Le iscrizioni al servizio vengono presentate prima dell’inizio dell’anno scolastico|
all’Ufficio Scuola del Comune. Contestualmente deve essere presentata alla segreteria
dell’Istituto Comprensivo una dichiarazione del datore di lavoro di entrambe i genitori con
I'indicazione dell’orario giornaliero che attesti I'effettiva necessita del servizio.

30 giorni

1° SETTORE -
AMMINISTRATIVO

BIANCO Giorgia

+39 0141 946085 int. 1 +9

amministrativo@comune.villanova.at.it

SERVIZI SCOLASTICI

DOPOSCUOLA

Informazioni: E' attivo il servizio di dopo-scuola dalle fine delle lezioni scolastiche sino alle
ore 18,00 per la scuola primaria e secondaria di primo grado.

Come fare: Le iscrizioni al servizio vengono presentate prima dell’inizio dell’anno scolastico|
all’Ufficio Scuola del Comune.

30 giorni

1° SETTORE -
AMMINISTRATIVO

BIANCO Giorgia

+39 0141 946085 int. 1 +9

amministrativo@comune.villanova.at.it




SERVIZI SCOLASTICI

REFEZIONE SCOLASTICA

Informazioni: Il servizio di refezione scolastica & gestito mediante appalto da una ditta
specializzata nel settore. Il menu & stato sottoposto ed approvato dal Servizio Sian. Le|
tabelle dietetiche, le grammature e le modalita generali di esecuzione del servizio si
ispirano alle linee guida della Regione Piemonte per la ristorazione scolastica. | menu
adottati prevedono I'utilizzo di alimenti biologici, dop/doc e Km. zero. La Ditta appaltatrice,
del servizio possiede una certificazione 1SO 9000 ed é dotata di un manuale interno di
autocontrollo H.A.C.C.P. periodicamente soggetto a revisione. La Commissione per il
controllo della qualita del servizio di refezione scolastica composta da rappresentanti di:
genitori, insegnanti, personale della, Ditta erogatrice del servizio e Amministrazione,
comunale — assolve un importante ruolo propositivo e di stimolo alla ricerca di soluzioni e|
accorgimenti che favoriscano una corretta educazione alimentare. Il Comune fornisce,
inoltre personale addetto alla sorveglianza degli alunni in mensa e personale - formato dalla
ditta appaltatrice del servizio - per lo scodellamento a supporto degli operatori forniti dalla
scuola. Il servizio € rivolto agli alunni frequentanti che ne fanno richiesta.

Come fare: Per l'iscrizione al servizio e I'individuazione della fascia tariffaria, compilare il
modulo di iscrizione on line. Il pagamento del servizio avviene mediante ricariche, da
effettuarsi presso gli esercizi commerciali abilitati a tale servizio con apposito POS dedicato,
oppure tramite internet dal sito del comune utilizzando il codice personale assegnato al
momento dell'iscrizione. Il credito risultante a fine anno pud essere rimborsato
presentando richiesta scritta oppure rimane a disposizione per I'anno successivo. E’ sempre
possibile conoscere il proprio saldo pasti/pagamenti attraverso il portale dei genitori.

30 giorni

1° SETTORE -
AMMINISTRATIVO

BIANCO Giorgia

+39 0141 946085 int.

1+9

amministrativo@comune.villanova.at.it

SERVIZI SCOLASTICI

'TRASPORTO ALUNNI DISABILI

Informazioni: Il trasporto degli alunni disabili, che per la legge quadro 104/1992 deve
essere obbligatorio e gratuito, rappresenta un dovere istituzionale inderogabile per rendere
effettivo il diritto allo studio dell’alunno con deficit.

Come fare: Per I'accesso al servizio, la famiglia dovra presentare tutta la documentazione|
(certificazione sanitaria rilasciata dal Collegio per I'individuazione dell’alunno in situazione
di handicap (D.P.C.M. n. 185 del 23/02/2006) alla scuola al momento dell’iscrizione o della
certificazione e prendere accordi con I'Ufficio Scuola del Comune.

30 giorni

1° SETTORE -
AMMINISTRATIVO

BIANCO Giorgia

+39 0141 946085 int.

—_

+9

amministrativo@comune.villanova.at.it

SERVIZI SCOLASTICI

' TRASPORTO SCOLASTICO

Informazioni: Il servizio di trasporto scolastico per gli alunni delle scuole primarie e
secondaria di primo grado & gestito da una ditta individuata tramite appalto. Gli orari e le
fermate delle linee sono indicati nel Piano Trasporto Scolastico, scaricabile dal sito del
Comune, e vengono adeguati ad ogni inizio di anno scolastico in base alle esigenze
dell’'utenza

Come fare: Iscrizioni on line tramite portale dei genitori

SISTEMA
INFORMATIVO

AGGIORNAMENTO DEL SITO WEB

30 giorni

1° SETTORE -
AMMINISTRATIVO

BIANCO Giorgia

+39 0141 946085 int.

—_

+9

amministrativo@comune.villanova.at.it

Informazioni: E’ il servizio che si occupa dell’aggiornamento del sito relativamente alle
attivita istituzionali, alle disposizioni normative, eventi culturali e servizi erogati dal comune|
di rilevante interesse pubblico

Come fare: Per consultare il sito web collegarsi con un browser al sito dell' ente. Per servizi
di tipo riservato richiedere le credenziali per I'accesso.

SISTEMA
INFORMATIVO

ASSISTENZA A DIPENDENTI O AMMINISTRATORI

1 giorno

5° SETTORE - Sezione 2

LAVORI PUBBLICI

TRICERRI Massimo

+39 0141 946085 int.

tecnico2 respllpp@comune.villanova.at.it

Informazioni: Il servizio si occupa di fornire assistenza tecnica ai dipendenti che per|
qualsiasi motivo ne facciano richiesta. L'assistenza potra essere fornita on site, in
teleassistenza, per via telefonica a seconda della complessita ed importanza di ogni singolo|
intervento.

Come fare: Telefonare al servizio di assistenza spiegando la problematica riscontrata. In
base al problema esposto verra stabilita la modalita di esecuzione di intervento ed attivato
|il servizio piu consono per la risoluzione del medesimo.

SISTEMA
INFORMATIVO

FORMAZIONE A DIPENDENTI ED AMMINISTRATORI

tempestivamente

5° SETTORE - Sezione 2

LAVORI PUBBLICI

TRICERRI Massimo

+39 0141 946085 int.

tecnico2 r omune.villa at.it

Informazioni: |l servizio si occupa di erogare formazione a dipendenti, amministratori ed
altre figure coinvolte nell'utilizzo di strumenti informatici applicativi ed hardware. La
formazione potra essere eseguita direttamente dal personale interno oppure effettuata da
personale esterno a seconda delle casistiche.

Come fare: L'ente avvisa le figure professionali ed amministrative quando vi siano corsi,
stage o altre attivita legate alla formazione. In questo caso gli interessati devono|
comunicare la propria adesione.

SISTEMA
INFORMATIVO

SERVIZIO SMS

tempestivamente

5° SETTORE - Sezione 2

LAVORI PUBBLICI

TRICERRI Massimo

+39 0141 946085 int.

tecnico2 r omune.villa at.it

Informazioni: Informazione del cittadino su notizie di pubblica utilita, protezione civile e
programmazione culturale tramite SMS sul cellulare. Il servizio & rivolto ai cittadini iscritti.
Come fare: attivazione del servizio tramite 3 differenti modalita: - tramite attivazione,
autonoma dall’lhome page del Comune nella sezione “Poirino sms”; - tramite I'invio di un
messaggio al numero telefonico - richiedendo I'attivazione all’Ufficio segreteria compilando
apposito modulo.

tempestivamente

5° SETTORE - Sezione 2

LAVORI PUBBLICI

TRICERRI Massimo

+39 0141 946085 int.

tecnico2 r omune.villa at.it

SPORTELLO SOCIALE

ASSEGNO AL NUCLEO FAMIGLIARE NUMEROSO

Informazioni: E il contributo economico annuale a sostegno dei nuclei familiari in cui sono
presenti almeno tre figli minori di 18 anni. A CHI E RIVOLTO: Possono richiedere il
contributo i cittadini italiani o comunitari, residenti nel Comune, che convivono con tre o
pit figli minori che siano figli della persona richiedente, del coniuge o ricevuti in
affidamento preadottivo.

Come fare: La domanda deve essere presentata al Comune di residenza del richiedente due
volte all’anno entro il termine perentorio del 30 giugno e del 31 dicembre dell'anno|
successivo a quello per il quale viene richiesto |'assegno. L'importo dell'assegno viene,
stabilito annualmente a livello nazionale. Le condizioni reddituali per poter usufruire
dell’assegno vengono stabilite annualmente a livello nazionale. Valido fino al 28/02/2022,
poi introduzione dell'assegno unico universale

30 giorni

1° SETTORE -
AMMINISTRATIVO

BIANCO Giorgia

+39 0141 946085 int.

1+9

amministrativo@comune.villanova.at.it

SPORTELLO SOCIALE

ASSEGNO DI MATERNITA'

Informazioni: Possono richiedere il contributo cittadine italiane o comunitarie o cittadine
extracomunitarie in possesso di carta di soggiorno residenti nel Comune.

Come fare: La domanda deve essere presentata entro il termine perentorio di 6 mesi
dall'ingresso del bambino nel nucleo familiare.. L’assegno viene corrisposto dall’lnps in
un’unica soluzione, corrispondente a cinque mensilita. E previsto in qualunque caso di
ingresso di un minore nel nucleo familiare, per nascita, affidamento preadottivo o adozione.
L'importo dell'assegno viene stabilito annualmente a livello nazionale. Le condizioni
reddituali per poter usufruire dell’assegno vengono stabilite annualmente a livello
nazionale. Valido fino al 28/02/2022, poi introduzione dell'assegno unico universale

30 giorni

1° SETTORE -
AMMINISTRATIVO

BIANCO Giorgia

+39 0141 946085 int.

1+9

amministrativo@comune.villanova.at.it

SPORTELLO SOCIALE

SOSTEGNO/PATROCINIO

Informazioni: Rappresenta una forma simbolica di adesione ed una manifestazione di

appr 1to dell’A razione Comunale ad iniziative promosse da Enti pubblici,

Associazioni e soggetti privati, ritenute meritevoli per la loro finalita sociale, culturale,
artistica, sportiva e scientifica e promozionale del territorio comunale. Il servizio & rivolto ad
Enti pubblici, Associazioni e soggetti privati

Come fare: |l patrocinio & concesso dal Sindaco (Regolamento approvato con D.C.C. n.
40/2020) su istanza dell'interessato

30 giorni

1° SETTORE -
AMMINISTRATIVO

BIANCO Giorgia

+39 0141 946085 int.

1+9

amministrativo@comune.villanova.at.it




Informazioni: Registrazione di acquisto o perdita della cittadinanza italiana 1° SETTORE - PIGELLA Gabriclla, : anagrafe@comune.villanova.at.it.
STATO CIVILE ATTI DI CITTADINANZA Come fare: Prest?ntar5| all? sponello di stato c-|V|Ie'ccn il I?ecreto o con documenti diversi a 30 giorni AMMINISTRATIVO AMALBERTO Cecilia +39 0141 946085 int. 1 + 1 _g_@—‘_elettorale comune.illanova.at.it
seconda del motivo per cui viene concessa la cittadinanza italiana elettorale@comune.villanova.at.it
Informazioni: Rilascio certificazione dagli atti di stato civile. E' rivolto a tutti i residenti nel 1° SETTORE - PIGELLA Gabriclla, : anagrafe@comune.villanova.at.it.
STATO CIVILE CERTIFICAZIONI DI STATO CIVILE jf:g:::;: ai non residenti previa richiesta scritta allegando copia di un documentol tempestivamente AMMINISTRATIVO AMALBERTO Cecilia +39 0141 946085 int. 1 + 1 clettorale@comune.villanova.at.it
Informazioni: In occasione della morte di una persona & obbligatorio per legge farne
denuncia presso gli uffici dello stato civile del Comune. E’ un adempimento necessario per|
la cancellazione della persona all’anagrafe. A seguito della registrazione della morte sui
registri dello stato civile, possono essere richieste le certificazioni e prodotte le
autocertificazioni necessarie, ad esempio, ai fini della successione ereditaria.
Come fare: La denuncia di morte deve essere effettuata presso il Comune in cui si &
verificato I'evento, entro 24 ore dalla morte, da parte del coniuge, di una persona
nviven i persona inform: | fatto. Di solito e il personal lle onoranze funebri
STATO CIVILE TRV D) QNS QA ERIAVA@INIS 12 AT DAL z:e si t?ni:r'i:::: d':efas:a tautteole ::t?;\e a:rt:mini::ratt?v: A’I)eﬂrs]: :i eotdteenee:')e : :erreneusszbdi tempestivamente [REEIORE JPUGILILA @l +39 0141 946085 int. 1 + 1 anagrafe@comune.vllanova.at.it,
CENERI ) . . L i ] AMMINISTRATIVO AMALBERTO Cecilia elettorale@comune.villanova.at.it
seppellimento, all’Ufficiale dello Stato Civile devono essere presentati il certificato di
decesso rilasciato dal medico curante o dal medico della struttura ospedaliera e il certificato|
di accertamento di morte ril dal medico necr pico. Nel caso di morte violenta,
occorre che sia rilasciato il nulla osta della Procura della Repubblica territorialmente
competente. Se il defunto era iscritto ad associazioni che hanno come fine la cremazione, o|
ha espresso per testamento la volonta di essere cremato o il parente pilt prossimo
manifesta la volonta di cremare il congiunto, l'ufficiale dello Stato Civile rilascia
I'autorizzazione
Informazioni: La denuncia di nascita & una dichiarazione obbligatoria che il Comune deve
registrare. E' un adempimento per I'iscrizione all’anagrafe, per I'ottenimento dell’assistenza
sanitaria e per I'attribuzione del codice fiscale. A seguito delle registrazioni possono essere
richieste le certificazioni necessarie e prodotte le corrispondenti autocertificazioni.
Come fare: Figli legittimi. La denuncia puo essere fatta da uno dei due genitori, da un|
procuratore speciale, da un medico odostetrica o da qualsiasi altra persona che abbia o . @ q .
STATO CIVILE DENUNCIA DI NASCITA assistito al parto. Dev'essere effettuata entro 3 giorni presso la direzione sanitaria tempestivamente LOEILORE 120 Gabneuaf . |+39 0141 946085 int. 1 + 1 anagrafe comune.wl'lanovaat.lt'
" o . - - AMMINISTRATIVO AMALBERTO Cecilia elettorale@comune.villanova.at.it
dell’Ospedale o della casa di cura; entro 10 giorni davanti all’Ufficiale dello Stato Civile nel
Comune dove & avvenuto il parto o nel Comune di residenza dei genitori (in questo caso
solo dai genitori). Per i nati all’'estero da genitori residenti nel Comune occorre presentare|
copia dell’atto di nascita rilasciato dalle autorita consolari italiane all’estero, con traduzione
d’ufficio. Figli naturali. La denuncia di nascita comporta il riconoscimento, che puo essere
effettuato dal padre, dalla madre o da entrambi i genitori.
Informazioni: Il servizio si occupa di tutti gli adempimenti necessari per la celebrazione del
matrimonio sia civile sia religioso. Questo ufficio del Comune si occupa di seguire tutto il
procedimento che va dall’istruzione della pratica, r liendo la docu ione richiesta,
alle pubblicazioni, all’organizzazione del matrimonio civile, alla trascrizione del matrimonio
religioso. Vengono anche conservati i registri contenenti gli atti del matrimonio con relativi . q A
STATO CIVILE MATRIMONIO agg?omament?a seguito di separazioni, cﬁvorzi o eventualigcunvenzioni matrimoniali. tempestivamente S EIIOR JAUCELLA Gabnel]ar . [+39 0141 946085 int. 1 + 1 anagrafe@comune.villanova.at.it,
SR X S N - AMMINISTRATIVO AMALBERTO Cecilia elettorale@comune.villanova.at.it
Come fare: Per le pubblicazioni I'istanza di matrimonio con rito civile, cattolico o non
cattolico deve essere presentata direttamente dagli interessati o da una persona da loro|
incaricata. L’Ufficiale di stato Civile del Comune richiede i dati anagrafici degli sposi, la data
di celebrazione, il rito prescelto. Viene concordato un successivo appuntamento con gli
interessati per la firma delle pubblicazioni.
) 1° SETTORE - PIGELLA Gabriella, . anagrafe@comune.villanova.at.it,
STATO CIVILE ISTANZA EX ART. 36 D.P.R. 396/2000 (PRENOMI) tempestivamente AMMINISTRATIVO AMALBERTO Cecilia +39 0141 946085 int. 1 + 1 elettorale@comune.villanova.at.it
'TRASCRIZIONE ATTI DI MORTE PER EVENTI AVVENUTI IN ALTRI ) 1° SETTORE - PIGELLA Gabriella, . anagrafe@comune.villanova.at.it,
SLAOENATE COMUNI CCHTESIETENS AMMINISTRATIVO | AMALBERTO Cecilia [+ 0141 946083 int. 1 +1 elettorale@comune.villanova at it
2° SETTORE -
TRIBUTI AUTORIZZAZIONE POSIZIONAMENTO DEHOR Autorizzazione posizionamento dehors pubblici esercizi - tramite il portale SUAP 60 giorni FINANZIARIO, FERRERO Patrizia +39 0141 946085 int. 1 + 8 tributi@comune.villanova.at.it
CONTABILITA', TRIBUTI
Informazioni: E I'ufficio dedicato al rilascio delle visure catastali. (Protocollo D’Intesa tra
I’Agenzia del Territorio ed il Comune per I'Attivazione di uno Sportello Catastale Decentrato 2° SETTORE
TRIBUTI SPORTELLO CATASTALE DECENTRATO e ol er el ticolorclcheldesiceranol bursicatstal tempestivamente FINANZIARIO, FERRERO Patrizia  |+39 0141 946085 int. 1 + 8 tributi@comune.villanova.at.it
o estratti di mappa degli immobili di proprieta. \
. S ) . : CONTABILITA', TRIBUTI
Come fare: raccolta dati per il rilascio delle visure catastali e successivo “download”
dall’Agenzia del Territorio — www.agenziaterritorio.it
Informazioni: E I'ufficio dedicato alla gestione dei diritti sulle pubbliche affissioni e sistema
di incassi. Il servizio & rivolto a a tutti coloro che affiggono manifesti negli spazi affissionali 2° SETTORE -
TRIBUTI gﬁgﬂg&iﬁ?;;gﬁgﬁgg;?}ggg?Lo pubblici. 60 giorni FINANZIARIO, FERRERO Patrizia +39 0141 946085 int. 1 + 8 tributi@comune.villanova.at.it
Come fare: Presentarsi presso I'ufficio tributi o far pervenire I'istanza tramite fax, posta o e- CONTABILITA', TRIBUTI
m?grmazioni: E T'ufficio dedicato all’attivita di controllo e verifica delle dichiarazionil, alla
correttezza dei versamenti, alla lotta all’evasione ed elusione dei tributi locali nonché
all’aiuto del contribuente. Attivita di sportello volta a facilitare la comprensione del corretto|
funzionamento dell'imposta per icontribuenti, nonché aggiornamento costante del internet.
Aiuto nella compilazione delle dichiarazioni , nel calcolo dell'imposta dovuta in caso di 2° SETTORE -
TRIBUTI SPORTELLO IL.M.U./TA.RI ri dimento operoso, nella compilazione della domanda di rimborso del tributo 60 giorni FINANZIARIO, FERRERO Patrizia +39 0141 946085 int. 1 + 8 tributi@comune.villanova.at.it
versato e non dovuto. Collaborazione con I'’Agenzia del Territorio per I'aggiornamento dei CONTABILITA', TRIBUTI
dati catastali degli utenti. Attivita di supporto nella fase di accertamento e riscossione|
coattiva
Come fare: Presentarsi presso I'ufficio tributi o far pervenire I'istanza tramite fax, posta o e-
mail




'UFFICIO ECOLOGIA  [ASCENSORI/MONTACARICHI

'UFFICIO ECOLOGIA  (CERTIFICAZIONT AMBIENTALI

(CIO ECOLOGIA  |ENERGIE RINNOVABILI

'UFFICIO ECOLOGIA  [FAUNA SELVATICA

UFFICIO ECOLOGIA  (GESTIONE DEL PATRIMONIO FORESTALE

UFFICIO ECOLOGIA  (INDUSTRIE INSALUBRI (TULLSS 1265/34)

'UFFICIO ECOLOGIA  [ORGANO TECNICO (L.R.40/1998)

'UFFICIO ECOLOGIA  (SERVIZIO DI IGIENE AMBIENTALE

UFFICIO ECOLOGIA  [TUTELA DEL TERRITORIO

-

Legenda
SETTORE FINANZIARIO

SETTORE TECNICO 2

Informazioni: Assegnazione dei numeri di matricola agli impianti ascensore e montacarichi
installati nel territorio comunale secondo D.P.R. 162/1999 Il servizio & rivolto alle aziende e
ai professionisti del settore

Come fare: Presentazione delle istanze al protocollo

Informazioni: L'EMAS (Eco-Management and Audit Scheme) & uno strumento volontario
creato dalla C.E. per valutare e migliorare le proprie prestazioni ambientali

Informazioni: Concretizzazione degli impianti di produzione delle energie rinnovabili
secondo la direttiva comunitaria (eolico, solare termico, solare fotovoltaico etc)
Come fare: Presentarsi all’ ufficio, telefonando, mail etc

: E la gestione dei danni, incidenti, segnalazioni, effetti, prodotti dalla fauna|
selvatica, in collaborazione con ASL, Provincia, Regione
Come fare: Il servizio é rivolto a tutti coloro che sono stati interessati da eventi con fauna

Informazioni: Consulenza in merito alla gestione del patrimonio forestale (piantumazioni,
abbattimenti, distanze legali, destinazione dei suoli, codice della strada, regolamenti locali,
codice civile, abbruciamenti)

servizio & rivolto ad imprese e cittadini Presentarsi in ufficio, telefonando, mail

Informazioni: Recepimento con atto amministrativo di procedure sovraordinate al fine
dell'inquadramento delle aziende operanti sul territorio
Come fare: Il servizio é rivolto ai titolari d'impresa

Si occupa della gestione di tutte le istanze e progetti concernenti la
compatibilita ambientale e le procedure di valutazione Il servizio & rivolto ai professionisti
del settore
Come fare: Le istanze sono presentate al protocollo e successivamente valutate in
commissione
Informazioni: Comprende la raccolta dei rifiuti porta a porta e lo spazzamento del suolo
pubblico e il funzionamento delle opere strutturali quali I'area ecologica etc
Come fare: Le operazioni vengono svolte secondo le modalita concertate con il fornitore dei
servizi

Informazioni: E un servizio che si occupa di interventi mirati e straordinari, non facenti
parte del servizio di igiene ambientale, in seguito ad abbandoni di rifiuti, sversamenti
accidentali etc

Come fare: Per segnalazioni contattare I'ufficio di persona, via telefono, tramite email
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90 giorni

30 giorni

secondo calendario
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