AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE →ATTIVITA' E PROCEDIMENTI→TIPOLOGIE DI PROCEDIMENTO
Art. 35 UFFICIO ECONOMATO

	PROCEDI
MENTO
	INIZIATIVA (d'ufficio/di parte)
	RESPONSABILE  DEL PROCEDI
MENTO
	CONTATTI  del RESPONSABILE
(telefono e mail)
	TERMINI PROCEDI
MENTALI RILEVANTI
	TERMINE PER LA CONCLUSIONE DEL PROCEDIMENTO CON UN PROVVEDIMEN
TO ESPRESSO
	SOGGETTO CON POTERE SOSTITUTIVO IN CASO DI INERZIA DEL RUP
	CONTATTI DEL SOGGETTO CON POTERE SOSTITUTIVO DEL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO
	ATTI E DOCUMENTI DA ALLEGARE ALL'ISTANZA E MODULISTICA NECESSARIA (compresi fac-simile per le autocertificazioni)*
	UFFICIO AL QUALE RIVOLGERSI PER INFORMAZIONI, ORARI E MODALITA' DI ACCESSO CON INDIRIZZO, TELEFONO E MAIL A CUI PRESENTARE LE ISTANZE*

	Servizio oggetti ritrovati

	Istanza di parte
	Bortolan Alberto
	0445/893045  int. 1 
demografici@comune.carre.vi.it
	
	Stabiliti dalla  Legge per le varie fasi
	Dott. Alfidi Luigi – Segretario Comunale
	0445/893045
segretario@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Demografici 
0445/893045  int. 1 
demografici@comune.carre.vi.it

	Gestione sinistri RCT/RCO in franchigia

	Istanza di parte
	Dr.ssa Bertoldi Monica - Responsabile servizio finanziario
	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	Entro 1 mese dalla richiesta
	Dott. Alfidi Luigi – Segretario Comunale
	0445/892375
segretario@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Economato 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Pagamento piccole spese economali

	ufficio
	Crosara Anna – economo comunale

	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	contrattuali
	Dr.ssa Bertoldi Monica -Responsabile servizio finanziario
	0445/893045 int. 3.3
finanziaria@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Economato 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Riscossioni
	ufficio
	Crosara Anna – economo comunale


	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	In giornata

	Dr.ssa Bertoldi Monica -Responsabile servizio finanziario
	0445/893045 int. 3.3
finanziaria@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Economato 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Pagamenti straordinari
	ufficio
	Crosara Anna – economo comunale

	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	Entro i termini stabiliti dall'ufficio richiedente
	Dr.ssa Bertoldi Monica -Responsabile servizio finanziario
	0445/893045 int. 3.3
finanziaria@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Economato 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Pagamenti tramite c/c postale
	ufficio
	Crosara Anna – economo comunale

	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	contrattuali
	Dr.ssa Bertoldi Monica -Responsabile servizio finanziario
	0445/893045 int. 3.3
finanziaria@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Economato 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Versamenti riscossioni e  ritiro mandati presso la Tesoreria
	ufficio
	Crosara Anna – economo comunale

	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	mensilmente
	Dr.ssa Bertoldi Monica -Responsabile servizio finanziario
	0445/893045 int. 3.3
finanziaria@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Economato 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Liquidazione fatture
	ufficio
	Crosara Anna – economo comunale


	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	contrattuali
	Dr.ssa Bertoldi Monica -Responsabile servizio finanziario
	0445/893045 int. 3.3
finanziaria@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Economato 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Richiesta DURC e tracciabilitàper liquidazione fatture
	ufficio
	Crosara Anna – economo comunale

	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	contrattuali


	Dr.ssa Bertoldi Monica -Responsabile servizio finanziario
	0445/893045 int. 3.3
finanziaria@comune.carre.vi.it
	







	Ufficio Economato 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Verifiche contabili da parte dei revisori
	ufficio
	Crosara Anna – economo comunale

	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	Ogni 3 mesi
	Dr.ssa Bertoldi Monica -Responsabile servizio finanziario
	0445/893045 int. 3.3
finanziaria@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Economato 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Acquisto gasolio e buoni benzina tramite
Consip
	ufficio
	Crosara Anna – economo comunale

	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	Al bisogno



	Dr.ssa Bertoldi Monica -Responsabile servizio finanziario
	0445/893045 int. 3.3
finanziaria@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Economato 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Controllo e pagamento tramite buoni ai distributori
	ufficio
	Crosara Anna – economo comunale

	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	mensile
	Dr.ssa Bertoldi Monica -Responsabile servizio finanziario
	0445/893045 int. 3.3
finanziaria@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Economato 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Gestione parco auto (officina, gommista, lavaggi, rifornimenti etc)
	ufficio
	Maculan Alessandro
	0445/893045 int. 5
tecnico@comune.carre.vi.it
	
	A richiesta
	Geom Toniolo Giovanni – Responsabile servizio tecnico-manutentivo
	0445/893045 int. 5
tecnico@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Lavori pubblici
0445/893045 int. 5
tecnico@comune.carre.vi.it

	Pagamento tassa di proprietà dei mezzi comunali
	ufficio
	Crosara Anna – economo comunale

	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	Entro il mese successivo a quello della scadenza
	Dr.ssa Bertoldi Monica -Responsabile servizio finanziario
	0445/893045 int. 3.3
finanziaria@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Economato 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Gestione e pagamento abbonamenti a giornali e riviste
	ufficio
	Crosara Anna – economo comunale

	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	contrattuali
	Dr.ssa Bertoldi Monica -Responsabile servizio finanziario
	0445/893045 int. 3.3
finanziaria@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Economato 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Predisposizione documentazione per invio alla Corte dei Conti del conto della gestione
	ufficio
	Crosara Anna – economo comunale

	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	Testo unico n. 267/2000 art. 233
	Dr.ssa Bertoldi Monica -Responsabile servizio finanziario
	0445/893045 int. 3.3
finanziaria@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Economato 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Gestione e controllo delle multifunzioni (toner, guasti, contatori)
	ufficio
	Crosara Anna – economo comunale

	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	contrattuali
	Dr.ssa Bertoldi Monica -Responsabile servizio finanziario
	0445/893045 int. 3.3
finanziaria@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Economato 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Fornitura
materiale vario (cancelleria , stampati etc)
	ufficio
	Crosara Anna – economo comunale

	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	Al bisogno
	Dr.ssa Bertoldi Monica -Responsabile servizio finanziario
	0445/893045 int. 3.3
finanziaria@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Economato 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Predisposizione determinazione  e atti  per chiusura trimestrale dei conti
	ufficio
	Crosara Anna – economo comunale

	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	trimestralmente
	Dr.ssa Bertoldi Monica -Responsabile servizio finanziario
	0445/893045 int. 3.3
finanziaria@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Economato 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Acquisto carta da fotocopie 
	ufficio
	Crosara Anna – economo comunale

	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	Al bisogno
	Dr.ssa Bertoldi Monica -Responsabile servizio finanziario
	0445/893045 int. 3.3
finanziaria@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Economato 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Gestione inventario (acquisizioni, dismissioni,vendita )
	ufficio
	Dr.ssa Bertoldi Monica
	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	
	Dott. Alfidi Luigi – Segretario Comunale
	0445/893045
segretario@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Economato 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Contatti con la ditta che gestisce il servizio di distributori di bevande nei vari stabili
	ufficio
	Crosara Anna – economo comunale

	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	Al bisogno
	Dr.ssa Bertoldi Monica -Responsabile servizio finanziario
	0445/893045 int. 3.3
finanziaria@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Economato 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Gestione e controllo del servizio di pulizia stabili (orari, pulizie straordinarie, rifor. Mat. Servizi etc.)
	ufficio
	Maculan Alessandro
	0445/893045 int. 5
tecnico@comune.carre.vi.it
	
	contrattuali
	Geom Toniolo Giovanni – Responsabile servizio tecnico-manutentivo
	0445/893045 int. 5
tecnico@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Lavori pubblici
0445/893045 int. 5
tecnico@comune.carre.vi.it

	Gestione polizze assicurative e contatti con il  Broker
	ufficio
	Dr.ssa Bertoldi Monica
	0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it
	
	contrattuali
	Dott. Alfidi Luigi – Segretario Comunale
	0445/893045
segretario@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Economato 
0445/893045 int. 3.3
personale@comune.carre.vi.it

	Gestione  dei danni al patrimonio comunale
	ufficio
	Maculan Alessandro
	0445/893045 int. 5
tecnico@comune.carre.vi.it
	
	contrattuali
	Geom Toniolo Giovanni – Responsabile servizio tecnico-manutentivo
	0445/893045 int. 5
tecnico@comune.carre.vi.it
	
	Ufficio Lavori pubblici
0445/893045 int. 5
tecnico@comune.carre.vi.it




* da compilare solamente se trattasi di procedimento attivato ad istanza di parte


