
Comunità Alto Garda e Ledro
Amministrazione Trasparente

 Unità Organizzativa: Servizio Affari Generali 

Allegato “A” alla deliberazione del Comitato esecutivo
n. 56 di data 25.06.2020

- IL SEGRETARIO -
dott. Copat Paulo Nino

Tipologia procedimento Descrizione
Normativa
riferimento

Responsabil
e

istruttoria

Responsabile
Procedimento

Provvedimento 
conclusivo

Termine
conclusivo

(giorni)
Decorrenza Iniziativa

Designazione
rappresentanti della

Comunità presso enti,
aziende e istituzioni

Nomina  di  rappresentanti
istituzionali  presso  enti,
aziende  e  istituzioni  che
svolgono  attività  rilevanti
e connesse alle funzioni di
competenza  della
Comunità

Art.60 Codice
degli Enti Locali
della Regione

Autonoma
T.A.A. 

L.R. 3.05.2018,
n.2

Deliberazione
Consiglio
Comunità
(indirizzi)

Copat P.N. Bonora S.
Decreto del

Presidente della
Comunità

30 giorni 
Dalla data di

adozione
dell’atto

D’ufficio

Opposizione agli atti del
Presidente e alle

deliberazioni del Consiglio
della Comunità

Istanze  del  cittadino  di
opposizione  agli  atti
adottati
dell’Amministrazione

Art.183 

L.R. 3.05.2018,
n.2 

Regolamento
del Consiglio

Comunità

Responsabile
Servizio

competente
per materia

Bonora S.

Provvedimento
dell’organo esecutivo

30 giorni
Dalla data di
ricevimento

dell’opposizione Di parte

Esercizio dei diritti
dell’interessato

Richiesta informazioni
riguardo a dati personali

utilizzati
dall’Amministrazione

Regolamento
(UE)

n.2016/679 e
D.Lgs.

30.06.2003,
n.196

Copat P.N. Bonora S.
Comunicazione

accoglimento/rigetto
istanza  

30 giorni Dalla data di
ricevimento
dell’istanza 

Di parte
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Comunità Alto Garda e Ledro
Amministrazione Trasparente

 Unità Organizzativa: Servizio Affari Generali 

Concorso pubblico Assunzione di personale
dipendente  a tempo
indeterminato presso

l’Ente 

Art.91 

L.R. 3.05.2018,
n.2 

Regolamento
organico del
personale  e

C.C.P.L.
01.10.2018 e

seguenti
modificazioni e

integrazioni

Copat P.N. Dalponte M.

 

Provvedimento
approvazione

graduatoria finale di
merito 

150 giorni

Dalla data di
svolgimento

della 1 prova di
concorso o

dell'eventuale
test

preselettivo.

In caso di
concorso

pubblico per
titoli, dalla data
di scadenza del

termine di
presentazione
delle domande
di ammissione

al concorso

D’Ufficio 

Procedura di mobilità
volontaria

Assunzioni di personale
con trasferimento da/ad

altro Ente

C.C.P.L.
01.10.2018 e

seguenti
modificazioni e

integrazioni
Copat P.N. Dalponte M.

 

Provvedimento di
approvazione

graduatoria finale e
nomina vincitore  

90 giorni

Dalla data di
scadenza del

termine di
presentazione
delle domande
di ammissione
alla procedura.

Qualora sia
prevista una

prova selettiva
dalla data di
svolgimento
della prova

D’ufficio
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Comunità Alto Garda e Ledro
Amministrazione Trasparente

 Unità Organizzativa: Servizio Affari Generali 

Avviso Pubblico Selezione di personale
dipendente  a tempo

determinato  

C.C.P.L.
01.10.2018 e

seguenti
modificazioni e

integrazioni
Regolamento

procedure
assunzione del

personale

Copat P.N. Dalponte M.

  Provvedimento di
approvazione

graduatoria finale e
nomina vincitore 

120 giorni

Dalla data di
scadenza del

termine di
presentazione
delle domande
di ammissione
alla procedura.

Qualora sia
prevista una

prova selettiva
dalla data di
svolgimento
della prova 

D’ufficio

  

Comando di personale da/
presso altri enti pubblici

Distacco temporaneo di
proprio personale presso

altro Ente  o viceversa   

Art.91 

L.R. 3.05.2018,
n.2 

Regolamento
Organico e

C.C.P.L.
01.10.2018 e

seguenti
modificazioni e

integrazioni

Copat P.N. Dalponte M.

Provvedimento  di
concessione del

comando e/o

assunzione personale
in/comando 

90 giorni

Dal giorno
successivo al
ricevimento

della domanda

Di parte

Richiesta part-time o
modifica carico orario

Autorizzazione ai
dipendenti  della modifica

dell’orario di lavoro  

Reg.organico e
C.C.P.L.

01.10.2018 e
seguenti

modificazioni e
integrazioni

Copat P.N. Dalponte M.
Provvedimento di

concessione modifica
orario o part-time Da contratto

Dal giorno
successivo al
ricevimento

della domanda
Di parte
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Comunità Alto Garda e Ledro
Amministrazione Trasparente

 Unità Organizzativa: Servizio Affari Generali 

Procedure di progressione
previste dall’
Ordinamento

professionale e dalle
normative vigenti

Passaggi/modifiche profilo
inquadramento giuridico
del ruolo  del personale

dipendente

Art.96

 L.R. 3.05.2018,
n.2 

Regolamento
organico

generale del
personale

Ordinamento
professionale
del personale

area non
dirigenziale
comparto

Autonomie
locali.  

Copat P.N. Dalponte M.

 

Provvedimento di
approvazione

graduatoria finale di
merito

90 giorni Dalla data di
svolgimento
della prima

prova

D’ufficio

Certificazioni previdenziali
in passweb

Gestione telematica
posizione assicurativa dei

dipendenti

Normativa di
settore Copat P.N. Dalponte M.

Certificazione e
attestazione

previdenziale di
periodi lavorativi 

120 giorni

Dal giorno
successivo al
ricevimento

della domanda

Di parte/
d’ufficio

Indennità accessorie e/o
rimborsi vari

Determinazione e
liquidazione indennità ,
produttività e rimborsi

spese di missione
spettanti al personale

dipendente  in
applicazione del Contratto

Collettivo Provinciale di
Lavoro 

Reg.organico e 

C.C.P.L.
01.10.2018 e

seguenti
modificazioni e
integrazioniCop

at P.N.

Copat P.N. Dalponte M.

Determinazione
erogazione indennità

e rimborsi 

 

60 giorni

Dal giorno
successivo al
ricevimento

della domanda/
dall’avvio
d’ufficio

Di parte/
d’ufficio
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Comunità Alto Garda e Ledro
Amministrazione Trasparente

 Unità Organizzativa: Servizio Affari Generali 

Gettoni di presenza  

 

Corresponsione gettoni a
commissari di concorsi/

selezioni pubbliche – 

Ai  membri di commissioni
istituzionali

Ai consiglieri della
comunità 

Regolamento
determinazione

misura
indennità carica

e gettoni
presenza -

D.P.Reg. n.7,
dd.

18.02.2020Cop
at P.N.

Copat P.N. Bonora S.

 

Determina di
liquidazione 

60 giorni

Dal giorno
successivo alla

data di
approvazione

dei verbali. 

Cadenza
semestrale delle

riunioni

D’ufficio

Pubblicazioni sull’albo
telematico

Inserimento dei
provvedimenti all’albo

telematico della Comunità  

 Delibere- Atti
del Presidente:

art.183 L.R.
3.05.2018, n.2;
per  determine:

ordinamento
Finanziario
Comunità  

Copat P.N. Bonora S.
Civettini F.

 

Pubblicazione atti e
documenti 

 Delibere
immediatament
e esecutive 5 g ;
ordinarie 10 g ;
determine il 10

del mese
successivo :
elenco mese
precedente 

Dalla data di
adozione
dell’atto

D’ufficio

Ufficio Istruzione / Patrimonio

Concessione  assegno di
studio e facilitazione di

viaggio  

  Indizione bando, raccolta
domande e concessione di
contributi agli alunni  delle

scuole superiori  aventi
diritto  per spese di

convitto, acquisto libri di
testo, trasporto, tasse  di

iscrizione e frequenza

D.P.P.5.11.2007
n.24- 104/Leg.-

art.7

Donatini M. Sartori M.G. Determina
erogazione
contributo  

180  giorni  

Dalla data del
provvedimento
di approvazione

del bando

Di parte 
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Comunità Alto Garda e Ledro
Amministrazione Trasparente

 Unità Organizzativa: Servizio Affari Generali 

Rimborso buoni mensa
virtuali scolastici non

utilizzati

Ogni genitore può
presentare  domanda per

il rimborso di buoni mensa
scolastici non utilizzati  

D.P.P.5.11.2007
n.24- 104/Leg.-

art.7 Donatini M. Sartori M.G. Mandato di
pagamento/rimborso 

60 giorni

Dal giorno
successivo al
ricevimento

della domanda  
Di parte

Svolgimento di tirocini
formativi

Collaborazione con Scuole
e Università mediante

convenzione.

L. 24.06.1997,
n.196

L.P. 16.06.1983
n.19

Donatini M. - Provvedimento
approvazione

accordo tirocinio

30 giorni   

Dalla data di
ricevimento

della domanda
di attivazione
del tirocinio

Di parte

Gestione Sale della
Comunità

Gestione dell’utilizzo delle
Sale  Pubbliche  della
Comunità:  Sala  Negrelli  e
Sala Consiliare.

Deliberazione
consiliare n.17,
dd. 30.07.2018

Donatini M. Rigatti F. Autorizzazione  del
Presidente  della
Comunità

15
Dalla
presentazione
della domanda di parte

Assicurazioni  

Insieme  di  attività
finalizzate  alla  copertura
assicurativa  degli
amministratori, dipendenti
e beni mobili  ed immobili
dell’ente  (incluso  il
risarcimento  danni  da
sinistri)

Codice Civile
D.Lgs.

7.09.2005
n.209

Donatini M. - Determinazione 60 giorni 
antecedente
alla scadenza

polizze in corso
d’ufficio

Procedure  di  gara  ad
evidenza  pubblica  per
l'affidamento di opere o
lavori  pubblici,  pubbliche
forniture,  pubblici  servizi
di competenza

Realizzazione  opere  di
riqualificazione
ambientale  e  di  rilevante
interesse pubblico.

D.lgs.18.04.201
6 n. 50
L.P.  19.07.1990
n.23
L.P.  10.09.1993
n. 26
 L.P. 09.03.2016
n. 2
 L.P. 23.03.2020
n.2

Donatini M. Santoni E. Determina di Settore      (1) 180 +
        (*)180 +
        (**)120

dalla data di
pubblicazione
del bando (per le
procedure  ad
evidenza
pubblica)  o
dall'inoltro  della
lettera  di  invito
(per  le
procedure  di
gara  informali)
sino
all'aggiudicazion
e definitiva

d’ufficio
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Comunità Alto Garda e Ledro
Amministrazione Trasparente – Procedimenti amministrativi

Unità Organizzativa: Servizio Igiene ambientale

Oggetto Descrizione
Normativa
riferimento

Responsabile
istruttoria

Responsabile
Procedimento

Provvedimento 
conclusivo

Termine
conclusivo

(giorni)
Decorrenza Iniziativa

Procedure  di  gara  ad
evidenza  pubblica  per
l'affidamento di opere o
lavori  pubblici,  pubbliche
forniture, pubblici  servizi,
RSU

Realizzazione  opere  di
riqualificazione
ambientale  e  di
rilevante  interesse
pubblico.

D.lgs.18.04.2016 n. 50
L.P. 19.07.1990 n.23
L.P. 10.09.1993 n. 26
 L.P. 09.03.2016 n. 2
 L.P. 23.03.2020 n.2

Longo L. Togliani I. Determina  di
Settore

     (1) 180 +
        (*)180 +
        (**)120

dalla data di
pubblicazione  del
bando  (per  le
procedure ad
evidenza
pubblica)  o
dall'inoltro della
lettera  di  invito
(per le procedure
di  gara  informali)
sino
all'aggiudicazione
definitiva

d’ufficio
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Comunità Alto Garda e Ledro
Amministrazione Trasparente – Procedimenti amministrativi

Unità Organizzativa: Settore Pianificazione urbanistica

Oggetto Descrizione
Normativa
riferimento

Responsabile
istruttoria

Responsabile
Procedimento

Provvedimento 
conclusivo

Termine
conclusivo

(giorni)
Decorrenza Iniziativa

 
Pianificazione urbanistica

Adozione  per  stralci  del
Piano  Territoriale  di
Comunità

L.P.  04.08.2015  n.
15

Zolin G. Tisi F.

Delibera  del
Consiglio

di legge

Dalla  data  di
deposito  del
piano  stralcio  ai
sensi  dell’art.  32
L.P. 15/2015

d’ufficio

Edilizia abitativa pubblica 
Concessione alloggio ITEA
o  concessione  contributo
integrativo  su  libero
mercato

L.P 10.03.2005 n. 15

Zolin G. Trenti M.

Determina  di
Settore

150 Dalla  scadenza
del termine per la
presentazione
delle domande

di parte

Edilizia abitativa
agevolata 

Concessione  agevolazione
relative ai Piani Casa della
PAT

L.P. 13.11.1992 n.21
L.P. 29.12.2005 n.20
L.P. 21.12.2007 n.23
L.P.28.12.2009 n. 19
L.P. 22.04.2014 n.1

Zolin G. Trenti M.

Determina  di
Settore

90 Dalla  scadenza
del termine per la
presentazione
delle domande

di parte

Progetto occupazione
Progetto di  reinserimento
all’occupazione  per
persone con oltre 35 anni
di  età  attraverso  la
realizzazione  di  interventi
di  miglioramento
ambientale  nel  territorio
della Comunità.

L.P.27.11.1990 n. 32

Zolin G. Calza M.

Determina di 
Settore

180 Dall’inizio dei 
lavori

d’ufficio

Commissione per la
Pianificazione territoriale

ed il Paesaggio

Rilascio  autorizzazione
paesaggistiche,  pareri
preventivi  e  sulla  qualità
architettonica,
coordinamento  sanzioni
pecuniarie.

L.P. 04.03.2008 n. 1
L.P.04.08.2015 n. 15 Zolin G. Aiardi A. Delibera CPC 45 dalla 

presentazione 
della domanda

di parte
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Comunità Alto Garda e Ledro
Amministrazione Trasparente – Procedimenti amministrativi

(1) Relazione giustificativa termine:

il termine è fissato in 180 giorni per le procedure di gara informali (ossia per tutte le procedure di gara senza previa pubblicazione di un bando) e per le gare ad evidenza pubblica (ossia per le gare per le
quali è prevista la pubblicazione di un bando di gara), in relazione alla complessità giuridico-amministrativa del procedimento e delle sue articolazioni (numero partecipanti, situazioni complesse ed
eterogenee), dei rilevanti interessi coinvolti sia pubblici (realizzazione dell'intervento nei tempi prefissati e necessità di tutelare la concorrenza garantendo parità di condizioni e trasparenza) che privati
(dei partecipanti alla gara) e tenuto conto del fatto che gli strumenti di semplificazione sono utilizzati nella maniera più ampia possibile.
(*) A tale termine devono essere aggiunti 180 giorni nel caso in cui il criterio di aggiudicazione prescelto sia quello dell'offerta economicamente più vantaggiosa:
questo termine è riservato alla Commissione di gara per le valutazioni tecniche di competenza e può essere prorogato su richiesta della Commissione stessa in ragione della complessità delle valutazioni
da compiere (es. presentazione di progetti definitivi quale offerta tecnica) o in ragione dell'elevato numero di offerte presentate. La proroga non può essere superiore alla metà del termine predetto.
(**) Inoltre sono aggiunti 120 giorni nei casi in cui si debba procedere – secondo quanto previsto dalla normativa vigente – alla valutazione delle offerte anomale in contraddittorio con le Imprese
interessate (contraddittorio che si presenta come normativamente articolato su più livelli di approfondimento successivi e imprescindibili e che comporta una serie di valutazioni tecniche, economiche e
giuridiche molto complesse).

Nota: eventuali  informazioni relative ai procedimenti sopra indicati potranno essere assunte contattando telefonicamente al n. 0464/571711 i Responsabili a fianco di ciascuno
indicati oppure via mail al seguente indirizzo di posta elettronica: segreteria@altogardaeledro.tn.it     .
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