
SETTORE 4° - SEGRETERIA, AFFARI GENERALI,  SERVIZI SOCIALI
Responsabile:Salamino Maria Grazia 

Telefono 0445/598807 segretario@comune.marano.vi.it
Pec: maranovicentino.vi@cert.ip-veneto.net

Ufficio competente Oggetto del Procedimento Responsabile del Procedimento Normativa di riferimento

Termine 
finale        (in 
giorni) Decorrenza 

Ad istanza di 
parte o d'ufficio

Rispetto 
dei tempi

Ufficio Segreteria/Affari 
Generali

Risposta a istanze, petizioni e proposte dei 
cittadini non rientranti in procedimenti 
individuati.

Salamino Maria Grazia tel. 0445598807 
fax. 0445560101 e-mail 
segretario@comune.marano.vi.it Statuto comunale 30

Dalla data di ricevimento 
delle istanze, petizioni e 
proposte.

Ad istanza di 
parte 100%

Ufficio Segreteria/Affari 
Generali

Rilascio atti oggetto di richiesta di accesso dei 
Consiglieri Comunali

Salamino Maria Grazia tel. 0445598807 
fax. 0445560101 e-mail 
segretario@comune.marano.vi.it

Regolamento per il funzionamento 
del Consiglio Comunale

Ad istanza di 
parte 100%

Ufficio Segreteria/Affari 
Generali

Rogito contratti in forma pubblico-
amministrativa e autentica scritture 
private.

Salamino Maria Grazia tel. 0445598807 
fax. 0445560101 e-mail 
segretario@comune.marano.vi.it D.lgs. n. 267/2000  art. 97 8

Dalla data di trasmissione 
delle bozze da parte del 
servizio competente alla 
stipula D'ufficio 100%

Ufficio Segreteria/Affari 
Generali

Gestione delle segnalazioni di sinistro ed 
inoltro alle compagnie assicuratrici

Salamino Maria Grazia tel. 0445598807 
fax. 0445560101 e-mail 
segretario@comune.marano.vi.it

Ad istanza di 
parte 100%

Ufficio Segreteria/Affari 
Generali

Iscrizione a repertorio scritture private 
non autenticate

Salamino Maria Grazia tel. 0445598807 
fax. 0445560101 e-mail 
segretario@comune.marano.vi.it Legge n. 89/1913 1

Dalla trasmissione dell'atto 
da parte del servizio 
competente alla stipula D'ufficio 100%

Ufficio Segreteria/Affari 
Generali Registrazione contratti

Salamino Maria Grazia tel. 0445598807 
fax. 0445560101 e-mail 
segretario@comune.marano.vi.it D.P.R. 131/1986 20 Dalla data di stipula D'ufficio 100%

Ufficio Segreteria/Affari 
Generali

Assunzione mediante concorso pubblico 
per la copertura di posti vacanti: 
ammissione al concorso, valutazione titoli 
prove di esame, formazione graduatoria 
finale, approvazione atti e nomina 
vincitori.

Salamino Maria Grazia tel. 0445598807 
fax. 0445560101 e-mail 
segretario@comune.marano.vi.it

DPR 487/1994 e Regolamento 
uffici e servizi 210

Dalla data di 
comunicazione ai candidati 
dell'ammissione al 
concorso D'ufficio 100%

Ufficio Segreteria/Affari 
Generali

Assunzioni mediante l'utilizzo della 
mobilità del personale del pubblico 
impiego

Salamino Maria Grazia tel. 0445598807 
fax. 0445560101 e-mail 
segretario@comune.marano.vi.it Regolamento uffici e servizi 30

Dalla data di rilascio del 
nulla osta dell'Ente di 
appartenenza fatti salvi 
diversi termini stabiliti in 
accordo D'ufficio 100%

Ufficio Segreteria/Affari 
Generali Certificati del servizio prestati

Salamino Maria Grazia tel. 0445598807 
fax. 0445560101 e-mail 
segretario@comune.marano.vi.it DPR. n. 445/2000 15

Dalla data di ricevimento 
della richiesta

Ad istanza di 
parte 100%

Ufficio Segreteria/Affari 
Generali

Rilascio copia documentazione 
concorsuale

Salamino Maria Grazia tel. 0445598807 
fax. 0445560101 e-mail 
segretario@comune.marano.vi.it Legge n. 241/1990 10

Dalla data di ricevimento 
della richiesta

Ad istanza di 
parte 100%

Ufficio Segreteria/Affari 
Generali Rilascio fascicolo personale 

Salamino Maria Grazia tel. 0445598807 
fax. 0445560101 e-mail 
segretario@comune.marano.vi.it CCNL 5

Dalla data di ricevimento 
della richiesta

Ad istanza di 
parte 100%

Ufficio Segreteria/Affari 
Generali Rilascio autorizzazioni per orari di lavoro

Salamino Maria Grazia tel. 0445598807 
fax. 0445560101 e-mail 
segretario@comune.marano.vi.it CCNL

Ad istanza di 
parte 100%



Ufficio Segreteria/Affari 
Generali

Rilascio autorizzazioni congedi 
straordinari, parentali, aspettative e istituti 
similari

Salamino Maria Grazia tel. 0445598807 
fax. 0445560101 e-mail 
segretario@comune.marano.vi.it CCNL 30

Dalla data di ricevimento 
della richiesta

Ad istanza di 
parte 100%

Ufficio Segreteria/Affari 
Generali Denunce infortuni personale

Salamino Maria Grazia tel. 0445598807 
fax. 0445560101 e-mail 
segretario@comune.marano.vi.it D.P.R. n. 1124/1965

24 h o 48 h a 
seconda dei 
casi

Dalla data di conoscenza 
dell'evento D'ufficio 100%

Ufficio Servizi Sociali
Ausili economici straordinari a nuclei 
famigliari in temporanea difficoltà

Salamino Maria Grazia tel. 0445598807 
fax. 0445560101 e-mail 
segretario@comune.marano.vi.it

Regolamento comunale 
prestazioni sociali

Ad istanza di 
parte 100%

Ufficio Servizi Sociali Ammissione gratuatoria comunale asilo nido

Salamino Maria Grazia tel. 0445598807 
fax. 0445560101 e-mail 
segretario@comune.marano.vi.it Regolamento gestione asilo nido

Ad istanza di 
parte 100%

Ufficio Servizi Sociali Bonus energetici (gas ed energia elettrica)

Salamino Maria Grazia tel. 0445598807 
fax. 0445560101 e-mail 
segretario@comune.marano.vi.it DM 28/12/2007 30

Ad istanza di 
parte 100%

Ufficio Servizi Sociali Assegno nucleo famigliare numeroso

Salamino Maria Grazia tel. 0445598807 
fax. 0445560101 e-mail 
segretario@comune.marano.vi.it L 338/2000 30

Ad istanza di 
parte 100%

Ufficio Servizi Sociali Assegno maternità

Salamino Maria Grazia tel. 0445598807 
fax. 0445560101 e-mail 
segretario@comune.marano.vi.it Legge 448/1998 30

Ad istanza di 
parte 100%

Ufficio Servizi Sociali
Ammissione servizio mensa con costo buono 
agevolato

Salamino Maria Grazia tel. 0445598807 
fax. 0445560101 e-mail 
segretario@comune.marano.vi.it Regolamento servizio mensa tempo reale

Ad istanza di 
parte 100%

Ufficio Servizi Sociali Borse libri di testo

Salamino Maria Grazia tel. 0445598807 
fax. 0445560101 e-mail 
segretario@comune.marano.vi.it LR 

Previsto nei 
singoli bandi

Ad istanza di 
parte 100%

Ufficio Servizi Sociali Contributi per la locazione

Salamino Maria Grazia tel. 0445598807 
fax. 0445560101 e-mail 
segretario@comune.marano.vi.it

Ad istanza di 
parte 100%

Ufficio Servizi Sociali
Contributi per l'eliminazione delle barriere 
architettoniche

Salamino Maria Grazia tel. 0445598807 
fax. 0445560101 e-mail 
segretario@comune.marano.vi.it

Ad istanza di 
parte 100%

Potere sostitutivo: Il soggetto che ha il potere sostitutivo è a seconda dei casi il responsabile del servizio delegato o il Segretario Comunale.  
Modalità per l’effettuazione dei pagamenti: 
Per pagamenti di piccolo importo ufficio economato piano terra Municipio in piazza Silva – tel. 0445/598813, o presso la Tesoreria Cassa di Risparmio 
del Veneto spa in piazza Silva. 
Per pagamenti tramite conto corrente postale mediante bollettino postale: 
-         c/c 10262368 per pagamenti dei servizi sociali e trasporto scolastico
-         c/c 14920367 per pagamenti di altri servizi 
Per pagamenti tramite bonifico bancario: 
Cassa di Risparmio del Veneto spa 
Cod. ABI 6225 – cod. CAB 12186 – numero di conto corrente 100000300508 
codice IBAN: IT32F0622512186100000300508 


