
Procedimento Breve descrizione del 
procedimento

Avvio del procedimento 
(indicare se d'ufficio o ad 

istanza di parte)

Ufficio competente - La Fondazione non ha 
dotazioni di personale - per alcune attività si 

avvale della collaborazione di uffici del 
Comune di Varedo :

Documentazione richiesta per il 
rilascio del provvedimento ad 

istanza di parte

Termine per la 
conclusione del 
procedimento

Modalità di 
pagamento

Responsabile potere 
sostitutivo

Attività del Consiglio 
di Amministrazione 

convocazioni - ordini 
del giorno - verbali - 

varie

d'ufficio CdA Fondazione - Settore Servizi Educativi 
comunale 

ai sensi dello 
Statuto

Nessun 
pagamento

Responsabile 
Trasparenza e 

Anticorruzione
Attività del Comitato 

Scientifico 
convocazioni - ordini 
del giorno - verbali - 

varie

d'ufficio CdA Fondazione - Settore Servizi Educativi 
comunale 

ai sensi dello 
Statuto

Nessun 
pagamento

Responsabile 
Trasparenza e 

Anticorruzione
Normativa e atti 

applicativi, 
interpretativi ed 

esplicativi

stesura regolamenti d'ufficio CdA Fondazione - Settore Servizi Educativi 
comunale 

Nessun 
pagamento

Responsabile 
Trasparenza e 

Anticorruzione

Convenzioni - 
Accordi diversi

Stesura e gestione 
accordi con il Comune; 

con l'Associazione 
Volontari 

d'ufficio CdA Fondazione - Settore Servizi Educativi 
comunale 

Nessun 
pagamento

Responsabile 
Trasparenza e 

Anticorruzione

Adempimenti Gestione scadenze 
fiscali, amministrative

d'ufficio Affidamento a Ditta esterna - Settore Servizi 
Educativi comunale

Nessun 
pagamento

Responsabile 
Trasparenza e 

Anticorruzione
Protocollazione 
corrispondenza

d'ufficio Settore Servizi Educativi e Socio Culturale 
Giancarla Licia Lanzani tel. 0362 587312 

cultura@comune.varedo.mb.it

Nessun 
pagamento

Responsabile 
Trasparenza e 

Anticorruzione

Manifestazioni organizzazione 
manifestazioni ed 

eventi

d'ufficio CdA della Fondazione e Associazione 
Volontari 

Bonifico Bancario Responsabile 
Trasparenza e 

Anticorruzione
Tariffe Definizione tariffe per 

utilizzo beni e servizi
d'ufficio Cda della Fondazione Pubblicità su sito annuale Bonifico Bancario

Richiesta di utilizzo 
spazi 

Valutazione ed 
accoglimento della 

richiesta

istanza di parte CdA della Fondazione e Associazione 
Volontari 

Modello su sito - tempi e 
modalità da regolamento

semestrale Bonifico Bancario Responsabile 
Trasparenza e 

Anticorruzione
Gestione patrimonio Manutenzione 

straordinaria
d'ufficio Cda della Fondazione Bonifico Bancario Responsabile 

Trasparenza e 
Anticorruzione

Gestione patrimonio Manutenzione 
ordinaria

d'ufficio Cda della Fondazione Bonifico Bancario Responsabile 
Trasparenza e 

Anticorruzione
Servizi e forniture 

diverse
Gestione acquisizione 

beni e servizi
d'ufficio CdA Fondazione - Settore Servizi Educativi 

comunale 
Bonifico Bancario

Bilanci Predisposizione - 
approvazione bilancio 

preventivo e 
consuntivo

d'ufficio Affidamento a Ditta esterna - CdA 
Fondazione

31 dicembre - 30 
aprile

Nessun 
pagamento

Responsabile 
Trasparenza e 

Anticorruzione

Cassa e Tesoreria Servizio di Cassa e 
Tesoreria - Incassi e 

pagamenti 

d'ufficio Tesoriere Fondazione Bonifico Bancario Responsabile 
Trasparenza e 

Anticorruzione
Assicurazioni Disposizioni generali e 

polizze
d'ufficio Cda della Fondazione annuale Bonifico Bancario Responsabile 

Trasparenza e 
Anticorruzione

CED

Pubblicazione 
informazioni su sito 

informatico

d'ufficio CdA Fondazione - Servizio CED comunale Nessun 
pagamento

Responsabile 
Trasparenza e 

Anticorruzione

ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI


