ELENCO DEI PROCEDIMENTI DI COMPETENZA DELL’AREA AMMINISTRATIVA
Responsabile del procedimento: Responsabile dell’Area Amministrativa. 
Responsabile del provvedimento finale: Responsabile dell’Area Amministrativa
Decorrenza termine iniziale: Disciplinato dal regolamento sul procedimento amministrativo.

Titolare del potere sostitutivo: Segretario comunale
Modulistica: sul sito del Comune di Belcastro www.comune.belcastro.cz.it sezione modulistica
Casella di posta elettronica: amministrativo.belcastro@asmepec.it
Telefono: 0961 932090 Fax 0961 932189
UNITÀ ORGANIZZATIVA/UFFICIO: AFFARI GENERALI
	N. d.
	Adempimento
	Termine

(n. giorni)

	1
	Acquisizione atti al protocollo
	Tempo reale

	2
	Registrazione atti al protocollo
	2(lavorativi)

	3
	Accesso Atti cittadini senza ricerca d’archivio
	30

	4
	Accesso Atti cittadini con ricerca d’archivio
	45

	5
	Acquisizione beni e servizi – sopra soglia

- pubblico incanto – procedura aperta

- licitazione privata – procedura ristretta

- trattativa privata – procedura negoziata
	120

	6
	Acquisizione beni e servizi – sotto soglia

- pubblico incanto – procedura aperta

- licitazione privata – procedura ristretta

- trattativa privata – procedura negoziata
	120

	7
	Acquisizione beni e servizi in economia

- amministrazione diretta

- cottimo fiduciario
	30

	8
	Elaborazione e approvazione di regolamento comunale
	30

	9
	Adesione convenzione CONSIP
	30

	10
	Contratto di locazione ad uso abitativo 
	45

	11
	Contratto di locazione ad uso non abitativo 
	45

	12
	Determinazione a contrattare 
	15

	13
	Diffida ad adempiere 
	30

	14
	Risoluzione contrattuale 
	30

	15
	Rescissione del contratto 
	45

	16
	Procedura contrattuale telematica 
	30

	17
	Subappalto – Autorizzazione 
	30

	18
	Comunicazione motivi ostativi all’accoglimento di istanze
	30


UNITÀ ORGANIZZATIVA/UFFICIO: PUBBLICA ISTRUZIONE E CULTURA

	N. d.
	Adempimento
	Termine

(n. giorni)

	19
	Determinazione delle rette per il servizio di refezione nelle scuole 
	30

	20
	Fornitura gratuita o semigratuita dei libri di testo
	30

	21
	Provvedimenti di assistenza di alunni bisognosi
	30

	22
	Trasporto scolastico:

- rilascio abbonamenti, tesserini

- esenzioni, agevolazioni
	15

	23
	Assegni e borse di studio
	30

	24
	Interventi a favore di alcuni portatori di handicap
	30

	25
	Determinazione tariffe per altri servizi scolastici
	30

	26
	Contratto di fornitura servizi di mensa
	90

	27
	Contratto di appalto servizio trasporto scolastico
	90

	28
	Contributi a favore delle scuole private
	30

	29
	Contributi a favore di università. Istituti di istruzione superiore
	30

	30
	Biblioteca comunale:

- acquisto libri

- catalogazione
	60

	31
	Contributi per manifestazioni culturali
	60

	32
	Comunicazione motivi ostativi all’accoglimento di istanze
	30

	33
	Ammissione all’asilo nido comunale o strutture similari, ludoteche e simili:

- periodo raccolta domande di ammissione

- selezione domande e predisposizione graduatoria provvisoria

- presentazione ricorsi

- approvazione graduatoria definitiva
	30
15

15

15

	34
	Applicazione delle tariffe per servizi di asili nido o strutture similari, ludoteche e simili.
	30

	35
	Richieste di modificazioni delle tariffe durante l’anno scolastico
	30

	36
	Richieste di certificazione per frequenza e dichiarazioni varie
	30

	37
	Comunicazione motivi ostativi all’accoglimento di istanze
	30


UNITÀ ORGANIZZATIVA/UFFICIO: SERVIZI SOCIALI
	N. d.
	Adempimento
	Termine

(n. giorni)

	38
	Presa in carico Servizio Assistenza  Domiciliare Integrata (ADI)
	60

	39
	Autorizzazione frequenza centri diurni per anziani e disabili
	45

	40
	Autorizzazione a usufruire del pasto in asporto nell’ambito del servizio di assistenza domiciliare
	30

	41
	Sussidi economici ad adulti in difficoltà 
	45

	42
	Autorizzazione al ricovero in casa di riposo per anziani autosufficienti in strutture convenzionate o altri istituti
	60

	43
	Autorizzazioni al ricovero in strutture residenziali per anziani non autosufficienti
	60

	44
	Erogazione buono pasto per indigenti
	30

	45
	Inserimenti in strutture semiresidenziali per disabili adulti
	60

	46
	Inserimenti in strutture residenziali per disabili adulti
	60

	47
	Approvazione della convenzione attività motoria per anziani
	30

	48
	Approvazione di convenzione con enti per gestione servizi
	60

	49
	Contributi ad enti ed associazioni con fini istituzionali nel campo della assistenza sociale
	45

	50
	Autorizzazione all’apertura, ampliamento, trasformazione strutture ricadenti nella competenza del Comune (sospensione e revoche autorizzazioni)
	120

	51
	Assegno per il nucleo familiare
	30

	52
	Assegno di maternità
	30

	53
	Ordinanza ingiunzioni di pagamento – Ordinanze di archiviazione
	30

	54
	Assegno per il secondo o ulteriore figlio
	30

	55
	Comunicazione motivi ostativi all’accoglimento di istanze
	30

	56
	Rilascio contrassegno disabile
	15


UNITA’ ORGANIZZATIVE:

UFFICIO ANAGRAFE-STATO CIVILE-ELETTORALE E LEVA

	N. d.
	Adempimento
	Termine

(n. giorni)

	
	Celebrazione matrimonio civile 
	90

	
	Trascrizione matrimoni religiosi 
	3

	
	Trascrizione sentenze (divorzio e nullità di matrimonio) 
	3

	
	Pubblicazioni di matrimonio dall'estero o da altri Comuni 
	2

	
	Annotazione a margine degli atti di matrimonio 
	1

	
	Annotazioni delle convenzioni matrimoniali 
	1

	
	Denuncia di nascita 
	2

	
	Trascrizione atti di nascita provenienti dall'estero o da altri comuni 
	1

	
	Annotazione a margine degli atti di nascita 
	1

	
	Iscrizione atti di morte 
	2

	
	Trascrizione atti di morte 
	1

	
	Annotazioni a margine dell'atto di morte 
	1

	
	Trascrizione dall'estero e da altri comuni 
	2

	
	Certificazioni - estratti - copie integrali 
	1

	
	Rettifiche d'ufficio (atti stato civile) 
	1

	
	Riconoscimenti - legittimazioni 
	1

	
	Annotazione di divorzi su nascite e matrimoni, annotazioni di atti notarili, annotazioni di tutele e interdizioni 
	1

	
	Rilascio libretti vaccinali 
	2

	
	Rilascio C.I. 
	2

	
	Formazione lista di leva 
	2

	
	Certificazioni 
	1

	
	Concessioni congedi e ruoli matricolari 
	1

	
	Aggiornamento lista di leva per cancellazione, aggiunzioni e rettifiche 
	5

	
	Precettazioni 
	1

	
	Cancellazione per irreperibilità 
	2

	
	Rilascio libretti di lavoro a stranieri non residenti CEE 
	5

	
	Immigrazione (Iscrizione anagrafica) 
	5

	
	Emigrazione (Cancellazione anagrafica) 
	2

	
	Iscrizione anagrafe temporanea 
	1

	
	Iscrizioni AIRE 
	2

	
	Iscrizione cittadini italiani mai residenti in Italia 
	2

	
	Concessione loculi 
	1

	
	Tumulazioni salme 
	2

	
	Traslazioni salme 
	2

	
	Raccolta in cassetta ossari 
	2

	
	Esumazione ordinaria dal Campo Comune 
	2

	
	Rimborsi loculi retrocessi 
	3

	
	Autorizzazione per cremazioni 
	5

	
	Autorizzazione per accesso al cimitero, per lavori e ristrutturazioni manufatti 
	5

	
	Autorizzazione all'esumazione straordinaria di salma per successiva traslazione 
	5

	
	Autorizzazione all'apertura di tomba per verifica della capienza di infiltrazio​ni, o per altri motivi, in assenza di tumulazione 
	5
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