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Affari Generali — Servizi demografici — Elettorale - Sociali - Protocollo — Uff. Messi

OGGETTO DEL PROCEDIMENTO

RESPONSABILE DEL

NORMATIVA DI TERMINE FINALE DECORRENZA DEL
N PROCEDIMENTO
RIFERIMENTO (in giorni) TERMINE /PROVVEDIMENTO
|Accesso agli atti del settore Dalla data di ricezione della Responsabile del
30 e servizio
richiesta
Segnalazioni, suggerimenti e reclami Dalla data di ricezione della Responsabile del
30 (per I’invio di . . Servizio
. segnalazione/suggerimento/recla
una risposta al
segnalante) mo
Riscontro ad esposti e segnalazioni di carattere 30 Dalla data di ricezione Responsabile del
lamministrativo s et . Servizio
dell’esposto/segnalazione
IAccertamenti e riscontri su richieste di altri Enti 30 Dalla data di protocollo della Responsabile del
P Servizio
richiesta
Rilascio atti oggetto di richiesta di accesso da parte dei| Statuto comunale/normativa di settore Dalla data di presentazione della Responsabile del
i 30 e servizio
consiglieri richiesta
Pubblicazione atti sul sito istituzionale o all’Albo[Normativa di settore/ Regolamento 5 € corgupque.ent'ro Dalla data di ricezione della Response}bﬂe del
[pretorio on line icomunale funzionamento albo on line ! terrnm.l 1n.dlcat1 richiesta Servizio
nella richiesta
Affissione atti di altri enti e/o privati all’albo pretorio on|Regolamento comunale funzionamento albo |5 € comunque entro|  Dalla data di ricezione della Responsabile del
line : i termini indicati - servizio
on line . richiesta
nella richiesta
Notificazione atti C.p.C. Dalla data di ricezione della Responsabile del
15 e comunque L. servizio
. . richiesta
entro 1 termini
indicati nella
Deposito atti presso la casa comunale Responsabile del
Tempo reale servizio
Gestione protocollo corrispondenza in arrivo e gestione Responsabile del
protocollo d’emergenza Tempo reale servizio

/Autentica sottoscrizioni, copie e dichiarazioni sostitutive

DPR n. 445/2000

Tempo reale

Funzionario incaricato




/Assegno per nucleo familiare numeroso

L. n. 388/2000

Dalla data di presentazione della

Responsabile del

30 s
domanda Servizio
IAssegno di maternita L. n. 488/1998 — L. 144/1999 Dalla data di presentazione della Responsabile del
30 Servizio
domanda
IConcessione contributi economici Regolamento comunale per la concessione di Dalla data di presentazione della Giunta comunale /
_— - . 60 responsabile del servizio
lcontributi e benefici economici domanda
Bonus energetici ( gas ed energia elettrica ) DM n. 2/2009 Dalla data di presentazione della Responsabile del
30 Servizio
domanda
Iscrizione d'ufficio albo giudici popolari Corte d’Assise e L n. 287/1951 30 agosto Regponsabile.dgl
' Assise o Appello Servizio / Commissione
Comunale

Dichiarazione di residenza con provenienza da altro

Art5 DL n. 5/2012 convertito in L. n. 35/2012

2 per iscrizione

Dalla data di presentazione della

Ufficiale d’anagrafe

, o . . ) ) preliminare o ]
IComune o dall'estero — Dichiarazione di cambiamento di 45 per iscrizione dichiarazione
abitazione nell’'ambito dello stesso Comune definitiva
Emigrazione in altro comune o all’estero Art5 DL n. 5/2012 convertito in L. n. 35/2012 ’ Dalla data di ricevimento della Ufficiale d'anagrafe
pratica dall’altro Comune
Cancellazione anagrafica per irreperibilita accertata DPR 223/89 art 11 365 Dalla notifica dell’avvio del Ufficiale d’anagrafe
procedimento
Cancellazione anagrafica omessa dichiarazione dimora |DPR 223/89 art 11 30 dalla scadenza del termine indicato Ufficiale d"anagrafe
abituale nell'invito notificato
Rilascio attestazione di soggiorno per cittadini U.E. Digs n. 30/2007 Dalla data di presentazione della Ufficiale d’anagrafe
30 domanda
Emigrazione in altro Comune o all'estero Art 5 DL n. 5/2012 convertito in L. n. 35/2012 Dalla data di ricevimento della pratica |  Ufficiale d"anagrafe
2 da parte dell'altro Comune
Rilascio notizie anagrafiche, elenchi nominativi nei casi  [L. n. 1228/1954 — DPR n. 223//1989 30 E_’arL'_a dtata di presentazione della Ufficiale d'anagrafe
richiesta
previsti da norme
Rilascio certificazioni anagrafiche direttamente allo Legge n. 1228/1954 Ufficiale d"anagrafe
Tempo reale
sportello
Rilascio certificazioni anagrafiche storiche Legge n. 1228/1954 5 Dalla data di presentazione della Ufficiale d'anagrafe
domanda
Rilascio certificazioni anagrafiche a mezzo posta Legge n. 1228/1954 20 Dalla data di presentazione della Ufficiale d’anagrafe

domanda




Iscrizioni e cancellazioni AIRE

L. n. 1228/1954 — DPR n. 223/1989 — L. n.
470/1988 — DPR n. 323/1988

20 ( se necessita la
conferma consolare
(90gg) i termini

diventano 110 giorni

Dalla data di presentazione della
domanda

Ufficiale anagrafe

Iscrizioni, cancellazioni e variazioni anagrafiche a seguito

L. n. 1228/1954

Dalla data della comunicazione

Ufficiale anagrafe

elettorale

2
di nascita , morte, matrimonio
Rilascio carte d'identita e cartellini di identita personale  [T.U.L.P.S. n. 773/1931 .
1 Ufficiale anagrafe
Passaggi di proprieta beni mobili registrati Art 7 D.L. 223/2006 Funzionario incaricato
Tempo reale
Dichiarazioni di NASCITA DPR n. 396/2000 Tempo reale Ufficiale Stato Civile
Dichiarazioni di MORTE DPR n. 396/2000 Tempo reale Ufficiale Stato Civile
Pubblicazioni di MATRIMONIO DPR n. 396/2000 Tempo reale  |pal completamento dei documenti Ufficiale Stato Civile
Celebrazione matrimoni civili DPR n. 396/2000 180 Dalla data di presentazione della Ufficiale Stato Civile
domanda _ _
IAcquisto CITTADINANZA con prestazione giuramento  [L. n. 91/1992 180 Dalla notifica del decreto di Ufficiale Stato Civile
concessione della cittadinanza su
richiesta dell'interessato
Richiesta di rettifica e correzioni atti di stato civile DPR n. 396/2000 0 Dalla data di presentazione della Ufficiale Stato Civile
richiesta
IAnnotazioni sugli atti di stato civile DPR n. 396/2000 20 Dalla data di presentazione della Ufficiale Stato Civile
richiesta _ _
[Trascrizione atti di stato civile provenienti da altri Comuni  [DPR n. 396/2000 3 Dalla data di presentazione della Ufficiale Stato Civile
richiesta _ _
Rilascio certificazioni di stato civile a mezzo posta L. n. 1228/1954 5 Dalla data di presentazione della Ufficiale Stato Civile
richiesta
Rilascio certificazioni di stato civile direttamente allo DPR n. 396/2000 Ufficiale Stato Civile
Tempo reale
sportello
Rilascio permessi di seppellimento DPR n. 285/1990 Ufficiale Stato Civile
Tempo reale
Rilascio autorizzazioni trasporto salme DPR n. 285/1990 Temporeale  Ing| completamento dei document Ufficiale Stato Civile
Rilascio certificazioni di iscrizione nelle liste elettorali DPR n. 223/1967 Ufficiale elettorale
Tempo reale
Autentica sottoscrizioni Normativa di riferimento per ogni consultazione Funzionario incaricato
Tempo reale




Rilascio duplicato tessere elettorali

L. n. 120/1990 — DPR n. 299/2000

Rilascio immediato

Ufficiale elettorale

Rilascio copia liste elettorali

DPR n. 223/1967 smi- L. 241/1990 smi

30

Dalla data di presentazione della
richiesta

Ufficiale elettorale

Raccolta firme referendum

Normativa di settore

Secondo i tempi
stabili dai Comitati
promotori

Funzionario incaricato

Richiesta iscrizione Albo Presidenti di Seggio

Art1 c. 7 L.n. 153/1990

Entro 31 dicembre
dell’anno in corso

Per le richieste pervenute entro il 31
ottobre

Ufficiale elettorale

Richiesta iscrizione Albo Scrutatori

Art1 c. 7 L. n. 153/1990 sostituito art 9 ¢. 1 L.
n. 120/1999

Entro 15 gennaio
dell’anno successivo

Per le richieste pervenute entro il 30
novembre

Responsabile del
Servizio/C.E.C.




