COMUNE DI DORMELLETTO

ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DEL COMUNE DI DORMELLETTO

Approvato con deliberazione della Giunta comunale n. 16 del 29 gennaio 2014

SCHEDA UNITA ORGANIZZATIVA DELL'’AREA: AMMINISTRATIVA — DEMOGRAFICO — STATISTICA

DIRIGENTE: DOTTOR AGOSTINO CARMENI
UFFICIO/SERVIZIO: SEGRETERIA

RESPONSABILE DEL SERVIZIO: CLAUDIA BELLUCO

PROCEDIMENTO

NORMATIVA DI RIFERIMENTO

RESPONSABILE DEL
PROCEDIMENTO

RESPONSABILE DELL'ATTO
FINALE

DECORRENZA
DEL TERMINE

TERMINE
FINALE
(in giorni)

NOTE

Protocollazione corrispondenza in arrivo

Regolamento del protocollo informatico

Funzionario Claudia Belluco -
Titolare di P.O.

Funzionario Claudia Belluco -
Titolare di P.O.

Dalla data di ricezione
dall’ufficio postale,
dalla consegna a
mano da parte degli
utenti, dall’arrivo dei
fax o della posta
elettronica

Tempo reale

Protocollazione corrispondenza in partenza

Regolamento del protocollo informatico

Funzionario Claudia Belluco -
Titolare di P.O.

Funzionario Claudia Belluco -
Titolare di P.O.

Dalla ricezione da
parte degli uffici
comunali

Tempo reale

Spedizione della corrispondenza tramite
servizio postale

Funzionario Claudia Belluco -
Titolare di P.O.

Funzionario Claudia Belluco -
Titolare di P.O.

Dalla ricezione da
parte degli uffici
comunali

Tempo reale

La corrispodenza in partenza viene
gestita con affrancatrice  postale
pertanto la stessa deve pervenire
all’ufficio protocollo entro le ore 11,30
in quanto deve essere consegnata
all’ufficio postale entro le ore 12,00.

Notificazione atti

Angelo Sacchi
Messo comunale

Angelo Sacchi
Messo comunale

Dalla ricezione da
parte degli uffici
comunali della
richiesta

Stipulazione contratti

D. Lgs. 267/2000
D. Lgs. 163/2006

Funzionario Belluco Claudia
Titolare di P.O.

Dottor Agostino Carmeni
Segreario comunale
Funzionario Claudia Belluco -
Titolare di P.O.

Funzionario Matilde Rossini -
Titolare di P.O.

Funzionario Pier Giovanni
Delorenzi - Titolare di P.O.
Funzionario Massimo Gemelli -
Titolare di P.O.

Registrazione contratti

D.P.R. 131/1986
D. Lgs. 163/2006

Funzionario Claudia Belluco -
Titolare di P.O.

Dottor Agostino Carmeni
Segretario comunale

Dalla data di
sottoscrizione

20




COMUNE DI DORMELLETTO

ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DEL COMUNE DI DORMELLETTO

Approvato con deliberazione della Giunta comunale n. 16 del 29 gennaio 2014

SCHEDA UNITA ORGANIZZATIVA DELL'AREA: AMMINISTRATIVA — DEMOGRAFICO — STATISTICA
DIRIGENTE: DOTTOR AGOSTINO CARMENI
UFFICIO/SERVIZIO: SEGRETERIA
RESPONSABILE DEL SERVIZIO: CLAUDIA BELLUCO

TERMINE
RESPONSABILE DEL RESPONSABILE DELL'ATTO | DECORRENZA
N PROCEDIMENTO NORMATIVA DI RIFERIMENTO PROCEDIMENTO FINALE DEL TERMINE F'INA'LE ) NOTE
(in giorni)
Nomina e/o designazione dei rappresentanti
7 del comune di competenza del consiglio D. Lgs. 267/2000
comunale
Nomina e/o designazione dei rappresentanti
8 del comune di competenza della giunta D. Lgs. 267/2000
comunale
5 Vidimazione delle proposte di referendum e Funzionario Claudia Belluco - Dottor Agostino Carmeni
raccolta firme Titolare di P.O. Segretario comunale
; ; ; . . > Dalla data di
i Funzionario Claudia Belluco - Funzionario Claudia Belluco - :
10 Autentica firma D.P.R. 445/2000 Titolare di P.O. Titolare di P.O. pres_entazaone della Tempo reale
richiesta
; ) ; . . . Dalla data di
: : Funzionario Claudia Belluco - Funzionario Claudia Belluco - .
11 Autentica copia D.P.R. 445/2000 Titolare di P.O. Titolare di P.O. presentazione della 30
richiesta
i L - . . . Dalla data di
12 B?d&tl{m" segnalazioni, informazioni (senza _II:_iutglz:;Qadrilc;’%audla Belluco - presentazione della Tempo reale
istruttoria) At richiesta
. e 5 s : : ! Dalla data di
13 'R?Clil?—”" segnalazioni, informazioni (con _lF_iutrcm)Iz;cr)gadrilclna((I)iaudla Belluco - presentazione della 30
istruttoria) Y richiesta
Funzionario Claudia Belluco - ;
A li atti istruttoria) Funzionario Claudia Belluco - Titolare di P.O. Drat—:[fsaegtaat:i:r;e della T |
14 ceessd dgilatt (Senza istittoria Titolare di P.O. Dottor Agostino Carmeni pres empo-reale
: richiesta
Segretario comunale
Funzionario Claudia Belluco - .
. . . ) . Dalla data di
15 Accesso agli atti (con istruttoria) Funzlongtio Claudia Bxlluco Tiplare.di i, presentazione della 30

Titolare di P.O.

Dottor Agostino Carmeni
Segretario comunale

richiesta




COMUNE DI DORMELLETTO

ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DEL COMUNE DI DORMELLETTO

Approvato con deliberazione della Giunta comunale n. 16 del 29 gennaio 2014

SCHEDA UNITA ORGANIZZATIVA DELL'AREA: AMMINISTRATIVA — DEMOGRAFICO — STATISTICA

DIRIGENTE: DOTTOR AGOSTINO CARMENI
UFFICIO/SERVIZIO: SEGRETERIA

RESPONSABILE DEL SERVIZIO: CLAUDIA BELLUCO

TERMINE
RESPONSABILE DEL RESPONSABILE DELL'ATTO | DECORRENZA
N PROCEDIMENTO NORMATIVA DI RIFERIMENTO PROCEDIMENTO FINALE DEL TERMINE F_INA_LE : NOTE
(in giorni)
Funzionario Claudia Belluco - Dalla data di
16 Rilascio di certificati attestati dagli atti correnti Fynzwnar_lo Claudia Belluco - Titolare di PO . presentazione della 30
Titolare di P.O. Dottor Agostino Carmeni L
: richiesta
Segretario comunale
Funzionario Claudia Belluco - Dalla data di
Rilascio di certificati attestati dagli atti con Funzionario Claudia Belluco - Titolare di P.O. .
17 . 2 R . . . . presentazione della 30
ricerca d'archivio Titolare di P.O. Dottor Agostino Carmeni e
< richiesta
Segretario comunale
. 2 i E i s Funzionario Claudia Belluco -
18 Apertura pratiche gestione sinistri attivi Titolare di P.O.
. . L Funzionario Claudia Belluco - Funzionario Claudia Belluco -
19 Gestione sito web istituzionale Titolare di P.O. Titolare di P.O.
CULTURA, TURISMO E SPORT
Concessione contributi per iniziative culturali, 5 : Dalla data di
turistiche, sportive e ricreative organizzate da Rego]am.en'to comt_mal_e CONCE et i Funzionario Claudia Belluco - approvazione degli
20 . e S sovvenzioni, contributi, sussidi ed : . i 30
terzi - ammissibilita / non ammissibilita e eiow Titolare di P.O. indirizzi da parte della
; 5 ausili in genere. :
istruttoria Giunta comunale
; o e i n . . . Dalla data di
Concessione contributi per iniziative culturali, Regolamento comunale concessione di . " . ~ : .
21 turistiche, sportive e ricreative organizzate da sovvenzioni, contributi, sussidi ed anzmnar.io Claudia Belluco S e o degli 30
S i . i Titolare di P.O. indirizzi da parte della
terzi - liquidazione contributo ausili in genere, 5
Giunta comunale
55 Patroplnio per iniziative culturali, turistiche e Regolamento comunale; per la Fyn2|onar_|o Claudia Belluco - -
sportive concessione del patrocinio comunale Titolare di P.O.
>3 Concessione premi, targhe di rappresentanza 30

per eventi culturali, turistici e sportivi




COMUNE DI DORMELLETTO

ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DEL COMUNE DI DORMELLETTO

Approvato con deliberazione della Giunta comunale n. 16 del 29 gennaio 2014

SCHEDA UNITA ORGANIZZATIVA DELL'AREA: AMMINISTRATIVA — DEMOGRAFICO — STATISTICA
DIRIGENTE: DOTTOR AGOSTINO CARMENI
UFFICIO/SERVIZIO: SEGRETERIA
RESPONSABILE DEL SERVIZIO: CLAUDIA BELLUCO

TERMINE
RESPONSABILE DEL RESPONSABILE DELL'ATTO | DECORRENZA
N PROCEDIMENTO NORMATIVA DI RIFERIMENTO PROCEDIMENTO FINALE DEL TERMINE F_INA.LE ) NOTE
(in giorni)
VKISt & SOFYa FODRT G Al B Dalla data di
24 sottoscrizior?i conve?‘uzigni adesione a cémitati Futigionario Claudis Belluco-- approvaziane degli 30
e associazioni a carattere’culturale turistico o Tialareidh PAO. Indirizz| da parte della
: ! Giunta comunale
sportivo
25 Concessione a terzi della sala polivalente 30
Autorizzazione utilizzo non continuativo
26 Lo - 30
impianti sportivi
Dalla data di
. , - . ) . . approvazione degli
27 Autorizzazione utilizzo continuativo palestra Delibera Giunta comunale indirizzi da parte del
Consiglio comunale
PERSONALE
28 Passaggio diretto di personale ad altra Funzionario: Claudia Belluco Segretario comunale
amministrazione Titolare di P.O. Dottor Agostino Carmeni
29 Autorizzazione allo svolgimento di attivita extra Funzionario: Claudia Belluco Segretario comunale
officium Titolare di P.O. Dottor Agostino Carmeni
30 Trasformazione del rapporto di lavoro da Funzionario: Claudia Belluco Segretario comunale
tempo pieno a parziale e viceversa Titolare di P.O. Dottor Agostino Carmeni
31 Concessione aspettativa non retribuita al Funzionario: Claudia Belluco Segretario comunale
personale dipendente Titolare di P.O. Dottor Agostino Carmeni




COMUNE DI DORMELLETTO

ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DEL COMUNE DI DORMELLETTO

Approvato con deliberazione della Giunta comunale n. 16 del 29 gennaio 2014

SCHEDA UNITA ORGANIZZATIVA DELL’AREA: AMMINISTRATIVA — DEMOGRAFICO — STATISTICA
DIRIGENTE: DOTTOR AGOSTINO CARMENI
UFFICIO/SERVIZIO: SEGRETERIA

RESPONSABILE DEL SERVIZIO

. CLAUDIA BELLUCO

TERMINE
RESPONSABILE DEL RESPONSABILE DELL'ATTO | DECORRENZA
N PROCEDIMENTO NORMATIVA DI RIFERIMENTO PROCEDIMENTO FINALE DEL TERMINE F_INA_LE - NOTE
(in giorni)
32 Concessione congedi e permessi retribuiti al Funzionario: Claudia Belluco Segretario comunale
personale dipendente Titolare di P.O. Dottor Agostino Carmeni
33 Distscabi siidsiEli Funzionario: Claudia Belluco Segretario comunale
4 Titolare di P.O. Dottor Agostino Carmeni




COMUNE DI DORMELLETTO

ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DEL COMUNE DI DORMELLETTO

Approvato con deliberazione della Giunta comunale n. 16 del 29 gennaio 2014

SCHEDA UNITA ORGANIZZATIVA DELL'AREA: AMMINISTRATIVA — DEMOGRAFICO — STATISTICA
DIRIGENTE: DOTTOR AGOSTINO CARMENI
UFFICIO/SERVIZIO: SERVIZI DEMOGRAFICI

RESPONSABILE DEL SERVIZIO: DOTTOR AGOSTINO CARMENI

. TERMINE
RESPONSABILE DEL RESPONSABILE DELL'ATTO | DECORRENZA
PROCEDIMENTO NORMATIVA DI RIFERIMENTO PROCEDIMENTO FINALE DEL TERMINE F_INA_LE ) NOTE
(in giorni)
A.LR.E. (anagrafe degli italiani residenti all’estero)
Iscrizione A.LR.E. (anagrafe degli italiani Legge 470/1988 IStriitFoEe Dottor Agostino Carmeni Dalla data di
1 residenti all’estero) D.P.R. 323/1989 AR MERE CAREE Segretario comunale presentazione istanza
L. 104/2002 al protocollo
Cancellazione A.L.R.E. (anagrafe degli italiani (15939; 437203//11998889 fetnitiore Dottor Agostino Carmeni Dalla dtata di ’
2 residenti all’estero) .P.R. ; ~ = presentazione istanza
L. 104/2002 Anna Maria Caneva Segretario comunale al protocollo
Variazioni anagrafiche A.L.R.E. (anagrafe degli | Legge 470/1988 i i Dalla data di
L. 104/2002 al protocollo
Rilascio nulla osta a Consolato per carta ’ ’ Dalla data di
4 identita a cittadino A.I.R.E. (anagrafe degli Legge 296/2006 IStmttore, Dottor A9°5““° Carmeni presentazione istanza | 3
italiani residenti all’estero) Anna Maria Caneva - Segretario comunale al protocollo
5 Aggiornamento procedura ANAGAIRE Circolare Ministero Interno 34/2007 Iskuitana Batteehgasing Garmien settimanale
Anna Maria Caneva - Segretario comunale
ANAGRAFE
Nei 45 giorni  successivi alla
dichiarazione resa o inviata, |'Ufficiale
d’anagrafe provvedera ad effettuare
Legoe 1226/1950
. . D.P.R. 223/1989 ’ ; Dalla data di T
Iscrizione anagrafica da altro Comune o Istruttore Dottor Agostino Carmeni presentazione istanza | 2 Qualora, decorso il termine suddetto,

dall’estero

D. Lgs. 30/2007
D.L. 5/2012 convertito in Legge
35/2012

Anna Maria Caneva -

Segretario comunale

al protocollo

non vengano comunicati all'interessato
ali eventuali requisiti mancanti o gli
esiti negativi degli accertamenti svolti,
quanto dichiarato Si considera
conforme alla situazione di fatto (art.
20 Legge 241/1990, silenzio assenso)




COMUNE DI DORMELLETTO

ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DEL COMUNE DI DORMELLETTO

Approvato con deliberazione della Giunta comunale n. 16 del 29 gennaio 2014

SCHEDA UNITA ORGANIZZATIVA DELL'AREA: AMMINISTRATIVA — DEMOGRAFICO — STATISTICA
DIRIGENTE: DOTTOR AGOSTINO CARMENI

UFFICIO/SERVIZIO: SERVIZI DEMOGRAFICI

RESPONSABILE DEL SERVIZIO: DOTTOR AGOSTINO CARMENI

TERMINE
RESPONSABILE DEL RESPONSABILE DELL'ATTO | DECORRENZA
N PROCEDIMENTO NORMATIVA DI RIFERIMENTO PROCEDIMENTO FINALE DEL TERMINE F.INA-LE ) NOTE
(in giorni)
Il Comune di provenienza é tenuto ad
Legge 1228/1954 effettuare la cancellazione entro 2
; | Coeslletoreamalioue ol Game s | bff 0B ionn Dottor Agostmo Carmers | PSS
all’estero D.L. 5/2012 convertito in Legge Anna Maria Caneva - Segretario comunale pl tocoll tresi ‘ = 9 I’
35/2012 al protocollo altresi confermare o_mtegrare e
informazioni anagrafiche contenute nel
modello APR4
Dal primo Procedimento d’ufficio
5 Faﬂce”_g?li_?["e a"agf?fica (d'ufficio) per Legge 1228/1954 Istruttore Dottor Agostino Carmeni e o | 50
irreperibilita accertata i . i
p D.P.R. 223/1989 Anna Maria Caneva Segretario comunale del requisiti della
dimora abituale
Cancellazione per irreperibilita al censimento g(i:r;caoéizrri]gdigirsntaetr: gelcsetiaaeir:anate n Istruttore Dottor Agostino Carmeni Procedimento da concludere in base
: NSNS Anna Maria Caneva - Segretario comunale circolari Ministero e Istat
Nei 45 giorni successivi alla
dichiarazione resa o inviata, I'Ufficiale
d’anagrafe provvedera ad effettuare
I'accertamento dei requisiti previsti per
Legge 1228/1954 Dalla data di l'iscrizione anagrafica.
10 Cambio abitazione all'interno del Comune D.P.R. 223/1989 Istruttore Dottor Agostino Carmeni resentazione istanza | 2 Qualora, decorso il termine suddetto,
D.L. 5/2012 convertito in Legge Anna Maria Caneva - Segretario comunale 21 cotacolo non vengano comunicati all‘interessato
35/2012 P gli eventuali requisiti mancanti o gli
esiti negativi degli accertamenti svolti,
quanto dichiarato si considera
conforme alla situazione di fatto (art.
20 Legge 241/1990, silenzio assenso)
Cambio abitazione d’ufficio all’interno del Legge 1228/1954 Istruttore Dottor Agostino Carmeni Dalla conclusione . R
11 Comune D.P.R. 223/1989 Anna Maria Caneva - Segretario comunale degli accertamenti RS R
12 Variazioni anaarafiche Legge 1228/1954 Istruttore Dottor Agostino Carmeni Dalla data della Téiipo faala
. 9 comunicazione P

D.P.R. 223/1989

Anna Maria Caneva -

Segretario comunale
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ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DEL COMUNE DI DORMELLETTO

Approvato con deliberazione della Giunta comunale n. 16 del 29 gennaio 2014

SCHEDA UNITA ORGANIZZATIVA DELL'AREA: AMMINISTRATIVA — DEMOGRAFICO — STATISTICA
DIRIGENTE: DOTTOR AGOSTINO CARMENI
UFFICIO/SERVIZIO: SERVIZI DEMOGRAFICI

RESPONSABILE DEL SERVIZIO: DOTTOR AGOSTINO CARMENI

248/2006

Anna Maria Caneva

Segretario comunale

TERMINE
RESPONSABILE DEL RESPONSABILE DELL'ATTO | DECORRENZA
N PROCEDIMENTO NORMATIVA DI RIFERIMENTO PROCEDIMENTO FINALE DEL TERMINE F_INA_LE _ NOTE
(in giorni)
: ; g : Legge 1228/1954 Istruttore Dottor Agostino Carmeni
13 Rilascio certificazione anagrafica D.P.R. 223/1989 Anna Maria Caneva - Segretario comunale L s
14 Rilascio certificazione anaarafica storica Legge 1228/1954 Istruttore Dottor Agostino Carmeni Da;;gftza. dr: ist
RS a 9 D.P.R. 223/1989 Anna Maria Caneva - Segretario comunale oF e e
al protocollo
Autentica di sottoscrizione, copia e Istruttore Dottor Agostino Carmeni
13 dichiarazione sostitutiva T.U- 445/2000 Anna Maria Caneva - Segretario comunale TetngEn reale
; ; . o Istruttore Dottor Agostino Carmeni Dalla data della Procedimento da concordare con
L MRS SR 1S s i s A L HEiEIR S Anna Maria Caneva - Segretario comunale comunicazione Tempo peale disponibilita del sottoscrittore
. . . ik Istruttore Dottor Agostino Carmeni
17 Rilascio carta identita T.U.L.P.S. 773/1931 Anna Maris Canevs = Segretario comunale Tempo reale
; < . —_ ; : Istruttore Dottor Agostino Carmeni
18 Rilascio carta identita non residenti T.U.L.P.S. 773/1931 it Bafla EAAEE < Segretario comunale
Nulla osta per rilascio carta identita in altro Istruttore Dottor Agostino Carmeni
19 Comune TALLPS, RS/ T Anna Maria Caneva - Segretario comunale
, . . ; ; o Istruttore Dottor Agostino Carmeni
20 Rilascio attestazione cittadino comunitario D. Lgs. 30/2007 B Bl Py Segretario comunale 30
21 Gestione modulistica e autentica fotografia per Istruttorel Dottor Agostmo Carmeni Tempo reale
passaporto Anna Maria Caneva - Segretario comunale
29 Passaggio di proprietd beni mobili registrati D.L. 223/2006 convertito in Legge Istruttore ) Dottor Agostino Carmeni Tempo reale
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ELENCO DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DEL COMUNE DI DORMELLETTO

Approvato con deliberazione della Giunta comunale n. 16 del 29 gennaio 2014

SCHEDA UNITA ORGANIZZATIVA DELL'AREA: AMMINISTRATIVA — DEMOGRAFICO — STATISTICA
DIRIGENTE: DOTTOR AGOSTINO CARMENI
UFFICIO/SERVIZIO: SERVIZI DEMOGRAFICI

RESPONSABILE DEL SERVIZIO: DOTTOR AGOSTINO CARMENI

TERMINE
RESPONSABILE DEL RESPONSABILE DELL'ATTO | DECORRENZA
N PROCEDIMENTO NORMATIVA DI RIFERIMENTO PROCEDIMENTO FINALE DEL TERMINE F_INA_LE _ NOTE
(in giorni)
i c i . Istruttore Dottor Agostino Carmeni
23 Pubblicazione atti d'anagrafe albo pretorio Anna Maria Caneva - Segretatio comunale Tempo reale
. . Istruttore Istruttore
24 Protocollazione della posta in partenza Aiiia AR C5HOVE - AfiRS MAHE CEREE ~ Tempo reale
STATO CIVILE
; ; Dalla data di
. ; i Istruttore Dottor Agostino Carmeni L
25 Formazione atto di nascita D.P.R. 396/2000 Aiifia Mafia Caneva - Segretario comunale ricevimento dellq Tempo reale
denuncia di nascita
. . Inoltro rapporto alla Procura della
. . . . Istruttore Dottor Agostino Carmeni . . . . .
26 Denuncia tardiva di nascita D.P.R. 396/2000 Afitia Maris Sam - Segretario comunale F"\epubbllca presso _|I Trlb.una_le affinche
I'atto possa acquisire efficacia
; . Dalla data di
; : Istruttore Dottor Agostino Carmeni S
27 Formazione atto di morte D.P.R. 396/2000 Anna Maria Caneva - Segretario comunale ricevimento del Tempo reale
decesso
. . Dalla data di
- . i Istruttore Dottor Agostino Carmeni :
28 Trascrizione atto di stato civile D.P.R. 396/2000 Afitia Matis Canava - Segretario comunale presentazione della
domanda
G E s ; : Istruttore Dottor Agostino Carmeni Dal ricevimento dei
29 Pubblicazioni di matrimonio D.P.R. 396/2000 Anha Maria Carieva s Segretario comunale dbcarani Tempo reale
: s Dalla data della
; : o Istruttore Dottor Agostino Carmeni . :
30 Celebrazione matrimonio civile D.P.R. 396/2000 Kiifia Maila Cangvs = Segretario comunale pubb_hcaa_one di 180
matrimonio
Trascrizione atto di matrimonio concordatario o Istruttore Dottor Agostino Carmeni Daila:data.dl
31 D.P.R. 396/2000 ) presentazione della

celebrato davanti a Ministro dei culti ammessi

Anna Maria Caneva

Segretario comunale

domanda
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SCHEDA UNITA ORGANIZZATIVA DELL'AREA: AMMINISTRATIVA — DEMOGRAFICO — STATISTICA
DIRIGENTE: DOTTOR AGOSTINO CARMENI
UFFICIO/SERVIZIO: SERVIZI DEMOGRAFICI
RESPONSABILE DEL SERVIZIO: DOTTOR AGOSTINO CARMENI

TERMINE
RESPONSABILE DEL RESPONSABILE DELL'ATTO | DECORRENZA
N PROCEDIMENTO NORMATIVA DI RIFERIMENTO PROCEDIMENTO FINALE DEL TERMINE F_INA_LE - NOTE
(in giorni)
Acquisto cittadinanza italiana: istruttoria s 3 Dalla data di
; . - . Istruttore Dottor Agostino Carmeni .
32 pratl(.:a, decreto di conferimento, prestazione Legge 91/1992 N MEHS Caliavs - Segretario comunale presentazione della 180
del giuramento domanda
s e . ; ’ . Dalla data di
33 Adozioni: trascrizione del decreto del Tribunale | Legge 184/1983 Istruttore Dottor Agostino Carmeni sEiEletshe da)
dei minori D.P.R. 108/2007 Anna Maria Caneva - Segretario comunale q .
documenti
. . Dalla data di
: el - Istruttore Dottor Agostino Carmeni s ;
34 Annotazione sugli atti di stato civile D.P.R. 396/2000 Aritva Marla Catieva = Segretario comunale acquisizione dei 5
documenti
: ) e . - Istruttore Dottor Agostino Carmeni
35 Rilascio certificazione di stato civile D.P.R. 396/2000 Afiria Matia Cafava - Segretario comunale Tempo reale
. . Dalla data di
) . L. . . Istruttore Dottor Agostino Carmeni L. .
36 Rilascio copia integrale atto di nascita D.P.R. 396/2000 Afites Maitia Catievs. - Segretario comunale acquisizione dei
documenti
_— g e : y Istruttore Dottor Agostino Carmeni
37 Pubblicazione di atti di stato civile albo pretorio | D.P.R. 396/2000 Anna Maria Caneva - Segretario comunale Tempo reale
. . Istruttore Istruttore
38 Protocollazione della posta in partenza Aiia Maila Cafisia)- it MG CaiEw - Tempo reale
Alla fine della
. . . . Istruttore Dottor Agostino Carmeni formazione della . PP
39 Rilascio permesso di seppellimento D.P.R. 285/1990 AfifiG Matis Canavai Segietario cominale roririaziaTE dallts Tempo reale Procedimento d’ufficio
morte
. . Dalla data di
. . . . . Istruttore Dottor Agostino Carmeni .
40 Rilascio autorizzazione per trasporto di salma D.P.R, 285/1990 Aritia Mt Canavas- Segretario comunale presentazione della Tempo reale
domanda
. . Dalla data di
41 Rilascio passaporto mortuario D.P.R. 285/1990 istilitore SOLar-AGGBNNG Calvie] presentazione della Tempo reale

Anna Maria Caneva -

Segretario comunale

domanda
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Approvato con deliberazione della Giunta comunale n. 16 del 29 gennaio 2014

SCHEDA UNITA ORGANIZZATIVA DELL'AREA: AMMINISTRATIVA — DEMOGRAFICO — STATISTICA
DIRIGENTE: DOTTOR AGOSTINO CARMENI

UFFICIO/SERVIZIO: SERVIZI DEMOGRAFICI

RESPONSABILE DEL SERVIZIO: DOTTOR AGOSTINO CARMENI

TERMINE
RESPONSABILE DEL RESPONSABILE DELL'ATTO | DECORRENZA
N IPROCEDIMENTO NORMATIVA DI RIFERIMENTO PROCEDIMENTO FINALE DEL TERMINE F_INA_LE ) NOTE
(in giorni)
D.P.R. 285/1990
Circolare Ministero Sanita 24/1993 Dalla data di
Autorizzazione alla cremazione, consegna Circolare Ministero Interno 37/2004 Istruttore Dottor Agostino Carmeni :
42 : = : - . ! : : presentazione della Tempo reale
ceneri presso abitazione, dispersione ceneri D.G.R. Piemonte 115-6947 del Anna Maria Caneva - Segretario comunale d
omanda
05.08.2002
Legge Regione Piemonte 20/2007
ELETTORALE
Entro il mese
di gennaio
Tobiitiore Dottor Agostino Carmeni Dalla data di dell’anno
43 Albo Presidenti di seggio Legge 53/1990 A - _ Segretario comunale presentazione della successivo
nna Maria Caneva : . v :
Responsabile Ufficio elettorale | domanda all'istanza di
richiesta di
iscrizione
Entro il 15
gennaio
Istruttore Commissione elettorale Dalla data di dall’anno
44 Albo scrutatori Legge 120/1999 AriTia Mt Camevd - cormunale presentazione della successivo
domanda all‘istanza di
richiesta di
iscrizione
Revisione semestrale
f:soi]r;falgﬂgndz:Ticilgc?ig:fngssﬁae;;tf‘i)cr:lldciluale Istruttore Dofter Agostino Carmen| agcg?éile dinamica . .
45 acquisto della cittadinanza italiana e’del ERs 223/ 186¢ Anna Maria Caneva - Segretario comunale annuale Ehasedimentedilist
: : X Responsabile Ufficio elettorale AR .
compimento della maggiore eta Revisione dinamica
straordinaria
Revisione semestrale
annuale.
46 Rilascio tessera elettorale I[_)egg: %2%;?;//12%%% /Iﬂxsr:;tajattrgarxiia Caneva - Sindaco ;Rs:hs;?ge S Tempo reale Procedimento d‘ufficio
Revisione dinamica
straordinaria
Dalla data di
47 Rilascio duplicato tessera elettorale l[_)eggs 12%)%//12%%% :\sr:rqgttrsl);?ia Caai - Sindaco g;ﬁgrggaazione della Tempo reale
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SCHEDA UNITA ORGANIZZATIVA DELL'AREA: AMMINISTRATIVA — DEMOGRAFICO — STATISTICA
DIRIGENTE: DOTTOR AGOSTINO CARMENI

UFFICIO/SERVIZIO: SERVIZI DEMOGRAFICI

RESPONSABILE DEL SERVIZIO: DOTTOR AGOSTINO CARMENI

TERMINE
RESPONSABILE DEL RESPONSABILE DELL'ATTO | DECORRENZA
N PROCEDIMENTO NORMATIVA DI RIFERIMENTO PROCEDIMENTO FINALE DEL TERMINE F_INA‘LE . NOTE
(in giorni)
Rilascio certificazione di iscrizione nelle liste Istruttore Dottor Agasting Carmen Dalla data di
48 elattorali D.P.R. 223/1967 Anna Maria Caneva - Segretario comunale presentazione della 1
Responsabile Ufficio elettorale | domanda
: i : Dottor Agostino Carmeni
- - Normativa di riferimento per ogni Istruttore ;
49 Autenticazione sottoscrizione. EorElEIERE Bletoiale AiiiE Matis Calevs- Segretario -comupe.ile Tempo reale
Responsabile Ufficio elettorale
Scadenza
50 Raccolta firme per procedure elettorali e Normativa di riferimento per ogni Istruttore Anna Maria Caneva - Toiiis raale fissata da
consultive raccolta di firme Anna Maria Caneva - Istruttore P Comitato
promotore
D.P.R. 223/1967 - art. 51
cosi come modificato dall’art. 177 del Istruttore Dottor Agostino Carmeni Entro il 30 Procedimento che puo essere ad
51 Rilascio copia liste elettorali decreto legislativo 196/2003 e M TN - Segretario comunale STGELS istanza di parte ovvero d'ufficio, se
Legge 241/1990 Responsabile Ufficio elettorale 9 non ci sono domande.
D.P.R. 184/2006 - art. 9
i i e s ; Dottor Agostino Carmeni
| e oo™ | e meapaa
PP Responsabile Ufficio elettorale
LEVA
& . . . 5
Formazione liste di leva e aggiornamento ruoli Bal 1. dl 15 f::ebbralo la I|§ta dileva =
53 . A pubblicata all’albo pretorio e
matricolari o L :
trasmessa entro il 1° aprile
TOPONOMASTICA
R.D.L. 1158/1923 convertito nella L.
473/1925 Al verificarsi di
Denominazione nuovi toponimi L, 1186/1927 strattone Dottor Agosting Carment istituzione nuova area
54 = P Decreto Ministero Interno 25.09.1992 Anna Maria Caneva - Segretario comunale

D.P.R. 223/1989
Circolare Ministero Interno 4/1996

di circolazione
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SCHEDA UNITA ORGANIZZATIVA DELL'AREA: AMMINISTRATIVA — DEMOGRAFICO — STATISTICA
DIRIGENTE: DOTTOR AGOSTINO CARMENI
UFFICIO/SERVIZIO: SERVIZI DEMOGRAFICI
RESPONSABILE DEL SERVIZIO: DOTTOR AGOSTINO CARMENI

55

TERMINE
RESPONSABILE DEL RESPONSABILE DELL'ATTO | DECORRENZA
PROCEDIMENTO NORMATIVA DI RIFERIMENTO PROCEDIMENTO FINALE DEL TERMINE F.INA_LE _ NOTE
(in giorni)
Istruttore Dottor Agostino Carmeni Dalladatadl

Attribuzione / variazione numero civico

Anna Maria Caneva -

Segretario comunale

presentazione della
domanda
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SCHEDA UNITA ORGANIZZATIVA DELL'AREA: AMMINISTRATIVA — DEMOGRAFICO — STATISTICA
DIRIGENTE: DOTTOR AGOSTINO CARMENI
UFFICIO/SERVIZIO: SERVIZI CIMITERIALI
RESPONSABILE DEL SERVIZIO: CLAUDIA BELLUCO

TERMINE
RESPONSABILE DEL RESPONSABILE DELL'ATTO | DECORRENZA
N PROCEDIMENTO NORMATIVA DI RIFERIMENTO PROCEDIMENTO FINALE DEL TERMINE F_INA_LE ) NOTE
(in giorni)
SERVILZI CIMITERIALI
Concessione campo comune - giardinetto - Regolaments df pqilzla mortuarla g iz Funzionario Claudia Belluco - Funzionario Claudia Belluco - Balia data' dl
1 cellette ossario - loculo cimiteriale approvato con deliberazione Consiglio Titolare di P.O Titolare di P.O presentazione della Tempo reale
comunale o o domanda
5 Rinnovo concessione giardinetto o loculo Segfcﬁ;ntin(fgnd:jgﬁg;lrzgoonréuggfsi lio Funzionario Claudia Belluco - Funzionario Claudia Belluco -
cimiteriale PP 9 Titolare di P.O. Titolare di P.O.
comunale
D.P.R. 285/1990 Dalla data di
3 Esumazione ed estumulazione straordinaria Regolamento di pc_)hzna r_nortuarla - Fpnzlonar'lo ClaudiaBelluce - Sindaco presentazione della Prchdlmen.to KA conBordarecon
approvato con deliberazione Consiglio Titolare di P.O. doranda Ufficio tecnico
comunale
. . . Dalla data di .
. . N Funzionario Claudia Belluco - d Procedimento da concordare con
4 Esumazione ed estumulazione ordinaria Titolare di P.O. presentazione della T Iri—
domanda
D.P.R. 285/1990 Dalla data di
. . P Regolamento di polizia mortuaria Funzionario Claudia Belluco - Funzionario Claudia Belluco - .
5 Formazions & gestione: conteatil cimitertall approvato con deliberazione Consiglio | Titolare di P.O. Titolare di P.O. z{rﬁit;rr:gaazmne della
comunale
. S Regolamento di polizia mortuaria . . . ) . , . ) Dalla data di
6 R|m!:)0<_50 quote su concessioni cimiteriali approvato con deliberazione Consiglio F_unz;onar_lo Claudia Belluco anzmnar.lo Claudia Belluco presentazione della 30
restituite al Comune chinale Titolare di P.O. Titolare di P.O. domanda




