AREA AMMINISTRATIVA
SERVIZIO AFFARI GENERALI: UFFICIO SEGRETERIA-DELIBERAZIONI

PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

TEMPI DI ATTUAZIONE (TEMPI MEDI)

GESTIONE DATI ORGANI ISTITUZIGNALI DFLLENTE

19q. Istruttoria 1gg. provv. finale

ATTIVITA'DEL DIFENSORE CIVICO

15 min. predispesizione lettera 10 min, provy, finale

PREDISPOSIZIONE ATFI PROPEDEUTICI
E CONVOCAZIONE CONSIGLIC COMUNALE

4 gg. Istrutteria 1 gg. dalla firma dell'ordine del giorno

PERFEZIGNAMENTO DELIBERAZIONI
ADGTTATE DAL CONSIGLIO COMUNALE

8/10 gg. dalla seduta pubblicazione
tempi previsti dalla legge

PREDISPOSIZION! ATTI PROPEDEUTICI E CONVOCAZIONE
GIUNTA COMUNALE

2 gg. istruttoria 1 gg. provv. finale

PERFEZIONAMENTO ATTI GIUNTA COMUNALE

1/2 gg. per predisposizione provvedimento finale
pubblicazione tempi previsti per legge {15 gq.)

ORDINANZE SINDACALI
PROVVEDIMENTI SINDACAL!

1/3/5 giorni secenda importanza ed urgenza -10 min.
numerazione registro Ente pubblicazione prevista
dalla legge, raccolta atti e invio alle Aree Funzionali

DETERMINAZIONI DIRIGERZIALI

24q. istruttoria
3/5 qg. prov. finale

PREDISPOSIZIONE PROVVEDIMENTI DI LIQUIDAZIONE PER PA-
GAMENTO FATTURE FORKITORI DI BENI £/0 SERVIZI

30/60 min. istruttoria
5/10 min.provv. finale

RILEGATURA ATTI ENTE:CONSIGLIO COMUNALE
E GIUNTA COMUNALE

-8g9.-159g.-30qq.

RACCOLTA GENERALE DELL'ENTE:NUMERAZIONE
DETERMINAZIONI DIRIGENZIAL| E PROVVEDIMENT)
DI LIQUIDAZIONE SETTORE AA.GG.

- 10 minuti per numerazione
-invio all ufficio

COMPENSI DEGLI AMMINISTRATORI PER PRESENZA

60 min, predisposiz. Prospetto presenze per seduta
-30 min, predisposiz.

CONSIGL! COMUNALI

Determinazione — 2 gg.istruttoria

RIMBORSI SPESE SOSTENUTE
DAGLI AMMINISTRATORI COMUNAL

Determinazione — 2 gg. Istruttoria — 5 gg. Prowv. finale

RICHIESTA ATTI (UTENTI ESTERNI)

5 gg. Istruttoria come da regolamento

RICHIESTA ATTE{UTENTI INTERNI) AMMINISTRAZORI

- 3 gg. dalla richiesta tramite e-mail
- 10 min provv.finale

PREDISPOSIZIONE LETTERE-INVITE A RIUNION!

10/15 minuti provv. Finale

RILASCIO TESSERIN! RACCOLTA FUNGHI

30760 min. istruttoria a vista provv.finale

PROCEDIMENTI RELATIVI AGLI OBBLIGH! DI LEGGE CHE IL €O-
MUNE HA NEI RIGUARD! DELL'UFFICIO DEL GIUDICE DI PACE
{IMPEGN DI SPESA E RELATIVE LIQUIDAZEONE PER PULIZIA
LOCALE, £IQUIDAZIONI PER SPESE TELEFONICHE, ETC..

2/3 gg. Istruttoria 1 gg.provv.dinale

GARE YAPPALTO:PARTECIPAZIONE COMMISSIONE DI GARA

2 mesi istruttoria
5 gg. provv. finale

GARE D'APPALTO:PREDISPOSIZIONE
BANDO E PUBBLICAZIONE PER FORNITURE E SERVIZI

7 gg. Istruttoria 5/10 gg. provv. finale

RESTITUZIONE DEPOSITI CAUZIONALI PROVVISORI

20 gg. Istruttoria 20 gg. provv. finale




AREA AMMINISTRATIVA
SERVIZIO AFFARI GENERALI-UFFICIO GESTIONE
GIURIDICO AMMINISTRATIVA DEL PERSONALE

PROCEDIMENTT AMMINISTRATIVE

TEMPI DI ATTUAZIONE (TEMPI MEDI)

DIRITTO DI ACCESSO AGLE ATTI AMMINISTRATIV

DEL SERVIZIO PERSONALE. RILASCIO DI COPIE AUTENTICHE

Entro 30 gg. Daila ricezione della richiesta formale

CONCORSI PER ASSUNZIONE DI PERSONALE:BANDOD
E PROCEDURE CONNESSE

Variabili a seconda del tipo di concorso e del numero dei
congorrenti. l termine di conclusione della procedura & sta-
bilito dafla Commissione giudicatrice nella prima riunione,
In agni caso, l'intera procedura deve rispettare il regolamen-
to comunale e la normativa in materia

RISPGSTA A RICHIESTA DI INFORMAZION!
PER ASSUNZIONI O ALTRO

Entro 30 gq. Dalla ricezione della richiesta formale

ASSUNZIONE PER MOBILITA DA ALTRI ENTI E VICEVERSA.

CGMANDI E DISTACCHI DI PERSONALE

Entro 60 gg. Dal parere favorevole

RILASCIO CERTIFICATI DESERVIZIO

Entro 30 qq. Dalla richiesta formale

ASPETTATIVA PER MOTIVI PERSONALI

Entro 30 gg. Dalla richiesta formale

CONCESSIONE PERMESSI DI STUDID

Entro 30 gg. Dalla richiesta formale

C(ONGEDO STRAORDINARIO PER ASSISTENZA
A FAMILIARI O DEL DEPENDENTE

Entro 30 gg. Dalla richiesta formale

AUTORIZZAZIONI Al DIPENDENTI A SVOLGERE INCARICHI
ESTERNIED ALTRE DETERMINAZIONI
A FAVORE DEI DIPENDENTI

Entro 30 gg. Dalla richiesta formale

RICHIESTE VARIE DA UFFICIINTERN

tntro 15 gg. Dalla richiesta formale




AREA AMMINISTRATIVA

SERVIZIO AFFARI GENERAL UFFICIO: COMMERCIO-ARTIGIANATO E AGRICOLTURA

PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

TEMPI DI ATTUAZIONE (TEMPI MEDI}

APERTURA ESERCIZ) DI VIQNATO {FINO A 100 mq.) ~-AMPLEAMEN-
TO/RIDUZIONE [ SUPERFICIE-TRASFERIMENTO E SUBINGRESSD

30 gq. istruttoria e stesura provv.finale

APERTURA ESERCIZI DI SOMMINISTRAZIONE ALIMENTI
E BEVANDE-AMPLIAMENTO/RIDUZIONE DI SUPERFICIE
ETRASFERIMENTO

30 gg. Istruttoria e stesura provv.finale

SUBINGRESS, RIDUZIONE ED AMPLIAMENTO IN ESERCIZI
DI SOMMINISTRAZIONE DI ALIMENTI E BEVANDE

30 gg. Istruttaria e stesura provv.finale

RIVENDITA DI GIORNALI-APERTURE E VARIAZIONI-AMPLIAMEN-
TO/RIDUZIONE Df SUPERFCIE-TRASFERIMENTO E SUBINGRESSO

30 gq. Istruttoria

AVVIQ, SUBINGRESSO, VARIAZIONI, FORME SPECIALI
DIVENDITA (SPACCI {NTERNI, DISTRIBUTCRE AUTOMATICO, A
DOMICILIO,VIA INTERNET, PER CORRISPONDENZA

0 ALTRI SISTEMI Di COMUNICAZIONE)

30 gq. Istruttoria

VENDITE STRAORDINARIE DI LIQUIDAZIONE

10gq. Istruttoria 15 gg. Tempa previsto dalla Legge per co-
municare {a vendita

VENDITE STRAORDINARIE SOTTOC0STO

16qq. Istruttoria

APERTURA ESERCIZI DI MEDIA STRUTTURA
{DAmq.101 A mq.600)

90 gq.istruttoria 90 gg. Provv. Finale

SUBINGRESSI IN £5ERCIZI DI MEDIA STRUTTURA
(DA mq.101 Amq.600)

30 gg. bstrutteria 30 gg. Provv.finale

AUTORIZZAZIONI PER 1. COMMERCIO SU AREE PUBBLICHE
IN FORMA ITINERANTE-POSTEGGI PER IL MERCATO SETTIMA-
NALE-NULLA OSTA PER GLI AMBULANTI NON RESIDENTI

30 gg. Istruttoria e provv. Finale

SUBINGRESS! PER IL COMMERCIO SU AREA PUBBIICA
PER IL MERCATO SETTIMANALE

30 gg. Istruttoria e provv. Finale

RILASCIO TESSERINO DI CACCIA E RELATIVI ADEMPEMENTI

Avista (periode previsto dalla Legge)

RICHIESTA DI ACCESSO AGLI ATTI

30 gq. Istruttoria 30 gg. Provv. Finale

ACCONCIATORI ED ESTETICA, HUOVO RILASCIO, AMPLIAMENTI
ETRASFERIMENTI

10 gq. Istruttoria 30 gg. Provv. Finale

TRASPORTE NON DI LINEA:TAX] E NOLEGGIO AUTO
CON CONDUCENTE VARIAZIONI AUTORIZZAZIONI ESISTENTI
BANDO PER ASSEGNAZIONE

15 gg. Istrutteria 30 gg. Provv. Finale

ATTIVITA'DI NOLEGGIO AUTOBUS
NUOVE AUTORIZZAZIONI E VARIAZIONI

15 gg. struttoria 30 gg.provv. finale

ATTIVITA RICETTIVE ATTIVITA ALBERGHICRE
ED ATTIVITA'IN STRUTTURE TURISTICHE COMPLETARI

10 gg. Istruttoria 15 gg. Provv. Finale

LICENZE PER ATTIVITA'DI INTERMEDIAZIONE

15 gg. Istruttoria 20 gg. Provv. Finale

PREDISPOSIZIONE AUTORIZZAZIONE PER INTRATTENIMENTI
MUSICALI NEGLI ESERCIZI PUBBLICH

1 gg.istruttoria e provv. Finale

RILASCIO CERTIFICATI CESSAZIONE ATTIVITA' COMMERCIALE
E/0 ARTIGIANALE

5 gg. Istruttoria 1 gg. Provv.finale




AREA AMMINISTRATIVA
SERVIZIO DEMOGRAFICO:UFFICIO ELETTORALE

PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

TEMPI DI ATTUAZIONE (TEMPI MEDI)

ISCRIZIONE NELLE LISTE ELETTQRALL

- asequito immigrazione AIRE

- & sequito acguisto dittadinanza italiana, rettifica generali-
ta, ricomparsa, mancata o omessa iscrizione a sequito cessa-
zione cause ostative

- iscrizione nelle liste di cittadini deli'Unione Eurapea
CANCELLAZIONE DALLE LISTE ELETTORAL;

- per eventi anagrafici e di stata civile

- per cause ostative al voto

- per irreperibilita anagrafica

| tempi sona d <irca 188 gg. In quanto sono previste 2 sca-
denze semestrali al 31 gennaio e al 31 luglio in cui si prov-
vede alla medifica delle iscrizioni. Dai suddetti termini sono
esclusi i tempi di notifica

RILASCIO CERTISICATI DI ISCRIZIONE NELLE LISTE ELETTORALI

A vista

(ONSULAZIONE DELLE LISTE ELETTORALI

A vista

RILASCIO COPIA DELLE LISTE ELETTORAL

5 ¢q. dallistanza

RLASCHO TESSERA ELETTORALE

5 gg. Dalliiscrizione nelle liste efettorali immediata in caso di
duplicato

TENUTA ALBO PRESIDENTI DI SEGGIO

Istanza trasmessa alla Corte ¢'Appello competente peria
formazione defl’Albo entro il mese di novemite di ogni anng

TENUTA ALBO SCRUTATORI DI SEGGIQ

Istanza trasmessa alta CEC competente per Ia formazione
dell’Albo entro il mese di ottabre di ogni anno provvedimen-
to finafe entroa fine def mese di gennaio di ogni anne

TENUTA ELENCO GIUDICI POPOLARI
CORTE D'ASSISE E D'APPELLO

Net mese di aprile degli anni dispari viene affisso un bando perfa
presentazione delle istanze di iscrizione entro il successivo 31 luglio;
|'affissione allAlbo Pretorio avviene il 31 dicembre deflo stesso anno

RACCOLTA DELLE SOTTOSCRIZIONI DEGLI ELETORI
PER PRESENTAZION] LISTE IN CASO DI ELEZIONI
E/Q PROPOSTE REFERENDARIE

Termini previsti dalla Legge:24/48 ore per il rilascio del certi-
ficato diiscrizione nelle liste elettorali

RICHIESTA TRASFERIMENTO DA AIRE AD AIRE

20 gg.istruttoria 20 gg. Provv. finale

ISCRIZIONE AFRE SU RICHIESTA CONSOLATO

20 gg.struttoria- 1 gg. Provv. finale

VARIAZIONI INDIRIZZI E DATI ANAGRAHICI ISCRITTI AIRE

20gg.istruttoria- 1 gg. Provv. finale




AREA AMMINISTRATIVA
SERVIZIO DEMOGRAFICO:UFFICIO ANAGRAFE

PROCEDIMENTI AMMIN!STRATIVE

TEMP] DI ATTUAZIONE (TEMPI MEDI}

RILASCIO CARTA DIDENTITA Avistz 3¢ min.
RILASCIO CERTIFICATQ RESIDENZA STORICO Avistal gg.
RILASCIO CERTIFICATI ANAGRAFIC] Avista
RILASCIC STATI DI FAMIGLIA ORIGINALI 4-54q.
RILASCIO CERTIFKCATO DI NASCITA QUALE TESSERINO Avista

DI RICONGSCIMENTO Al MINORI DI ANNL 15

RELASCIO CARTE D'IDENTITA"AI NON RESIDENTI 23 qq.
AUTENTICA BI FIRME, COPIE, FOTOGRAFIA Avista

TRASFERIMENTO RESIDENZA DA ALTRI COMUNI

20 qq. lstruttoria 99 qq. Pravv. finale

TRASFERIMENTOQ DI RESIDENZA NELLAMBITO
DEL TERRITORI0 COMUNALE (CAMBI DI VITA)

20 gq. Istruttoria
20qq. Provv. finale

DOMANDA DI ISCRIZIONE APR AL COMUNE DI ISCRIZIONE AIRE

20 gg.istruttoria - 90 gg. Provv. finale

RICHIESTA ISCRIZIONE PER RICOMPARSA NEL COMUNE

20 qg.istruttotia - 20 gq. Provv. finale

RICHIESTA DI CANCELLAZIONE DALL'APR PER ALTRO COMUNE

2 gq.istruttoria - 8 gq. Provv. finale

ISCRIZFONE DUFFICIO NELLAPR DI PERSONE INADEMPIENT

20 gg.istruttoria -1anno provv. finale

[SCRIZIONE D°UFFICI0 DELLA RESIDENZA
A SEGUITO CONFRONTO CENSIMENTO/ANAGRAFE

Da 99 gg.istruttoria
1anno provv. finale

CANCELLAZIONE DALL’APR PER [RREPER!BILITA’ ACCERTATA
0 A SEGUITO CENSIMENTO

12 mesi istruttoria
12 mesi prov. finale

CHIUSURA PROCEDIMENTE AVVIATI PER IRREPERIBILITA
E PER MANCATO RINNOVO

10 gg.istruttona
3 gq. provv. finale

STATISTICHE MOVIMENTO POPOLAZIONE
(NATI-MORTI-IMMIGRATI-EMIGRATI} MOD.AP/10

2 gg.istruttoria
2 gq. Provv. finale

STATISTICHE MOV. POPOLAZIONE
CON STATISTICA AP/11-P/2-P/3

2 gg.istruttoria
2qg. Provv. finale

INVID TABULATO ALLA MOTORIZZAZIONE PER VARIAZIONE
DI RESIDENZA 0 CAMBIO DI ABITAZIONE DEL COMUNE

1 gg.istruttoria
3 gg. Provv. Finale

INVIO TABULATO ASL:NATI, MORTI EMIGRAT1, IMMIGRATI,
[SCRITTH AIRE, CAMBI DI VIA PER AGGIORNAMENTO ELENCHI

1 gg.istruttoria
3 gg. Provv. finale

{NVIO TABULATOQ INPS PERSONE DECEDUTE
E VARIAZIGNI STATO CIVILE

1 gg.istruttoria
3 gg. Provv. finale

INVIO TABULATO COMMISSARIATO DI P5.:STRANIER,
IMMIGRATL, EMIGRATI E VARIAZION! DI CITTADINANZA

1 gg.istruttoria
3 gg. Provv. finale

INVIO ALLA QUESTURA DE} CARTERLINY
DELLE CARTE D'IDENTITARILASCIATE

23 gg.istruttoria
3 gg. Provv. finale

INVIO ALLA PREFETTURA TABULATO CARTE DIDENTITA
EMESSE NEI BIMESTRI £ RIEPILOGO ANNUALE

1 gg.istrutioria
3 gq. Provv. finale

INVIO UFFICIO ELETTORALE COMUNICAZIONI ISCRIZIONL,
EMIGRAZIONI, VARIAZIONE ANAGRAFICHE GENERALI

1 ggistruttoria
3 gg. Provv. finale




PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

TEMPI] DI ATTUAZIONE (TEMPI MEDI)

INVIO UFFICI TRIBUTE/ICI COMUNICAZIONI ISCRIZIONI,
EMIGRAZIONI, VARIAZIONI ANAGRAFICHE GEHERALI

1 gg.istruttoria
3 9g. Provv. finale

RINNOVO DIMORA ABITUALE DEGL EXTRACOMUNITAR!

3 gguistruttoria - 1gq. Provy, finale

MANCATO RINNOVO DIMORA ABITUALE
DEGLI EXTRACOMUNITARL

7 gglstruttoria
3 gg. Provy. finale

CANCELLAZIONE PER MANCATO RINNOVO DIMORA ABITUALE
DEGLE EXTRACOMUNITARI

30 gy.istruttoria
5 gg. Provv. finale

[SCRIZIONI E VARIAZIONE COMUNICATE DALLO STATO CIVILE

3 qg.istruttoria e Provv. finale

AUTENTICA FIRMA PASSAGGIO DI PROPRIETA Avista
BENI MOBILI REGISTRAT!
DICHIARAZIONY SOSTLTUTIVE ATTO Di NOTORIETA' Avista

COMUNICAZION] AL DISTRETTO VARIAZIONI DI RESIDENZA
DEGLIISCRITTI NELLE LISTE DI LEVA

7 gg.istruttoria
1 gg. Provv. finale

AGGIORNAMENTO RUOL! MATRICOLARI

7 qgistruttoria - 1 gg. Provv. finale

RILASCIO ESITO D LEVA

1 ggistruttoria - 1 gg. Provy. finale

FORMAZIONE LISTE DI LEVA

4 mesi istruttoria - 1gg. Provy. finale

DOMANDA PER RILASCIO ATTESTAZIONE REGOLARITA
SOGGIORNO CITTADINI COMUNITAR!

30 gg.istruttoria se gia residente-
90 gy istruttoria se non resigente in Italia - 3 gg. Provv. finale

DOMANDA PER IL RILASCIO ATTESTAZIONE REGOLARITA
SOGGIORNO PERMANENTE PER CITTADINI ITALIAN!

30 gg.istruttoria
3 gg. Provv. finale

AUTORIZZAZIONE TUMULAZIONE/INUMAZIONE SALMA

1gg.struttoria - 1 ora provy. finale

RILASCIO AUTORIZZ AZIONE TRASPORTO SALMA
FUORI COMUKE

1 gg.istruttoria
1 ora provv. finale

RILASCIO AUTORIZZAZIONE ESTRADIZIGNE/INTRODUZIONE
SALMA ESTERD

1 gg.istruttoria
3 ore provv. finale

ESUMAZIONI/ESTUMULAZIONI ORDINARIE/STRAORDINARIE

2 mesi istruttoria - 1gg. provv. finale




AREA AMMINISTRATIVA
SERVIZIO DEMOGRAFICO:UFFICIO STATO CIVILE

PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

TEMPI D1 AFTUAZIONE (TEMPI MEDI)

RILASCIO CERTIFICATI DI NASCITA-MATRIMONIO-MORTE
ANNI KON COMPUTERIZZATI

15/20 minuti istruttatia e provy. finale

RILASCID ESTRATTI NASCITA-MATRIMONI-MORTE

Avista

RILASCIO COPIE INTEGRALL
ATTI NASCITA-MATRIMONIO-MORTE

2 gq.istruttoria 30 minuti provv. finale

ISCRIZIONE NASCITA FIGLIO LEGITTIMO

Tora istruttoria 30 minuti provy. finale

TRASCRIZIONE NASCITA REGISTRATA N ALTRO (OMUNE
QOVVERQ DA!LA DIREZIONE SANITARIA

1oraistruttoria e 1 ora provv. finale

ISCRIZIONE NASCITA FIGLIG NATURALE

1 ora istruttoria e provy. finale

RICONOSCIMENTG FIGLIO DA PARTE DEL PADRE NATURALE

70 minyti istruttoria 1 ora provv. finale

ATTO DI ASSENSO DELLA MADRE

3ore

TRASCRIZIONE ATTO DI NASCITA RICEVUTO DALLESTERO

2/3 ore istruttoria e provv, finale

TRASCRIZIONI SENTENZE STRANIERE E PROVVEDIMENTI STRA-

NIERI DI VOLONTAR!A GIURISDLZIONE IN MATERIA DI NASCITA

2 ore istruttoria e provy. finale

TRASCRIZIONE DECRETI CAMBEAMENTO G AGGIUNTA NOME E
COGNOME E PROVVEDIMENTI CHE REVOCAND O ANNULLANO
| DECRET! MEDESIMI

3/4 ore

TRASCRIZIONE ATTO DI ADOZIONE

2 ore istruttoria e provv. finale

SCELTA DEL NOME Al SENS! ART. 36 DPR. 396/2000

1 gg. istruttoria - 3/4 ore provv. finale

ANNOTAZIONI PREVISTE DALLART.49 DEL D.PR, 396/2000

Tora

PUBBLICAZION! DI MATRIMONIO

4 gq. istruttoria 15 gg. provv. finale

OPPOSIZIONE AL MATRIMONIO

1qg. istruttoria 1gg. provy. finale

RICHIESTA AFFISSIONE DI PUBBLICAZIONE PROVENIENTE
DA ALTRO COMUNE

12 gg. istruttoria 1 gg. provy. finale

MATRIMONI CELEBRATI NELLA CASA COMUNALE

2 ore istruttoria 30 minuti provy. finale

MATRIMONI CELEBRATI FUORI DALLA CASA COMUNALE

7 oreistruttoria 3¢ minuti provy. finale

DICHIARAZIONE CON LA QUALE | CONIUGI SEPARATI
MANIFESTANO LA LORD RICONCILIAZIONE

15/20 gg. istruttoria 1 gg. provv. finale

TRASCRIZIONE DEL MATRIMONI CELEBRATI
DA ALTRO UFFICIALE DI STATO CIVILE

2 are istruttoria 30 minuti provy. finale

TRASCRIZIONE SENTENZE E ALTRI ATTI CON CUE 51 PRONUN-
(1A ALUESTERO LA NULLITA, LO SCIOGLIMENTO,
LA CESSAZIONE DEGLI EFFETTI CIVILI DI UN MATRIMONIO

2 ore istruttoria 30 minuti provv. finale

1SCRIZIGNI DICHIARAZIONL Di MORTE FATTE
DIRETTAMENTE ALCUFFICIALE DELLO STATO CIVILE

7 oreistruttoria 30 minuti provy, finale

TRASCRIZIONE ATTI DI MORTE RICEVUTI DALUESTERO

2 ote istruttoria 30 minuti provv. finale

VERBALE DI CREMAZIONE

243 are istruttaria 30 minuti provy. finale

AUTORIZZAZIONE ALLA SEPOLTURA

1 ora istryttaria 20 minuti provy. finale

MODIFICAZIONE DI NOME O COGNOME

11qg. istruttoria dipende dai tempi della Prefettura

CORREZIONE DI ATTO Di STATO (IVILE

2 gg. istruttoria 30 minuti provy. finale




PROCEDIMENT! AMMiNISTRATIVI

TEMPI DI ATTUAZIONE (TEMPI MEDI)

VIDIMAZIONE REGISTRI STATO CIVILE

30 gg. istruttoria e provy. finale

VERIFICHE ORDINARIE E STRAQRDINARIE
REGISTRISTATC (IVILE

1qg. istruttaria 1 gg. provv. finale

RICONOSCIMENTO CITTADINANZA JURE SANGUINIS

6 mest istruttoria 3 gg. provv. finale

TRASCRIZIONE DECRETO MINISTERIALE DI CONCESSIONE

DELLA CITTADINANZA ITALIANA

3 gq. istruttoria 1 ora provv. finale

GIURAMENTO PRESCRITTO DALLART.10L.91/92

2/3 ore istruttoria 1 ora provv. finale

TRASCRIZIONE ATTI RELATIVI ALLA CITTADINANZA

2/3 ore istruttoria e provv. finale

STATISTICHE MOV, NATI/MORTI/MATRIMONL

3 qg.istruttoria 1 gg. pravv. finale

AREA AMMINISTRATIVA
SERVIZIO AFFARI GENERALI: UFFICIO CONTENZIOSO

PROCEDIMENTE AMMINISTRATIVI

TEMP! DI ATTUAZIONE (TEMPI MEDI)

PROCEDIMENT! LEGALI:
NOMINA LEGALE PER DIFESA IN GIUDIZIO

15/30 gg. Istruttoria
5 gg.provv.finate

PROCEDIMENTI LEGALL RICHIESTA PARERE

15/30 gg. istruttoria
3 gg. Predisposizione richiesta parere

PREDISPOSIZIONE ATTETRANSATTIVI

10/15 g. Istruttotia — 3/5 gy, Provv.finale

PROVVEDIMENTI LIQUIDAZIONE PARCELLE PER DIFESAIN

GIUDIZIO 0 ALC.TY.

10/15 qg. Istruttaria — 3/5 gg. Provv.finale




AREA AMMINISTRATIVA
SERVIZIO AFFARI GENERALI UFFICIO: PROTOCOLLO

PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVE TEMP! DI ATTUAZIONE (TEMP) MEDI)

TENUTA REGISTRO PROTQCOLLO INTERNO Avista

RECHIESTA DI ESTRAZIONE D1 FASCICOL! D'ARCHIVIO CORREN- 1/3 gg. Istruttotia e provv.finale
TE £ DI DEPQSITO DA PARTE DEGL! UFFICH INTERNY PER USI
OPERATEV! INTERNI E PER VISIONE AL CITTADINO CHE NEHA

FATTO RICHIESTA D'UFHUO

TENUTA ARCHIVIO E FASCICOLAZIONE DEI DOCUMENTI Avista

RICHIESTA DY ESTRAZIONE DI FASCICOLI D'ARCHIVIO 1/3 gg.istrutteria e provv. finale
CORRENTE E DI DEPQSITO DIRETTAMENTE

ALVUFFICY0 PROTOCOLLO

AREA AMMINISTRATIVA
SERVIZIO AFFARI GENERALI UFFICIO: CONTRATTI
PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI TEMPI DI ATTUAZIONE (TEMPI MEDI)
REGISTRAZIONE “CASI D'USO” 15 gg. Istruttoria 15 gg. provv.finale
REGISTRAZIONE CONTRATTO 1gg. Istruttoria, provv. finale 20gg.
Dalla sottoscrizione dell'atto
VIDIMAZIONE REPERTORIO 14qg. Istruttoria, provv. finale dipendente

dai tempi dell’Agenzia delle Entrate

PREDISPOSIZIONE CONTRATTO A SEGUITO GARA D'APPALTO 15/30 gg. Istruttoria 5 g, provv. finale

PREDISPOSIZIONE CONTRATT! 1 mese istruttatia 10 gg. provv. finale
PER CONCESSIONI IN USQ LOCALI

RICHIESTA DOCUMENTE PER PREDISPOSIZIONE CONTRATTO 60 gg. Istruttoria e provv. finale
CONSULENZA AD UFFICI PER PREDISPOSIZIONE GARE 30qq. Istruttoria e provy. Finale
RENDICONTAZIONE SPESE CONTRATTUALI 4/5 ore istruttoria provv.

Finale: dipende dai tempi di ritiro da parte della ditTa

RENDICONTAZIONE DIRITTI DI SEGRETERIA 2/3 ore istruttoria 30 minuti provv. finale




i

SERVIZIO

TEMPI CONCLUSIONE
PROCEDIMENTO

Servizio assistenza domicilare anziani

60qg. dall’avvio della procedura digara

Ricovero anziani in strutture
residenziali

30gg dalla ricezione dell'istanza

Affido minori

30gg. dalla ricezione dellistanza o dalla
segnalazione

Assistenza economica minori
riconosciuti dalla sola madre

10gg dalla ricezione dell'istanza

Contributi econotnici strordinari
e continuativi

30gg dalla ricezione dell'istanza

Contributi economici sotto forma
di servizio civico

30qgq dalla data di scadenza per la pre-
sentazione delle istanze

Borse di studio alunni metitevoli
in disagiate condizioni economiche

30gg dalla data di scadenza della presen-
tazione dele istanze

Assistenza abitativa

30gg dalla ricezione dellistanza

Assegno di maternita

30gq dalla ricezione dellistanza

Assegno nucleo familiare
con tre o pit figli

30qq dalla data di scadenza della presen-
tazione dele istanze

Contributi canoni di locazione

40qgg dalla data di scadenza della presen-
tazione dele istanze

Ricovero disabili psichici
in strutture residenziali

30gqg dalla ricezione dell’istanza

Servizio trasporto portatori
di handicap

30gq dalla ricezione dellistanza

Bonus elettricita

30gg dalla ricezione dell'istanza

Servizio asilo nido

30gg dalla data di scadenza della presen-
tazione dele istanze

Servizio scuolabus

Entro il 15 Settembre di ogni anno

Servizio trasporto alunni

30gg dalla data di scadenza della conse-
gna delle dimostrazioni di spesa

Borse di studio

Tutti i termini di procedimento di questo
intervento sono stabiliti con apposita cir-
colare dell’Ass.to Reg.le BB.CC

Rimborso spese libri di testo

45qg dalla ricezione istanze

Buoni libro

15gq dalla ricezione richieste

Sovvenzioni e contributi ad enti ed asso-
ciazioni senza scopo dilucro

30gg dalla ricezione della richiesta




AREA TECNIC
URBANIST

PROCEDIMENTO

Concessioni edilizie,
Per ottenere le concessioni edilizie
presentare domanda in marca da

TERMINE PREVISTO
DALLA NORMATIVA

Tabella dei principale procedimenti e dei tempi di attesa

TERMINE STANDARD

60 giorni dalla protocollazione
della domanda o daliintegrazio-
ne. | tempi possONG variare se per
il proseguio della pratica fosse

bollg da € 14,62 tramite il modulo 1209g- necessario acquisire pareti di altri
disponibile presso I'Ufficio stesso 0 Enti inte-ressati.
sul sito intermet, Costi: guantificati all'atto della re-
dazione del documento
30 giorni dalla protocollazione
Autorizzazioni edilizie. della domanda o dall'integrazio-
Per aottenere le concessioni edilizie ne. ! tempi possona variare se per
presentare domanda in marca da 60 il proseguio della pratica fosse
bollo da € 14,62 tramite il modulo 9g- necessario acquisire pareri di altri
disponibile presso I'Ufficio stesso 0 Enti inte-ressati,
sul sito internet. Costi: quantificati all'atto della re-
dazione del documento
Denundia di inizio attivita {D.LA.). 0 gg. dalla pro’spco"amo_ne della
) ol demanda o dallintegrazione
Presentare: modello disponibile : -
. . o 2049qg. Costi alla presentazione del do-
presso 'Ufficio stesso © sui sito in- A .
ternet cumento: diritti di segretera
. 57,00 € e oneri da autocalcolare
Certificato di abitabilita e agibilita. 60 gg. 7gq.
:jqp_ralluog? per verbale Non previsto 7ag.
inizio lavori.
sopralluoghi di vario tipo. Non previsto 79q.
Procedimenti di controllo
dell'attivita edilizia 15 gq. 799.

e relative sanzioni,

Autorizzazioni ambientali.

Non specificato

30 giorni dalla protocollazione
della domanda. | tempi possono
variare se per il proseguio della
pratica fosse necessario acquisire
pareri di altri Enti interessati.
Costi da quantificare all'atto della
redazione del decumento.

Autorizzazioni

allo scarico dei reflui.

presentare: modello disponibile
presso V'ufficio in marca da bollo
14,62 €.

60 gg.

30 giorni dalla protocollazione
della domanda o dallintegrazio-
ne. | tempi possona variare se per
il proseguio della pratica fosse
necessario acquisire pareri di altri
Enti interessati.

Costi da quantificare all'atto della
redazione del documento.

Certificato di destinazione
urbanistica.

Presentare: domanda in marca da
bollo da € 14,62, corredato dal ver-
samento dei diritti e dello estratio
di mappa catastale.

3099.

799.




