1 - SEGRETERIA - PROTOCOLLO - ARCHIVIO

TERMINE . TERMINE |
N.D. DESCRIZIONE GIORNI N.D. DESCRIZIONE GIORNI
1 | Protocollazione atli & posta in arrivo 1 11 | Risposta ad esposli e ricorsi 30
2 | Stipula contratli assuntl o datiin affitlo G0 12 | Autenticazieni di firme e documenti |
. Ritascio di copia alti anno corrente ¢ anno
3 | Gare di appalio e procedure relative 80 13 precedents [
4 Nomlna efo designazione rappresentanti del 45 14 Rilascio di copia afti periodi precedenti il 10
Comune di competenza del Consiglio comunale primo anno
Deslgnazioni rappresentanti def Comune di . -
5 competenza della Giunta comunale 45 m:’i Autaceriificaziont 1
Nomina efo designazione rappresentanti de! ; . .
6 Comune di competenza del Sindaco 45 18 | Nolifica di afi 5
.
7 | Richlesta scrilta di informazioni e notizie 30 17 | Stiputa conlralli diversi da quelli di affitlo 60
8 | Rilascio di cerlificali e attestati daglt atti correnti 7 18 | Svincolo cauzioni 30
9 Rilascio di certificati e attestali dagli aifi con 10 19 Rimborso di sormme comungue 30
ricerca d'archivio indebltamente pagate
j0 Ritascio di cerlificali e attestati con assunzione di 30 20 Compensi alle commissiont gludicatrici del 30
Informazioni concorsl e di gare di appalio
2 - PERSONALE - UFFICIO RELAZION! CON L. PUBBLICO
TERMINE TERMINE
N.D. DESCRIZIONE GIORNI N.O. DESCRIZIONE _ GIORN
. Decadenza dallimpiego di dipendente
1 1 Riscatio ex INADEL 45 18 comunale 30
2 | Riscatto ex CPDEL 45 19 Receg.so dal rapporto di favoro per prova 30
negativa
3 | Ricongiunzione 45 20 | Accettazione dimissionl del personale 30
4 |Indennita una tantum 45 21 { Denunce di Infortunio del dipendenti 3
. Rivalutazione monetarla e interessi legali
& | Indennita premio fine servizio 60 22 su retribuzion! arralrate 30
6 | Trattamenti di pensione 60 23 i Richlesta scrilta di informaxzioni e notizie 30
. Rilasdo di cerliicali & attestatl dagh att
7 | Pensioni di riversibilita 60 24 corrent] 5
Movimentazione per accerlamenti refativi a
8 ricongiunzioni, riscall, Indennita una tantum, 45 285 Rilascio di certificati e attestati dagli atti 10
applicaziont art. 1 della legge 8 agosto 1991, n. con ricerca d'archivio
274, e varie
9 Rideterminazione delle competenze di cui ai 45 26 Rilasclo di certificali e allestati con 10
punti precedenti per rinnove confratiuale assunzlone di informazion|
10 | Cerlificazioni di servizio al fini penslonlstici 30 27 | Risposta ad esposti e rlcorsi 30
11 | Richlesta uso benl comunali 10 28 | Autenticazione di firme e documenti 1
42 Consullazione Gazzella Ufficiale e Bollettini al 29 Rilascio di copia afti anno comente e anno s
Regionali ulime biennlo momento precedente v
13 Consultezione Gazzella Uffictale e Bollelting 2 3p | Rilascio di copia alti periodi precedenti il 10
Reglonall periodi precedenti primo anno L
14 | Concorsi per assunzioni 180 31 | Autocertificazioni 1
15 | Concesslane congedi e aspettative retribuite 3 32 | Nofifica di atti 5
16 | Concassione congedi e aspetiative non retribuite 10 33 | Svincolo cauzioni 30
47 Dispensa dal servizio per Inidoneild fisica 20 24 Rimborso di somme comunque 20

permanenta

Indebitamante pagate




3 - ISTRUZIONE E CULTURA

Iy — -
TERMINE - TERMINE
N.D. DESCRIZIONE GIORN N DESCRIZIONE - GIORN!
. - . Rifasclo di copia atli anno correnle ¢ anno
1 | Trasporti scolastici - consegna tessering 1 g precedente §
2 | Mensa scolastica - consegna buoni 1 10 le asclo di copia atti periodi precedenti i 10
primo anno
3 | Richlesta scritta di informazioni e notizie 30 11 | Autocerlificazionl 1
4 | Rilasclo di certificali e altestal! dagli atti correnti 5 12 | Notifica di atti 5
Rilascio di certificali e attestati dagli atli con . -
5 ficerca darchivio 10 13 | Stipula contratti diversi da quelli di affille 60
Rilascio di certificali e atlestati con assunzlone di iy e
6 informazionl 30 14 | Svincolo caugioni 30
Lo . Rimborso di somme comungue
7 | Risposta ad esposli o ricorsi 30 15 intebitamente pagate 30
8 [ Autenlicazione di firme e documenti 1
4 - COMMERCIO E ATTIVITA ECONOMICHE ~ TRASPORTI
TERMINE TERMINE
N.D. DESCRIZIONE GIORNI N.D. DESCRIZIONE GIORNI
1 | Autorizzazioni commerciall 90 21 | Cessazione allivitd 30
. - Rilasclo licenza ascensore {da quando
2 | Autorizzazione sospensione allivita 12 22 viene trasmessa fa pratica alla ISPSEL) 10
3 | Autorizzazione punii vendita giomali e riviste 30 23 | Subingresso ascenscre 10
4 | Autorizzazione pubblici eserclzi 90 24 | Ampliamento eserclzio commerciale 90
5 | Autorizzazione sub-Ingressi pubblici esercizi 90 25 | Riceziona vendite liquldazione 10
\ \ L ) Licenze e autorizzazioni per taxi e
6 | Autorizzazione cambio giomni di chiusura 10 26 noleggio con conducente 60
7 | Autorizzazione vendita temporanea 10 27 | Autorizzazione arfi tipegrafiche 80
Ceriificazione imprenditore agricolo a titalo
8 | Altre avtorizzazioni 10 28 principale 10
9 Licenze shutture alberghiere ed altre licenze o 90 29 Autorizzazione per Foccupazione 10
autorizzazion| nel campo det lurismo permanente suolo pubblico
10 Licenze per guide, accompagnator turislicl ed 40 30 Autorizzazione per Foccupaziong 10
interpretl temporanea suclo pubblico
11 | Licenze sala giochi 60 31 | Richiesta scritta di informazioni e notizie 30
12 | Licenze sale da ballo, teald, cinema 60 3z ﬂs:ﬁg di centifical @ attestal dagll ati 5
. . Rilascio di cerlificati e attestali dagli atll
13 | Licanze plccoll traltenimenti 10 33 con ricerca d'archivio 10
. . Rilascio di certificati e attestati con
14 | Autorizzazioni per agrifurismo 30 34 assunzione di informazion 30
15 | Comunicazioni inizio attivita 60 35 | Risposta ad espost e ricorsi 30
16 [ Trasferimenti di esercizi pubblici e commerclati 30 38 | Autenlicazione dl firme e documenli 1
L i i ; .5 | Rilascio di copia atli anno corrente e anno
17 | Autarzzaziona barbleri, parrucchieri e affini 60 37 precedente 5
. . Ritascio di copla atti periodi precedenti il
18 | Subingressi 30 38 primo anrio 10
19 | Variazione dell'attivita 30 39 | Autocertificazioni 1
20 | Sospensione aftivitd 30 40 | Nolifica di alii 5




5 . SERVIZI FINANZIARI - BILANCIO E PROGRAMMAZIONE

TERMINE TERMINE
N.D. DESCRIZIONE GIORNI N.D. DESCRIZIONE GIORNI
Pagamenlo di getioni di presenza ed altid Rilascio di cenificali e attestali con
1 . 30 g " . 30
compensi _ assunzione di informazioni
2 | Rimborso oneri dalore dl favoro amministratort 30 9 | Risposta ad espostl e ricorsi 3o
3 | Emisslone mandati sulla base di fatture G0 10 | Autenticazione di firme & documenti 1
o o Rilascio di copia atli anno corrente e anno
4 | Emissione ordini di incasso 60 ‘ 1" precedente 5
. . I . Rilascio di copla alli periedi precedenti il
5 | Richiesta scritta di infermazioni e notizie 30 12 primo anno 10
6 | Rilascio di cerlificali e atiestati dagli atti correnti 5 13 | Autocertificaziont 1
Rilascio di cerlificati e attestati dagli attl con . -
7 ticerca darchivio 10 14 | Notifica di atli 5
6~ TRIBUTI
TERMINE TERMINE
N.D, DESCRIZIONE GIORM! N.D. DESCRIZIONE GIORN
1 gi;:llﬁ‘sg: chiarimenti sulfapplicazione dei tributi 10 8 | Risposta ad esposli e ricorsi 30
Liquidazione e accertamento def tribuli dal giorno
2 | delta denuncia del cittadino o defla segnalazione 30 8 ] Aulenlicazione di fimie e documentt 1
dei preposti al servizio
. e Rilascio di copia altl anno corrente e anno
3 | Rimborso o sgravio di quote indebite o inesigibili 80 10 pracedente 5
- - - . Rifasclo di copia alti periodi precedenti il
4 | Richiesta scrilta di informazioni e notizie 30 11 pfimo anno 10
5 | Rilascio di cerlificali e atlestati dagli attl correnti 5 12 | Autocertificazioni 1
Ritasclo di certificali ¢ attestati dagli atti con .
6 ricerca d'archivio 10 13 | Notifica di atti 5
7 Ritascio di certificati e allestall con assunzione di a9
informazioni
7 ~ ECONOMATO - PATRIMONIO
; TERMINE ) TERMINE
N.D. DESCRIZIONE GIORNI N.D. DESCRIZIONE GIORNI
% 1 Asta oggelli ritrovali e non ritirati dal ritravators 425 8 | Risposta ad esposti e ricorsi 30
2 | Spedizione documenti smarriti 5 9 | Autenticazione di firme e documenti i
. . Rifascio di copla atlt anno correnie.e. anno
3 | Denuncia smarimento oggetti, documenti o allro 50 10 precedente 5
- I - . Rliasclo di copia atti periodi precedenti il
4 | Richiesta scritta di informaziont e nolizie 30 11 piimo anno 10
5 | Ritascio di certificati e altestali dagli alli comenti 5 12 | Autocertlficazion 1
Rifascio di certificati e attestali dagli alli con . -
6 ricerca d'archivio 10 13 | Motifica di alli 5
7 Rilascio di cerificati e attestali con assunziene dl 30
informaziont
8 - LAVORI| PUBBLICI - OPERE PUBBLICHE
- TERMINE TERMINE
N.D. DESCRIZIONE GIORNI N.D, DESCRIZIONE GIORNI
Agglornamento degli inventari beni di . - .
1 compstenza Annuale 7 | Autenticazione di firme e documenti 1
. . - Rilascio di copia aili periadi precedenti i
2 | Richiesta scritta di informazioni & notizie 20 8 primo anno 10
3 | Ritascio ¢ cedificati e attestati dagli alli correnti 10 9 | Autocerlificazioni 1
Ritascio di ceriificati ¢ altastati dagli atli con _— S
4 i rl,erca darchivio 9 30 10 | Stipula contralti diversi da quaelft di affitlo 60
Rifascio di certificat! e allestati con assunzione di .
5 informazioni 30 11 | Svincolo cauzioni 30
6 | Risposta ad esposii e ricorsl 30 12 Rimborso di somma comunque 30

indebliamente pagate




9 - STRUMENTI URBANISTICI

indebitamente pagate

TERMINE o TERMINE
N.O. DESCRIZIONE GIORNI N.O: DESCRIZIONE GIORNI
i { Allacgiamento fognature a0 8 | Autenticazione di firme e documaenti 1
2 Allacciamento acquedotte — aut. Per scarichi L.R. 80 g Rilascio di copia afti anno corrente & anno 10
13790 precedente
b . o Rilascio di copia efti periodi precedent! if
. 3 | Richlesla scritta di informazioni e notizie 20 10 primo anno 20
4 | Rilascio d! cerlificatt e altestali dagli atll correntli 10 11 [ Autoceriificazioni 1
Rilascio di cerlificati ¢ allestali dagli atti con . . o T
5 icerca d'archivio 30 12 | Stipula contratti diversi da quelli di affitlo 60
Rilasclo di cerlificali e altestali con assunzione di . i
6 | informazioni 30 13 Sveﬂf;olo cauziom 30
; L Rimborso di somme comungue
7 | Risposta ad esposti e ricorsi 30 14 indebitamente pagate 3¢
10 - EDILIZIA RESIDENZIALE PUBBLICA E PRIVATA
TERMINE TERMINE
N.D. DESCRIZIONE GIORNI N.D. DESCRIZIONE GIORN!
1 Pronuncla decadenza assegnazione alloggli ERP %0 11 Ritascio di cerlificali e attestati dagli atti 30
] {dal'accertamento} con ricerca d'archivie
2 Approvazione bando per formazione graduatosia 60 12 Rilascio di cerlificali e altestali con a0
assegnazione alloggl ERP assunzlone di Informazloni
Assegnazione alloggi in vigenza gradualoria . . .
3 | dalia comunicazione di disponibils dellalioggio) | -0 13 | Risposta ad esposti e ricorsi 30
Sublngresse nel’assegnaziona alloggi ERP . .
4 (dall'accertamento del requisii) 30 14 | Autenticazione di firme e documenti 1
5 Rimborso oneri non dovuli per concessiong 60 15 Rilascio di copia atti anno corrente e anno 10
edilizia precedente
" Rilascio di copla atti periodi precedenti i
8 | Manomisslone suclo pubblico 30 16 prime anno 20
7 Autonzzazlqne par laccupazionse temporanea 10 17 | Avtocertificazion! "
suolo pubblico
Dia - Conleollo per apposizione cartelli . o .
8 pubblicitar - Dia + L.R. 20/89 20 _18 Stipula contratti diversi da quelli di affitlo 60
9 [ Richlesta scritla di informazioni e nolizie 20 19 | Svincolo cauzioni 30
10 | Rilascio di certificali e altestali dagli aiti correnti 10 20 Rimboreo di somme comunque 30




11 - SERVIZI SOCIAL] - PROTEZIONE CWILE

TERMINE TERMINE
N.D. DESCRIZIONE GIORNI N.D. HWWME‘E_SCRIZIONE GIORNI
1 g&%ﬁ?::gne di contribult assistenziali o di 30 7 | Autenticazione di firme e documenti 30
- . . Rilascio di copia atli anno corrente e anno
2 | interveni per spese funebri persone bisognose 10 - 8 precadente 5
" . . Lo - Rilascio di copia atti period! precedenti il

3 | Richiesta scritta di informazioni e notizie 30 g prima anno 10
Rilascio di certificati e atteslati dagli atti con . i

4 ricerca d'archivio 10 10 | Autocertificazioni 1
Rilascio di cettificati e atlestali con assunzione di R~

5 informazioni 30 11 | Notifica di atli 5

6 | Risposla ad esposli e ricorsi 30

12 - SERVIZI DEMOGRAFICI - LEVA - SERVIZIO ELETTORALE - SERVIZIO STATISTICO

TERMINE TERMINE
N.D. DESCRIZIONE GIORNI N.D. DE__SCRIZIONE GIORNI
- Canceflazione per trasferimento nellAIRE

1 | Consegna libretti di pensione 1 17 di altro Comune 30
Trasferimento residenza in aliro Comune {(arl. 7 . . .

2 | dP.R. n.223/89) 30 19 | Jiaseizions aitiacquisto o perdita 365
{perfezionamento pratica emigraloria) N

3 | Iscrizione per nascila tmmediala 19 | Trascrizione alli ricevull da allro Comune 5
Trasferimento residenza In questo Comune (ari. - . . .

4 |7dPR.n. 223/89) 60 20 'ér:r?:‘;;zﬁne atti icevuti dalle autorita 5
{perfezionamsnlo pralica immigratoria) ]

5 Cancelfazione anagrafica per morte (art. 17 5 21 Annotazion] in marglne o In calce dei 8
d.P.R. n, 223/89) ragistr dello Stato Civile
Cancellazione anagrafica per rasferimento .

8 residenza (art. 18 d.P.R. n. 223/89) 30 22 | Annotazionl nel registri anagraficl 30
Cancellazione anagrafica per trasferimento . .

7 residenza all'estero (anl. 17 d.P.R. n, 223/89) 240 23 | Richiesta scrita di informazloni e notizle 30

8 Cancellazione anagrafica per irreperibifith 365 24 Rilascio di certificati e allestati dagli attl 5
accertata al censimento (arl. 1d.P.R. n. 223/89) corrent

L , N . Rilascio di certificali e attestati dagl atl

9 | Scissione o riunionl familiari (dall'accertamento) 5 285 con ricerca d'archivio _ 10

10 Varazione qualifica professionale o titofo di 3 o | Ritascio di cerlificatl e attestali con 30
studio {art. 17 d.P.R. n. 223/89) assunzione di informaziont

11 | Certificazione varia In carta libera o bollo . 1 27 | Risposta ad esposfi e ricorsi 30

12 | Rilascio/frinnove carta di identita 3 28 | Autenticazions di firme & documenti i

13 Invic degli alli relativi aghi elenchi dei titolani di ag 29 Rifascio dt copla atti anno corrente @ anno 5
peansione deceduti, emigrati e delle variazioni precedente
AIRE: trascrizlone per trasferimento presso b it . C .

14 | residenza allestero 240 30 | Rilasdlo di copia att periodi precedenti i 10
(arl. 2 L. 470/88 o art. 16 4.P.R. n. 223/89) P

16 | Iscrizione all'AIRE di aliro Comune 30 31 | Auloccertificazioni 1
Cancellazione a seguito trasferimente all'estero . -

16 | (art. 2 L. 470/88 e art. 16 A.P.R. n. 223/89) 240 32 | Notifica di alt 5




13 - POLIZIA LLOCALE B -
TERMINE TERMINE
N.D. DESCRIZI?NE GIORNI N.D. DESCRIZIONE GIORNI
1 Ordinanze dl viabllith a caraftere temporarieo in 5 16 Sopralluogo per temulo pericolo e risposta 10
occaslone di traslochi, lavori in corse, altro conseguania R
. . Autorizzazione per Foccupazione
2 | Ordinanze di viabilith a caraltere permanente 17 17 permanente suolo pubblico 20
. . . Autorizzazione per f'occupazione
3 | Apposiziane segnaletica veriicale 30 18 temporanea suolo pubblico 15
4 | Controlll @ accerlamenti tributari 20 1g | Aulorizzazione per apposizione cartell 15
pubblicitari
§ | ControMi e accertamenti anagrafici 20 20 | Richiesta scrita di informazioni e notizia 30
. i | Rilascio di certificali e attestati dagli atti
8 | Dissequestro velcoli 140 'l corrent! 5
. ) Rilasclo di certificali ¢ altestati dagi atti
7 | Dissequestro merci 140 22 con ricerca d'archivi . 10
. Rilascio di cerdificati e attestati con
8 { Conlrolii a segulto di reclami o segnalazioni 10 23 assunzione di informaziont 30
9 | Ritascio permessi circolazione invalldi 5 24 | Risposta ad esposli e ricorsi 30
10 | Notifica atti ricavuli da pubblici uffict 5 26 ! Autenticazions di firme e documenti 1
L . _— Rilascio di copfa alli anno corrente e anno
11 | Richiesta dati sulla viabllita 10 26 precedente 5
- Ritascio di copia atli periodi precedent ||
F o
12 | Nulla osta percorribilita strade 15 27 prime anno 30
13 | Aulotizzazions trasporli eccezionali 20 28 | Aulocertificazlont 1
14 | Autorizzazioni per macchine agricole eccezionali 20 29 | Nofifica di alti 5
15 Sopralluoghi e vigilanza au alll abilitativi edilizi 20
relativi ad accertament
14 - SERVIZI CIMITERIALI
TERMINE TERMINE
N.O. DESCRIZIONE GIORNI N.D. DESCRIZIONE GIORN
1 | Concessione loculi cimiteriali 10 8 | Risposta ad esposli e ricorsi 30
2 | Antorizzazione per esumazioni stracrdinarie 10 9 | Autenticazione di firme e documenti 1
. . - Rilascio di copla alti anno corrente e anng
3 | Aulorizzazione per estumulazioni straordinarie 10 10 precedents 5
. N . Ritascio di copia alli periodi precedentf il
4 | Richlesta scritta di informazioni e natizle 30 " pHMd anno . 30
& | Rilascio di certificati & attestatl dagli ati correnti 5 12 | Autocerificaziont 1
Rilascio di certificati e altestati dagli atti con ) .
6 ricerca d'archivio 10 13 | Notifica di atti 5
7 Rilasclo di cerificati e altestali con assunzionie di 10
informazion|
15 - SPORT E TURISMO
[ TERMINE TERMINE
N.D. DESCRIZIONE GIORNI N.C. DESCRIZIONE GIORNI
1 | Richlesta seritta di informazioni e notizie 30 6 | Autenficazione di fime e documenti 1
e . . - . Rilasclo di copla atti anno corrente e anno
2 | Rilascio di certificati o allestati dagli atti correnti 5 7 precedente 5
3 Rilascio di cenlificati e allestati dagli atti con 10 8 Rilasclo di copia alti periodi precedenti il 10
N ricerca d'archivio primo anno
Rilascio di cerlificati e atlestati con assunzione di
4 informazion 30 _9 Autocertificazioni 1
5 | Risposta ad esposli ¢ ricorsi 30 10 | Notifica di atfi 5




SERVIZIO ’ TEFYCE

SERVIZIO H°l ~ ARRARI CENERALI BD AMIIDTISTRATIVI | USllclo Sopsetesta - Afagl]

- ‘ gonesali -

Relazloni con il pubblice -
Appalil -  Contratid -
Passonale- .

Ufficio Blettoxale - Anagrafe -
State eivile - Statistieo - Leva

Uiielo  Seolastico Seole
Asgistenziale - Spost -
Cultuza e teinpo lHbeso ~

UfHele Vigllanzn . AWe

i

Notilehe = Comumexeio e
Agsleslbumm
SERVIZIO "2 — SERVIZIO BCORNOMICO FITANZIARIG - Uiflelo Ragionexia -
] A o | Contabilits -Bilanecio -
\ Patsimonio ~ BEconomate-

1

Ufielo ‘Pributl -

{SERVIZIO ™23 — SERVIZIO TECNICO E TECNICO -|Uffeio Ushandstioa — Bdillzia -
MANUTENTIVO Asvihlente ~ Lavesd pubbiei -
‘ Tesvltoxlo ~Manukonziond -




