AREA AMMINISTRATIVA SERVIZI AL CITTADINO — RESPONSABILE DOTT.SSA VANNA IANNETTI

SERVIZI DEMOGRAFICI: anagrafe, stato civile, elettorale, leva militare, cimitero

PROCEDIMENTO

TERMINE

RESPONSABILE
DEL

PROCEDIMENTO

ALTRI U.O./ENTI

INTERNI ED

ESTERNI COINVOLTI
NELL’ISTRUTTORIA

NOTE

Rilascio certificazione per posta e/o invio telematico *

799

Responsabile
procedimento
Uff. di anagrafe
Responsabile atto
finale

Uff. di anagrafe

Altre P.A.

Varia in base al
numero delle
richieste

Rilascio certificazioni anagrafe/dichiarazioni sostitutive atto di
notorieta autentica/copie/firma e/o foto

Tempo
reale

Responsabile
procedimento
Uff. di anagrafe
Responsabile atto
finale

Uff. di anagrafe

Altre P.A.

Rilascio certificazioni anagrafe/dichiarazioni sostitutive atto di
notorieta autentica/firma e/o foto carta d’identita al domicilio
di persone impedite

699

Responsabile
procedimento
Uff. di anagrafe
Responsabile atto
finale

Uff. di anagrafe

Messo comunale/P.M.

Solo su
appuntamento

Rilascio certificazioni di stato civile al domicilio di persone
impedite

699

Messo comunale/P.M.

Solo su
appuntamento

Rilascio certificazioni di stato civile

Tempo
reale

Responsabile
procedimento

Uff. di stato civile
Responsabile atto
finale

Uff. di Stato civile




Emigrazioni

90 gg

Polizia Municipale /altri
Comuni




Responsabile
procedimento
Uff. di anagrafe
Responsabile atto
finale

Uff. di anagrafe

immigrazioni 90 gg Responsabile Polizia Municipale /altri
procedimento Comuni/Consolati italiani
Uff. di anagrafe all’estero/Consolati
Responsabile atto stranieri in Italia
finale /Questura/ufficio
Uff. di anagrafe Tributi/ufficio urbanistica
Accertamenti di irreperibilita per cancellazione: 1 anno Responsabile Polizia Municipale /altri
Istruttoria apertura pratica 30 gg. procedimento Comuni
Istruttoria per chiusura pratica 30 gg. Uff. di anagrafe
Responsabile atto
finale
Uff. di anagrafe
Autentiche do firme per passaggi di proprieta di mobili Tempo Responsabile
registrati reale procedimento
Uff. di anagrafe
Responsabile atto
finale
Uff. di anagrafe
Trasferimento di residenza interno al Comune 40 gg Responsabile Polizia Municipale /

procedimento
Uff. di anagrafe
Responsabile atto
finale

Uff. di anagrafe

ufficio Tributi

Registrazione anagrafica di: divorzio

899

Responsabile

Stato civile/altri




[/separazione/interdizione/tutela/curatela/amm. di
sostegno/nascita/matrimonio/morte/adozione/riconoscimento/
variazione e/o cognome

procedimento
Uff. di anagrafe
Responsabile atto
finale

Uff. di anagrafe

Comuni/Consolati italiani
e stranieri/cancelleria
tribunale

Iscrizioni AIRE

10 gg

Responsabile
procedimento
Uff. di anagrafe
Responsabile atto
finale

Uff. di anagrafe

Consolati/Min. Interni

Certificazioni storico anagrafiche

10 gg

Responsabile
procedimento
Uff. di anagrafe
Responsabile atto
finale

Uff. di anagrafe

Rilascio carta d’identita a non residenti

10 gg

Responsabile
procedimento
Uff. di anagrafe
Responsabile atto
finale

Uff. di anagrafe

Altri Comuni/Questure

Con nulla osta
Comune di
residenza

Rilascio carta d’identita a residenti

Tempo
reale

Responsabile
procedimento
Uff. di anagrafe
Responsabile atto
finale

Uff. di anagrafe

Rilascio nulla osta per carte d’identita a residenti AIRE e
nulla osta residenti fuori comune

399

Responsabile
procedimento
Uff. di anagrafe
Responsabile atto
finale

Altri comuni, Consolati,
Ambasciate




Uff. di anagrafe

Rilascio tessera elettorale

30 gg

Responsabile
procedimento
Delegato uff.
elettorale
Responsabile atto
finale

Sindaco

Messi /P.M.

Certificato godimento diritti politici/iscrizioni liste elettorali

Tempo
reale

Responsabile
procedimento
Delegato uff.
elettorale
Responsabile atto
finale

Delegato uff.
elettorale

Rilascio certificazioni/estratti/attestazioni/compreso invio per
posta o telematico di posizioni elettorali

Tempo
reale

Responsabile
procedimento
Delegato uff.
elettorale
Responsabile atto
finale

Delegato uff.
elettorale

Iscrizione albo scrutatori

Entro 30/11

Responsabile
procedimento
Delegato uff.
elettorale

Albo giudici popolari

Agg. ogni
due anni




Responsabile
procedimento
Delegato uff.
elettorale

Albo presidenti di seggio elettorale

Entro 31/10

Responsabile

procedimento

Corte d’appello




Delegato uff.
elettorale

Iscrizioni atti dello stato civile: morte e nascita

Tempo
reale

Responsabile
procedimento

UfTf. di stato civile
Responsabile atto
finale

Uff. di Stato civile

Trascrizione atti dello stato civile

30 gg

Responsabile
procedimento

Uff. di stato civile
Responsabile atto
finale

Uff. di Stato civile

Annotazioni su atti

599

Responsabile
procedimento

Uff. di stato civile
Responsabile atto
finale

Uff. di Stato civile

Pubblicazioni di matrimonio *
Tempi di pubblicazione
Istruttoria pratica

8 g9
20 gg

Responsabile
procedimento

Uff. di stato civile
Responsabile atto
finale

Uff. di Stato civile

Altre P.A../Consolati
italiani e
stranieri/Tribunali/
Questure

* esclusi i tempi
per gli
adempimenti
delle altre P.A.

Atti organizzativi matrimonio civile

40 gg

Responsabile
procedimento

Uff. di stato civile
Responsabile atto
finale

Uff. di Stato civile

Altre P.A../Consolati
italiani e
stranieri/Tribunali/
Questure

Ricevimento del giuramento di cittadinanza

Entro 6

Responsabile

Dalla data di




Istruttoria

mesi *
30 gg.

procedimento

UfTf. di stato civile
Responsabile atto
finale

Uff. di Stato civile

notifica

Cittadinanza jure sanguinis

90 gg

Responsabile
procedimento

UfTf. di stato civile
Responsabile atto
finale

Uff. di Stato civile

Altre P.A../Consolati

italiani e
stranieri/Tribunali/

Procure della Repubblica/

Prefettue

Subordinato al
ricevimento
dell’attestazione
consolare di non
rinuncia

Consegna foglio di Congedo/ rilascio estratti ruolo matricolare

8 gg.

Responsabile
procedimento
Uff. di anagrafe
Responsabile atto
finale

Uff. di anagrafe

Assegnazione loculo cimiteriale

Tempo
reale

Responsabile
procedimento

UfTf. di stato civile
Responsabile atto
finale

Uff. di Stato civile

Solo con
presentazione di
attestazione del
pagamento

Rimborso loculi retrocessi

30 gg

Responsabile
procedimento
Uff. di stato civile
Responsabile atto
finale

Dott.ssa Vanna
iannetti

Esclusi i tempi
dell’ufficio di
ragioneria

Stipula contratto loculo cimiteriale

30 g9

Responsabile

procedimento
UfTf. di stato civile




Responsabile atto

finale
Uff. di Stato civile

Tumulazioni

Tempo
reale

Responsabile
procedimento

UfTf. di stato civile
Responsabile atto
finale

Uff. di Stato civile

Responsabile cimitero

Estumulazioni*

30 gg

Responsabile
procedimento

UfTf. di stato civile
Responsabile atto
finale

Uff. di Stato civile

Responsabile cimitero

Escluso mese di
agosto

Traslazione salme

30 gg

Responsabile
procedimento

Uff. di stato civile
Responsabile atto
finale

Uff. di Stato civile

Responsabile cimitero

Allacci lampade votive, riparazioni ecc.

30 gg

Responsabile
procedimento
Delegato uff.
elettorale
Responsabile atto
finale

Delegato uff.
elettorale

Ufficio tecnico
manutentivo

Escluso i tempi
del tecnico
comunale

Ruolo lampade votive

Entro 30/11

Responsabile
procedimento




Delegato uff.
elettorale
Responsabile atto
finale

Delegato uff.
elettorale

Acquisizione di beni e servizi con gara informale

Responsabile
procedimento
Dott.ssa Vanna
lannetti
Responsabile atto
finale

Dott.ssa Vanna
lannetti

Tempi delle
varie fasi
disciplinati dal
regolamento per
I’acquisizione
dei beni e servizi
in economia

Liquidazione fatture forniture beni/servizi

20 99

Responsabile
procedimento
Dott.ssa Vanna
lannetti
Responsabile atto
finale

Dott.ssa Vanna
lannetti

Escluso tempi
uff. ragioneria

ATTENZIONE. | TEMPI INDICATI SI INTENDONO AL NETTO DI OGNI PASSAGGIO ESTERNO

10




