
SETTORE I  - AREA AMMINISTRATIVA E RISORSE UMANE  ( A)

TOTALE PARZIALE

1 ASSUNZIONI PER PUBBLICO CONCORSO PERSONALE DETERMINA DI 
INDIZIONE CONCORSO

9 MESI DALLA 
INDIZIONE

DETERMINA APPROVAZIONE 
GRADUATORIA A.M. PERRONE RESP. DI SETTORE NO SI

2 ASSUNZIONI DAL CENTRO PER L'IMPIEGO E LA FORMAZIONE 
(compresi INCARICHI L.S.U.) PERSONALE RICHIESTA NUMERICA

60 GG. DALLA 
RICHIESTA 
NUMERICA

DETERMINA VALUTAZIONE 
IDONEITA'/ PROGETTO L.S.U. A.M. PERRONE RESP. DI SETTORE NO

3 ASSUNZIONI DEI DISABILI AI SENSI DELLA LEGGE 12.03.1999  
N. 68 PERSONALE

RICHIESTA DI 
AVVIAMENTO DA 

PARTE 
DELL'ENTE/STIPULA 

CONVENZIONI

60 GG. DALLA 
RICHIESTA DETERMINA ASSUNZIONE A.M. PERRONE RESP. DI SETTORE NO

4 AUTORIZZAZIONE ALLO SVOLGIMENTO DI INCARICHI 
ESTERNI PERSONALE RICHIESTA DEL 

DIPENDENTE

30/45 GG. DALLA 
RICHIESTA DEL 
DIPENDENTE

DETERMINA 
AUTORIZZAZIONE A.M. PERRONE RESP. DI SETTORE NO

5 MOBILITA' ESTERNA (in entrata) PERSONALE DETERMINA DI 
INDIZIONE 

3 MESI DALLA 
INDIZIONE

DETERMINA ASSUNZIONE IN 
RUOLO A.M. PERRONE RESP. DI SETTORE NO

6 COMANDO/DISTACCO PERSONALE RICHIESTA DI PARTE 
O DELL'ENTE

3 MESI DALLA 
RICHIESTA

DETERMINA CONCESSIONE 
COMANDO/           DISTACCO A.M. PERRONE RESP. DI SETTORE NO

7 VARIAZIONI AL BILANCIO O AL PEG PERSONALE D'UFFICIO 30 GG. DETERMINA DI VARIAZIONE RESP. DI SETTORE RESP. DI SETTORE

8

TRATTAMENTO GIURIDICO DEL PERSONALE 
(COLLOCAMENTO IN ASPETTATIVA PER MATERNITA', 
COLLOCAMENTO A RIPOSO PER LIMITI D'ETA', DIRITTO ALLO 
STUDIO ECC.)

PERSONALE RICHIESTA 
DIPENDENTE 30 GG.

DETERMINA DI 
COLLOCAMENTO IN 

ASPETTATIVA
A.M. PERRONE RESP. DI SETTORE

9 CONCESSIONE ULTERIORE PERIODO DI 18 MESI PER GRAVI 
MALATTIE PERSONALE RICHIESTA 

DIPENDENTE 120 GG. DETERMINA CONCESSIONE A.M. PERRONE RESP. DI SETTORE

10 PRESA D'ATTO CESSAZIONE DAL SERVIZIO PER DIMISSIONI 
VOLONTARIE PERSONALE RICHIESTA 

DIPENDENTE 30 GG. DELIBERA G.M. A.M. PERRONE RESP. DI SETTORE

11 COLLOCAMENTO A RIPOSO PERSONALE 120 GG. DELIBERA G.M. A.M. PERRONE RESP. DI SETTORE

12 RILASCIO DI CERTIFICATI E ATTESTATI DAGLI ATTI CORRENTI PERSONALE 30 GG. CERTIFICATO /ATTESTATO F. VANTAGGIO RESP. DI SETTORE

13 RILASCIO DI CERTIFICATI E ATTESTATI DAGLI ATTI CON 
RICERCA D'ARCHIVIO PERSONALE 45 GG. CERTIFICATO /ATTESTATO F. VANTAGGIO RESP. DI SETTORE

14 RILASCIO DI COPIA ATTI ANNO CORRENTE PERSONALE 30 GG. F. VANTAGGIO RESP. DI SETTORE

15 RILASCIO DI COPIA ATTI ANNI PRECEDENTI CON RICERCA 
D'ARCHIVIO PERSONALE 45 GG F. VANTAGGIO RESP. DI SETTORE

16 RILASCIO DI CERTIFICAZIONI AI FINI PENSIONISTICI PERSONALE 90 GG. CERTIFICATO /ATTESTATO F. VANTAGGIO RESP. DI SETTORE

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO

EVENTO CHE 
DETERMINA LA 
DATA D'INIZIO 
DEL PROCED.

PROVVEDIM. FINALETERMINE 
FINALEN.

SERVIZIO O UFFICIO 
COMPETENTE  

ALL'ISTRUTTORIA
DENOMINAZIONE DEL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO RESPONSABILE DEL 

PROVVEDIMENTO FINALE
SILENZIO 
ASSENSO

PROCEDIMENTO 
INFORMATIZZATO
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SETTORE I  - AREA AMMINISTRATIVA E RISORSE UMANE  ( A)

TOTALE PARZIALE

17 ISCRIZIONE NELL'ANAGRAFE DELLA POPOLAZIONE 
RESIDENTE UFFICIO ANAGRAFE RICHIESTA DI PARTE 

O D'UFFICIO 30 GG. ISCRIZIONE G. FRACASSO R. INDINO

18 ISCRIZIONE NELL'ANAGRAFE DEGLI ITALIANI RESIDENTI 
ALL'ESTERO UFFICIO ANAGRAFE

RICHIESTA DEL 
CONSOLATO ITALIANO 

ALL'ESTERO
30 GG. ISCRIZIONE IN A.I.R.E. G. FRACASSO R. INDINO

19 ISCRIZIONE NELL'ANAGRAFE DEI PENSIONATI UFFICIO ANAGRAFE COMUNICAZIONE DI 
PARTE PUBBL. 30 GG. ISCRIZIONE G. FRACASSO R. INDINO

20 VARIAZIONI ANAGRAFICHE (CAMBIO ABITAZIONE, SCISSIONI, 
UNIONI,TRASFERIMENTI,CANCELLAZIONI) UFFICIO ANAGRAFE COMUNICAZIONE DI 

PARTE O D'UFFICIO 30 GG. VARIAZIONE G. FRACASSO R. INDINO

21 CANCELLAZIONE DALL'ANAGRAFE DELLA POPOLAZIONE 
RESIDENTE UFFICIO ANAGRAFE

RICHIESTA DEL 
COMUNE DI 

EMIGRAZIONE O 
D'UFFICIO

30 GG. CANCELLAZIONE G. FRACASSO R. INDINO

22 CANCELLAZIONE DALL'ANAGRAFE DEGLI ITALIANI RESIDENTI 
ALL'ESTERO UFFICIO ANAGRAFE DICHIARAZIONE DI 

PARTE O D'UFFICIO 30 GG. CANCELLAZIONE 
DALL'A.I.R.E. G. FRACASSO R. INDINO

23 CANCELLAZIONE DALL'ANAGRAFE DEI PENSIONATI UFFICIO ANAGRAFE RICHIESTA DI PARTE 
PUBBL. 30 GG. CANCELLAZIONE G. FRACASSO R. INDINO

24 TRASMISSIONE VARIAZIONI ANAGRAFICHE TRAMITE SISTEMA 
INA/SAIA UFFICIO ANAGRAFE 2 GG. R. INDINO R. INDINO

25 RILASCIO ATTESTAZIONI A CITTADINI COMUNITARI UFFICIO ANAGRAFE 60 GG. ATTESTATO S.EVANGELISTA 
L.MARZO R. INDINO

26 RILASCIO CERTIFICAZIONI ANAGRAFICHE,AUTENTICHE DI 
FIRMA  E DICHIARAZIONI SOSTITUTIVE DI NOTORIETA' UFFICIO ANAGRAFE 2 GG. CERTIFICATO S.EVANGELISTA 

L.MARZO R. INDINO

27 RILASCIO PROROGHE CARTA IDENTITA' AI RESIDENTI UFFICIO ANAGRAFE 2 GG.
S.EVANGELISTA 

L.MARZO R. INDINO

28 RILASCIO PROROGHE CARTA IDENTITA' AI NON RESIDENTI UFFICIO ANAGRAFE 7 GG.
S.EVANGELISTA 

L.MARZO R. INDINO

29 CERTIFICATI ESPATRIO MINORI CON INVIO IN QUESTURA UFFICIO ANAGRAFE 7 GG. R. INDINO R. INDINO

30 TRASCRIZIONE MATRIMONI RELIGIOSI PERVENUTI DA 
MINISTRI DI CULTO UFFICIO ANAGRAFE DPR 396/2000 24 ORE DALLA 

RICEZ. TRASCRIZIONE ATTO ELIA MARZO INDINO ELIA MARZO INDINO

31 TRASCRIZIONE ATTI RICEVUTI  DA ALTRO  COMUNE O 
DICHIARAZIONE DI NASCITA RESA NEI CENTRI DI NATIVITA' UFFICIO ANAGRAFE DPR 396/2000 30 GG. TRASCRIZIONE O 

REDAZIONE ATTO G.ELIA G.ELIA

32 TRASCRIZIONE ATTI CONSOLARI A SEGUITO 
RICONOSCIMENTO CITTADINANZA ITALIANA UFFICIO ANAGRAFE DPR 396/2000

180 GG. DA 
APERTURA 

DELLE OFFERTE
G.ELIA G.ELIA

33 PROCEDIMENTI ACQUISTO, RIACQUISTO, RICONOSCIMENTO, 
PERDITA CITTADINANZA UFFICIO ANAGRAFE LEGGE 91/1992

COME DA 
DISPOSIZIONI 
NORMATIVE

G.ELIA G.ELIA

34
PROCEDIMENTO CONSEGUENTE A DICHIARAZIONE ESATTA 
DEL NOME DA RIPORTARE NEI CERTIFICATI ED ESTRATTI  
STATO CIVILE E ANAGRAFE

UFFICIO ANAGRAFE ART.36 DPR 396/2000 30 GG. G.ELIA G.ELIA

35 RILASCIO ATTESTATI E CERT. CON RICERCA D'ARCHIVIO UFFICIO ANAGRAFE RICHIESTA DI PARTE 
O D'UFFICIO 30 GG.

S.EVANGELISTA 
L.MARZO R. INDINO

36
TRASMISSIONE ATTI E COMUNICAZIONI UFFICIO ANAGRAFE A 
SEGUITO DI ISCRIZIONE, TRASCRIZIONE , SENTENZE , 
DECRETI, ECC.

UFFICIO ANAGRAFE DPR 396/2000 3 GG. G.ELIA R.INDINO G.ELIA R.INDINO

37
TRASMISSIONE ATTI E COMUNICAZIONI UFFICIO ANAGRAFE 
ALTRI COMUNI A SEGUITO DI ISCRIZIONE, TRASCRIZIONE , 
SENTENZE , DECRETI, ECC.

UFFICIO ANAGRAFE DPR 396/2000 30 GG. G.ELIA R.INDINO G.ELIA R.INDINO

N. DENOMINAZIONE DEL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO
SERVIZIO O UFFICIO 

COMPETENTE  
ALL'ISTRUTTORIA

EVENTO CHE 
DETERMINA LA 
DATA D'INIZIO 
DEL PROCED.

TERMINE 
FINALE PROVVEDIM. FINALE

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO

RESPONSABILE DEL 
PROVVEDIMENTO FINALE

SILENZIO 
ASSENSO

PROCEDIMENTO 
INFORMATIZZATO
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SETTORE I  - AREA AMMINISTRATIVA E RISORSE UMANE  ( A)

TOTALE PARZIALE

38 ISCRIZIONE ATTI DI NASCITA UFFICIO STATO CIVILE
DICHIARAZIONE DI 

PARTE O RICHIESTA 
UNITA' SANITARIA

IMMEDIATO ISCRIZIONE G.ELIA G.ELIA

39 ISCRIZIONE ATTI DI MATRIMONIO UFFICIO STATO CIVILE RICHIESTA DI PARTE IMMEDIATO ISCRIZIONE R. INDINO R. INDINO

40 ISCRIZIONE ATTI DI MORTE UFFICIO STATO CIVILE RICHIESTA DI PARTE IMMEDIATO ISCRIZIONE R. INDINO R. INDINO

41 PUBBLICAZIONI DI MATRIMONIO UFFICIO STATO CIVILE RICHIESTA DI PARTE 30 GG. ATTO DI PUBBLICAZIONE DI 
MATRIMONIO R. INDINO R. INDINO

42 RICONOSCIMENTO CITTADINANZA UFFICIO STATO CIVILE RICHIESTA DI PARTE 30 GG. ISCRIZIONE G.ELIA G.ELIA

43 RILASCIO PERMESSO DI SEPPELLIMENTO E/O 
AUTORIZZAZIONETRASPORTO SALMA UFFICIO STATO CIVILE RICHIESTA DI PARTE IMMEDIATO AUTORIZZAZIONE R. INDINO R. INDINO

44 ANNOTAZIONI A MARGINE DEGLI ATTI DI STATO CIVILE UFFICIO STATO CIVILE RICHIESTA DI PARTE 
PUBBL.

IMMEDIATO/30 
GG. ANNOTAZIONE G.ELIA R.INDINO G.ELIA R.INDINO

45 TRASCRIZIONE O ANNOTAZIONE SENTENZE, DECRETI, ECC. 
EMESSI DA TRIBUNALI ITALIANI UFFICIO STATO CIVILE DPR 396/2000 30 GG. G.ELIA R.INDINO G.ELIA R.INDINO

46 VALUTAZIONE E TRASCRIZIONE O ANNOTAZIONE SENTENZE, 
DECRETI, ECC. EMESSI DA TRIBUNALI STRANIERI UFFICIO STATO CIVILE LEGGE 218/1995 90 GG. G.ELIA R.INDINO G.ELIA R.INDINO

47 TOPONOMASTICA - ATTRIBUZIONE NUMERI CIVICI UFFICIO STATO CIVILE 30 GG. R. INDINO R. INDINO

48 CORREZIONE ATTI DI STATO CIVILE UFFICIO STATO CIVILE ART.98 DPR 396/200 30 GG. G.ELIA R.INDINO G.ELIA R.INDINO

49 TRASMISSIONE PROPOSTE ANNOTAZIONI (D'UFFICIO O SU 
RICHIESTA) UFFICIO STATO CIVILE 30 GG G.ELIA R.INDINO G.ELIA R.INDINO

50 AUTORIZZAZIONE TRASLAZIONE ESUMAZIONE SALME UFFICIO STATO CIVILE 30 GG. R. INDINO R. INDINO

51 AUTORIZZAZIONE TRASPORTO, SEPPELLIMENTO O 
CREMAZIONE SALME UFFICIO STATO CIVILE

48 ORE DALLA 
PRESENTAZIONE 

DELLA 
DOCUMENTAZIO

NE

R. INDINO R. INDINO

52 AUTORIZZAZIONE ALLA DISPERSIONE O AFFIDAMENTO 
DELLE CENERI UFFICIO STATO CIVILE PRESENTAZIONE 

DOCUMENTAZIONE 15 GG. R. INDINO R. INDINO

RESPONSABILE DEL 
PROVVEDIMENTO FINALE

SILENZIO 
ASSENSO

PROCEDIMENTO 
INFORMATIZZATON.

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO
DENOMINAZIONE DEL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO PROVVEDIM. FINALE

EVENTO CHE 
DETERMINA LA 
DATA D'INIZIO 
DEL PROCED.

TERMINE 
FINALE

SERVIZIO O UFFICIO 
COMPETENTE  

ALL'ISTRUTTORIA
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SETTORE I  - AREA AMMINISTRATIVA E RISORSE UMANE  ( A)

TOTALE PARZIALE

53 INSEDIMENTO SOTTOCOMMISSIONE ELETTORALE 
CIRCONDARIALE

UFFICIO 
SOTTOCOMMISSIONE

COMUNICAZIONE 
PREFETTURA DI 

LECCE
15GG VERBALE INSEDIAMENTO G.MUSIO DELIBERA DELLA 

COMMISSIONE

54 REVISIONE DINAMICA DELLE LISTE ELETTORALI - 1^ 
TORNATA - CANCELLAZIONI

UFFICIO 
SOTTOCOMMISSIONE

COMUNIE 
INTERESSATO

ogni sei mesi: 
gennaio - luglio

APPROVAZIONE 
CANCELLAZIONI G.MUSIO DELIBERA DELLA 

COMMISSIONE

55
LISTE ELETTORALI AGGIUNTE REGIONE TRENTINO ALTO 
ADIGE (PROVINCIA DI TRENTO E BOLZANO) 
AGGIORNAMENTO- CANCELLAZIONI

UFFICIO 
SOTTOCOMMISSIONE

COMUNE 
INTERESSATO

 APPROVAZIONE 
CANCELLAZIONI G.MUSIO DELIBERA DELLA 

COMMISSIONE

56 LISTE ELETTORALI AGGIUNTE REGIONE VALLE D'AOSTA -
AGGIORNAMENTO-CANCELLAZIONI

UFFICIO 
SOTTOCOMMISSIONE

COMUNE 
INTERESSATO

APPROVAZIONE  
CANCELLAZIONI G.MUSIO DELIBERA DELLA 

COMMISSIONE

57
LISTE ELETTORALI  AGGIUNTE CITTADINI U.E. ELEZIONI 
COMUNALI (D.LVO 12.4.96 N.197) -AGGIORNAMENTO- 
CANCELLAZIONI

UFFICIO 
SOTTOCOMMISSIONE

COMUNE 
INTERESSATO

APPROVAZIONE 
CANCELLAZIONI G.MUSIO DELIBERA DELLA 

COMMISSIONE

58 LISTE ELETTORALI AGGIUNTE CITTADINI U.E. PER ELEZIONI 
EUROPEE (L.408/94)  -AGGIORNAMENTO- CANCELLAZIONI

UFFICIO 
SOTTOCOMMISSIONE

COMUNE 
INTERESSATO

 APPROVAZIONE 
CANCELLAZIONI G.MUSIO DELIBERA DELLA 

COMMISSIONE

59 AGGIORNAMENTO ALBO SCRUTATORI UFFICIO 
SOTTOCOMMISSIONE

COMUNE 
INTERESSATO entro febbraio

VERBALE APPROVAZIONE 
CANCELLAZIONI, 

ISCRIZIONI ED ESAME 
EVENTUALI RICORSI

G.MUSIO DELIBERA DELLA 
COMMISSIONE

60 REVISIONE DINAMICA LISTE ELETTORALI -2^ TORNATA- 
ISCRIZIONI E CAMBIO SEZIONE ELETTORALE

UFFICIO 
SOTTOCOMMISSIONE

COMUNE 
INTERESSATO

ogni sei 
mesi:gennaio e 

luglio

APPROVAZIONE 
ISCRIZIONI E CAMBIO DIS 

EZIONE
G.MUSIO DELIBERA DELLA 

COMMISSIONE

61
LISTE ELETTORALI AGGIUNTE REGIONE TRENTINO ALTO 
ADIGE (PROVINCIA DI TRENTO E BOLZANO)-ISTITUZIONE 
ISCRIZIONI

UFFICIO 
SOTTOCOMMISSIONE

COMUNE 
INTERESSATO

AGGIORNAMENTO 
ISCRIZIONI G.MUSIO DELIBERA DELLA 

COMMISSIONE

62 LISTE ELETTORALI AGGIUNTE REGIONE VALLE D'AOSTA-
ISTITUZIONE E ISCRIZIONI

UFFICIO 
SOTTOCOMMISSIONE

COMUNE 
INTERESSATO

APPROVAZIONE 
ISCRIZIONI G.MUSIO DELIBERA DELLA 

COMMISSIONE

63
LISTE ELETTORALI AGGIUNTE CITTADINI U.E. ELEZIONI 
COMUNALI D.LGVO 12.4.96 N.197-AGGIORNAMENTO-
ISCRIZIONI 

UFFICIO 
SOTTOCOMMISSIONE

COMUNE 
INTERESSATO

APPROVAZIONE 
ISCRIZIONE G.MUSIO DELIBERA DELLA 

COMMISSIONE

64 LISTE ELETTORALI AGGIUNTE CITTADINI U.E.DL24.6.94 N.408-
AGGIORNAMENTO-ISCRIZIONI

UFFICIO 
SOTTOCOMMISSIONE

COMUNE 
INTERESSATO

APPROVAZIONE 
ISCRIZIONI G.MUSIO DELIBERA DELLA 

COMMISSIONE

65 VARIAZIONI INDIPENDENTEMENTE DALLE REVISIONI UFFICIO 
SOTTOCOMMISSIONE

COMUNE 
INTERESSATO 30GG VARIAZIONII G.MUSIO DELIBERA DELLA 

COMMISSIONE

66 REVISIONE SEMESTRALE -PROPOSTA ISCRIZIONI UFFICIO 
SOTTOCOMMISSIONE

COMUNE 
INTERESSATO

ENTRO 10 
GG. E 

COMUNQUE 
NON OLTRE 

IL 10 /6 e 

APPROVAZIONE 
PROPOSTA ISCRIZIONI G.MUSIO DELIBERA DELLA 

COMMISSIONE

67 REVISIONE SEMESTRALE - ISCRIZIONI UFFICIO 
SOTTOCOMMISSIONE

COMUNE 
INTERESSATO

APPROVAZIONE 
ISCRIZIONI G.MUSIO DELIBERA DELLA 

COMMISSIONE

68

REVISIONE DINAMICA STRAORDINARIA LISTE ELETTORALI E 
LISTE AGGIUNTE:                                                                                    
1^ e 2^ fase - adempimenti ex artt.33 D.P.R. n.223/67 - iscrizioni 
motivi diversi - cancellazione elettori deceduti e blocco liste - 

UFFICIO 
SOTTOCOMMISSIONE

COMUNE 
INTERESSATO

inizio: indizione 
revisione 

straordinaria; 
fine:15° giorno 
antecedente 

APPROVAZIONE 
CANCELLAZIONI-

ISCRIZIONI E BLOCCO 
LISTE

G.MUSIO DELIBERA DELLA 
COMMISSIONE

69 ELEZIONI COMUNALI - RICHIESTA AMMISSIONI AL VOTO SU 
DOMANDA

UFFICIO 
SOTTOCOMMISSIONE

COMUNE 
INTERESSATO

entro la data di 
elezione

VERBALE AMMISSIONE AL 
VOTO G.MUSIO DELIBERA DELLA 

COMMISSIONE

PROCEDIMENTO 
INFORMATIZZATOSILENZIO 

ASSENSO
RESPONSABILE DEL 

PROVVEDIMENTO FINALE

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO
N. DENOMINAZIONE DEL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO TERMINE 

FINALE PROVVEDIM. FINALE

EVENTO CHE 
DETERMINA LA 
DATA D'INIZIO 
DEL PROCED.

SERVIZIO O UFFICIO 
COMPETENTE  

ALL'ISTRUTTORIA
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SETTORE I  - AREA AMMINISTRATIVA E RISORSE UMANE  ( A)

71 ELEZIONI COMUNALI - ADEMPIMENTI CONNESSI  CON IL 
TURNO DI BALLOTTAGGIO

UFFICIO 
SOTTOCOMMISSIONE

COMUNE 
INTERESSATO

non oltre 8° 
giorno 

antecente le 
elezioni

VERBALI   REGOLARITA' 
CANDIDATURE  AMMESSE 

AL BALLOTTAGGIO E 
SORTEGGIO

G.MUSIO DELIBERA DELLA 
COMMISSIONE

TOTALE PARZIALE

72  ESERCIZIO DIRITTO DI VOTO  ELETTORI RESIDENTI 
ALL'ESTERO E TEMPORANEAMENTE ALL'ESTERO

UFFICIO 
SOTTOCOMMISSIONE

COMUNE 
INTERESSATO

non oltre il 15° 
giorno 

antecente le 
elezioni

VERBALE ESERCIZIO DI 
VOTO G.MUSIO DELIBERA DELLA 

COMMISSIONE

73 ELEZIONI POLITICHE - ADEMPIMENTI DI CUI ALL'ART.23 
D.LGVO N.533/93

UFFICIO 
SOTTOCOMMISSIONE

COMUNE 
INTERESSATO

non oltre il 15° 
giorno 

antecente le 
elezioni

VERBALE 
STAMPIGLIATURA 

LETTERA "C"
G.MUSIO DELIBERA DELLA 

COMMISSIONE

74 VARIAZIONE UBICAZIONE LUOGO DI IRIUNIONE DEGLI 
ELETTORI

UFFICIO 
SOTTOCOMMISSIONE

COMUNE 
INTERESSATO

in via 
d'urgenza non 
più tardi del 5° 

giorno 
antecedente la 

VERBALE APPROVAZIONE 
PROPOSTA VARIAZIONE 

LUOGO
G.MUSIO DELIBERA DELLA 

COMMISSIONE

75 RICHIESTA RICOMPILAZIONE LISTE GENERALI UFFICIO 
SOTTOCOMMISSIONE

COMUNE 
INTERESSATO

revisioni 
semestrale 

aprile o ottobre

AUTORIZZAZIONE 
RICOMPILAZIONE G.MUSIO DELIBERA DELLA 

COMMISSIONE

TOTALE PARZIALE

76 LIQUIDAZIONE GETTONE DI PRESENZA CONSIGLIERI 
COMUNALI UFFICIO SEGRETERIA D'UFFICIO 90GG DETERMINA 

LIQUIDAZIONE G.MUSIO RESP. DI SETTORE

77 DETERMINAZIONE SPAZI  DA DESTINARE ALLA  PROPAGANDA 
ELETTORALE UFFICO SEGRETERIA D'UFFICIO

tra il 33° e il 
31° giorno 

antecente data 
elezioni

DELIBERA DI GIUNTA RESP. DI SETTORE DELBERA G.M.

78 ASSEGNAZIONE SPAZI  PROPAGANDA ELETTORALE 
INDIRETTA UFFICIO SEGRETERIA D'UFFICIO

tra il 33° e il 
31° giorno 

antecente data 
elezioni

DELIBERA GIUNTA RESP. DI SETTORE DELBERA G.M.

79 ASSEGNAZIONE SPAZI PROPAGANDA ELETTORALE DIRETTA UFFICIO SEGRETERIA D'UFFICIO

tra il 33° e il 
31° giorno 

antecente data 
elezioni

DELIBERA GIUNTA RESP. DI SETTORE DELBERA G.M.

80 COMMISSIONE REGOLAMENTI (CONVOCAZIONI,  VERBALI) UFFICIO SEGRETERIA RICHIESTA DEL 
PRESIDENTE 5GG VERBALE COMMISSIONE RESP. DI SETTORE RESP. DI SETTORE

81 CONSIGLIO COMUNALE UFFICIO SEGRETERIA DISPOSIZIONI DEL 
PRESIDENTE

nelle 24ore o 
nei 3 giorni 

antecedenti la 
seduta 

consiliare

ORDINE DELGIORNO E 
ELABORAZIONE 

PROPOSTE DELIBERE 
C.C. DI COMPETENZA DEL 

SETTORE 

RESP. DI SETTORE RESP. DI SETTORE

82 INCAMERAMENTO DELIBERE DI GIUNTA E CONSIGLIO COM.LE 
ANNI NON INFORMATIZZATI UFFICIO SEGRETERIA D'UFFICIO 12 MESI INDICE INFORMATIZZATO G.MUSIO G.MUSIO

83 COMUNICAZIONE ART.125 T.U.E.L. 267/2000 UFFICIO SEGRETERIA
CONTESTUALMEN

TE AFFISSIONE 
ALBO

8 GG COMUNICAZIONE AI 
CAPIGRUPPO L.FRACASSO RESP. DI SETTORE

84 ESERCITAZIONE DIRITTO DI ACCESSO CONSIGLIERI 
COMUNALI UFFICIO SEGRETERIA RILASCIO COPIE 

DELIBERE E DETERMINE G.MUSIO RESP. DI SETTORE

SILENZIO 
ASSENSO

PROCEDIMENTO 
INFORMATIZZATO

PROCEDIMENTO 
INFORMATIZZATOSILENZIO 

ASSENSO

TERMINE 
FINALE PROVVEDIM. FINALE
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SETTORE I  - AREA AMMINISTRATIVA E RISORSE UMANE  ( A)

TOTALE PARZIALE

85 RICHIESTE ATTI DELIBERATIVI CITTADINI UFFICIO SEGRETERIA INTERESSATO RILASCIO COPIA G.MUSIO RESP. DI SETTORE

86 LIQUIDAZIONE COMPENSO COMPONENTI  
SOTTOCOMMISSIONE ELETTORALE CIRCONDARIALE UFFICIO SEGRETERIA D'UFFICIO ogni bimestre DETERMINA 

LIQUIDAZIONE G.MUSIO RESP. DI SETTORE

87 CORRESPONSIONE INDENNITA' CONSIGLIERI COMUNALI E 
RIMBORSO DATORI DI LAVORO DEGLI STESSI UFFICIO SEGRETERIA

D'UFFICIO/ 
RICHIESTA DI 

PARTE

PERIODICITA' 
QUADRIMESTRA

LE

DETERMINA DI 
CORRESPONSIONE INDENNITA' 

E RIMBORSO

G.MUSIO 
L.CAZZATO RESP. DI SETTORE

88 CONTRATTI ( comprensivo DIRITTI DI SEGRETERIA) UFFICIO SEGRETERIA D'UFFICIO
COME DA 
DISPOSIZ. 

NORMATIVE
CONTRATTO RESP. DI SETTORE RESP. DI SETTORE

89 COSTITUZIONE O RESISTENZA IN GIUDIZIO UFFICIO SEGRETERIA RICHIESTA ORGANO 
POLITICO

COME DA 
DISPOSIZ. 

NORMATIVE

DELIBERA DI COSTITUZIONE O 
RESISTENZA IN GIUDIZIO RESP. DI SETTORE RESP. DI SETTORE

90 CONFERIMENTO INCARICHI PROF.LI (NOTAI, AVVOCATI) PER 
COSTITUZIONE O RESISTENZA IN GIUDIZIO UFFICIO SEGRETERIA

DELIBERA DI 
COSTITUZIONE O 
RESISTENZA IN 

GIUDIZIO

COME DA 
DISPOSIZ. 

NORMATIVE
DECRETO SINDACALE RESP. DI SETTORE RESP. DI SETTORE

91 PROTOCOLLAZIONE ATTI E POSTA IN ARRIVO UFFICIO SEGRETERIA ARRIVO 2 GG. CONSEGNA G.BOTTAZZO RESP. DI SETTORE

92 ESAME E/O RILASCIO COPIE DI DOCUMENTI DELL'ARCHIVIO 
CORRENTE UFFICIO SEGRETERIA RICHIESTA 15 GG. CONSEGNA G.BOTTAZZO RESP. DI SETTORE

93 ESAME E/O RILASCIO COPIE DI DOCUMENTI DELL'ARCHIVIO 
DI DEPOSITO UFFICIO SEGRETERIA RICHIESTA 30 GG. CONSEGNA G.BOTTAZZO RESP. DI SETTORE

94
RISCONTRO ESPOSTI DEI CITTADINI  SU DISFUNZIONI E 
RITARDI, SOLLECITO ITER BUROCRATICO PRESSO VARI 
UFFICI

UFFICIO SEGRETERIA 30 GG RESP. DI SETTORE RESP. DI SETTORE

95
ALBO BENEFICIARI PROVVIDENZE DELL'AMMINISTRAZIONE  1) 
COINVOLGIMENTO STRUTTURE - 2) RACCOLTA EDE 
ELABORAZIONE DATI - 3) ADOZIONE PROVVEDIMENTO

UFFICIO SEGRETERIA 120 GG. RESP. DI SETTORE RESP. DI SETTORE

TOTALE PARZIALE

96 AUTENTICAZIONE DOCUMENTI SERVIZIO ORGANI 
ISTITUZIONALI RICHIESTA 2 GG. EMISSIONE

A.M.PERRONE 
R.PANICO RESP. DI SETTORE

97 RICHESTA SCRITTA INFORMAZIONI E NOTIZIE SERVIZIO ORGANI 
ISTITUZIONALI RICHIESTA 30 GG. EMISSIONE RESP. DI SETTORE RESP. DI SETTORE

98 VISIONE DI ATTI DA PARTE DEI CONSIGLIERI SERVIZIO ORGANI 
ISTITUZIONALI RICHIESTA 1 GG. PRESA VISIONE G.MUSIO RESP. DI SETTORE

99 RILASCIO COPIE  ATTI AI CONSIGLIERI COMUNALI SERVIZIO ORGANI 
ISTITUZIONALI RICHIESTA 3 GG. RILASCIO G.MUSIO RESP. DI SETTORE

100

PREDISPOSIZIONE SERVIZI DI RAPPRESENTANZA IN 
OCCASIONE DI CERIMONIE E  CELEBRAZIONI, NONCHE' 
VIAGGI ISTITUZIONALI DEL  SINDACO E DEGLI 
AMMINISTRATORI

SERVIZIO ORGANI 
ISTITUZIONALI 30 GG. RESP. DI SETTORE RESP. DI SETTORE

101 DOMANDE DI MOBILITA' ESTERNA : RISPOSTA 
INTERLOCUTORIA

SERVIZIO ORGANI 
ISTITUZIONALI 30 GG. RESP. DI SETTORE RESP. DI SETTORE

102 ATTI RELATIVI A COMANDO E TRASFERIMENTO DI 
PERSONALE DA E PRESSO QUESTO ENTE

SERVIZIO ORGANI 
ISTITUZIONALI 60 GG. RESP. DI SETTORE RESP. DI SETTORE

SILENZIO 
ASSENSO

PROCEDIMENTO 
INFORMATIZZATO

N. DENOMINAZIONE DEL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO
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SETTORE I  - AREA AMMINISTRATIVA E RISORSE UMANE  ( A)

TOTALE PARZIALE
103 INOLTRO RICHIESTE ACCESSO ATTI AGLI UFFICI U.R.P. - I.A.T. RICHIESTA 2 GG. S.ERRICO RESP. DI SETTORE

104 SEMPLIFICAZIONE  PROCEDIMENTI INTERNI  PER 
MIGLIORAMENTO SERVIZI AL PUBBLICO U.R.P. - I.A.T. 60 GG. S.ERRICO RESP. DI SETTORE

105 AGGIORNAMENTO INTRANET E PORTALE U.R.P. - I.A.T. 180 GG,. S.ERRICO RESP. DI SETTORE

106 PROMOZIONE EVENTI, CAMPAGNE DI COMUNICAZIONE E 
PROMOZIONE DEL TERRITORIO U.R.P. - I.A.T. 60 GG. S.ERRICO RESP. DI SETTORE

107 PUBBLICAZIONE E DIFFUSIONE SUL SITO ISTITUZIONALE DI 
NOTIZIE UTILI PER CITTADINI E UTENZE U.R.P. - I.A.T. 5 GG. S.ERRICO RESP. DI SETTORE

TOTALE PARZIALE

108
REDAZIONE E PUBBLICAZIONE BANDO NEL RISPETTO DEL 
CODICE DEGLI APPALTI (tempi tecnici per gli  adempimenti 
d’ufficio)

UFFICIO CONTRATTI E 
APPALTI 15 GG. RESP. DI SETTORE RESP. DI SETTORE

109

Adozione della determinazione di AGGIUDICAZIONE DEFINITIVA 
dell’appalto di lavori, forniture o servizi, EFFICACE ai sensi dell’art. 11, 

comma 8, D.Lgs. 163/2006 e s.m.i.(art. 12, comma 1, D.Lgs. 163/2006 e 
s.m.i.)Tale termine può essere interrotto dalla richiesta di documenti o 

chiarimenti e ricomincia a decorrere da quando tali documento i chiarimenti 
pervengono all’Ente (art. 12, comma 1, D.Lgs. 163/2006 e s.m.i.)

UFFICIO CONTRATTI E 
APPALTI 60 GG.

Dalla data del ricevimento del 
verbale di aggiudicazione 
provvisoria da parte dell’organo 
competente  oppure  Nelle 
procedure che non richiedono 
la redazione di un verbale, dalla 
data di valutazione delle offerte 
/ preventivi richiesti o, in 
subordine, ove questa data sia 
incerta, dalla data di ricezione 
delle suddette offerte/preventivi.

RESP. DI SETTORE RESP. DI SETTORE

110 COMUNICAZIONE DI ESCLUSIONE  ai candidati ed offerenti esclusi (art. 
79, comma 5, lettera b) D.Lgs. 163/2006 e s.m.i.)

UFFICIO CONTRATTI E 
APPALTI

5 GG. Dalla 
data 

dell’esclusione
RESP. DI SETTORE RESP. DI SETTORE

111

COMUNICAZIONE del provvedimento di aggiudicazione DEFINITIVA  e di 
ESCLUSIONE (art. 79, comma 5, lettera a) D.Lgs. 163/2006 e s.m.i.), 
all’aggiudicatario, al concorrente che segue in graduatoria, a tutti i candidati 
che hanno presentato un’offerta ammessa in gara, a coloro la cui 
candidatura o offerta siano state escluse se hanno proposto impugnazione 
avverso l’esclusione o siano nei termini per presentare le impugnazioni, 
nonché a coloro che hanno impugnato il bando o la lettera invito se dette 
impugnazioni non siano ancora state respinte con pronuncia giurisdizionale 
definitiva

UFFICIO CONTRATTI E 
APPALTI

5 GG. Dalla data 
di 

aggiudicazione
RESP. DI SETTORE RESP. DI SETTORE

112

SOTTOSCRIZIONE contratti di appalto (non prima di 35 giorni 
dall'ultima comunicazione ai contro interessati del provvedimento di 
aggiudicazione, ai sensi dell'art. 79 D.Lgs. 163/2006 e s.m.i., eccetto 
i casi previsti dall'art. 11, comma 10-bis, dello stesso Decreto ).  E’ 
possibile un differimento espressamente concordato con 
l’aggiudicatario.

UFFICIO CONTRATTI E 
APPALTI

60 GG.  Dalla 
data di 

aggiudicazione 
definitiva

RESP. DI SETTORE RESP. DI SETTORE

113

COMUNICAZIONE della DATA di AVVENUTA STIPULAZIONE  del 
contratto con l’aggiudicatario al concorrente che segue in graduatoria, a 
tutti i candidati che hanno presentato un’offerta ammessa in gara, a coloro 
la cui candidatura o offerta siano state escluse se hanno proposto 
impugnazione avverso l’esclusione o siano nei termini per presentare le 
impugnazioni, nonché a coloro che hanno impugnato il bando o la lettera 
invito se dette impugnazioni non siano ancora state respinte con pronuncia 
giurisdizionale definitiva

UFFICIO CONTRATTI E 
APPALTI

5 GG. Dalla 
data di 

sottoscrizione
RESP. DI SETTORE RESP. DI SETTORE

114 RILASCIO INFORMAZIONI, per iscritto e su richiesta, di cui all’art.  79, 
commi 1 e 2, D.Lgs. 163/2006 e s.m.i.

UFFICIO CONTRATTI E 
APPALTI

Dalla data di ricezione  
della domanda scritta 15 GG. RESP. DI SETTORE RESP. DI SETTORE

115 Richiesta scritta di informazioni e notizie in genere UFFICIO CONTRATTI E 
APPALTI

Dalla data di ricezione  
della domanda scritta 30 GG. RESP. DI SETTORE RESP. DI SETTORE

RESPONSABILE 
DEL 

PROCEDIMENTO
N. DENOMINAZIONE DEL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

N. DENOMINAZIONE DEL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO
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SETTORE I  - AREA AMMINISTRATIVA E RISORSE UMANE  ( A)

TOTALE PARZIALE

116 ALBO DEGLI SCRUTATORI - CANCELLAZIONI UFFICIO ELETTORALE RICHIESTA DI PARTE 
O D'UFFICIO

COME DA 
DISPOSIZIONI 
NORMATIVE

CANCELLAZIONE G.PISANELLI RESP. DI SETTORE

117 REVISIONE DELLE LISTE ELETTORALI - CANCELLAZIONI UFFICIO ELETTORALE D'UFFICIO 10 GG. CANCELLAZIONE G.PISANELLI RESP. DI SETTORE

118 REVISIONE DELLE LISTE ELETTORALI - ISCRIZIONI E 
CAMBIAMENTO SEZIONE ELETTORALE UFFICIO ELETTORALE D'UFFICIO 10 GG. ISCRIZIONE O VARIAZIONE G.PISANELLI RESP. DI SETTORE

119 ALBO DEGLI SCRUTATORI - ISCRIZIONI UFFICIO ELETTORALE RICHIESTA DI PARTE ISCRIZIONE G.PISANELLI RESP. DI SETTORE

120 Revisione semestrale liste elettorali UFFICIO ELETTORALE G.PISANELLI RESP. DI SETTORE

121 Ricompilazione liste elettorali generali “con unificazione” UFFICIO ELETTORALE G.PISANELLI RESP. DI SETTORE
122 Ricompilazione “ex novo” liste elettorali sezionali UFFICIO ELETTORALE G.PISANELLI RESP. DI SETTORE
123 Revisione dinamica liste elettorali I^ Tornata UFFICIO ELETTORALE G.PISANELLI RESP. DI SETTORE
124 Revisione dinamica liste elettorali II^ Tornata UFFICIO ELETTORALE G.PISANELLI RESP. DI SETTORE
125 Tessera Elettorale UFFICIO ELETTORALE G.PISANELLI RESP. DI SETTORE
126 Duplicato tessera elettorale UFFICIO ELETTORALE G.PISANELLI RESP. DI SETTORE
127 Variazioni indipendentemente dalle revisioni UFFICIO ELETTORALE G.PISANELLI RESP. DI SETTORE
128 Certificato iscrizione liste elettorali UFFICIO ELETTORALE G.PISANELLI RESP. DI SETTORE
129 Autentica sottoscrizioni UFFICIO ELETTORALE G.PISANELLI RESP. DI SETTORE
130 Statistica UFFICIO ELETTORALE G.PISANELLI RESP. DI SETTORE
131 Verifica periodica schedario elettorale UFFICIO ELETTORALE G.PISANELLI RESP. DI SETTORE

132 Elenco persone idonee a svolgere l'Ufficio di Presidente seggio 
elettorale UFFICIO ELETTORALE

G.PISANELLI RESP. DI SETTORE

133 Albo scrutatori seggio elettorale UFFICIO ELETTORALE G.PISANELLI RESP. DI SETTORE
134 Elenco Giudici Popolari Corte di Assise  e Corte di Assise di Appello UFFICIO ELETTORALE G.PISANELLI RESP. DI SETTORE

135 Liste aggiunte cittadini UE per elezioni comunali (Decr. Leg.vo 
n.197/1996) UFFICIO ELETTORALE

G.PISANELLI RESP. DI SETTORE

136 Liste aggiunte cittadini UE per elezioni Europee (Legge  n. 
483/1994)

UFFICIO ELETTORALE G.PISANELLI RESP. DI SETTORE

137 Lista aggiunta per cittadini che trasferiscono la residenza nella 
Regione Trentino - Alto Adige UFFICIO ELETTORALE

G.PISANELLI RESP. DI SETTORE

138 Lista aggiunta per cittadini che trasferiscono la residenza nella 
Regione Valle d'Aosta UFFICIO ELETTORALE

G.PISANELLI RESP. DI SETTORE

139

Revisione straordinaria 1^Fase; Revisione straordinaria 2^Fase; 
Revisione straordinaria Adempimenti ex art. 33 DPR n. 223/67;  
Revisione straordinaria: Iscrizioni x motivi diversi;  Revisione 
straordinaria: Cancellazione deceduti e blocco liste; Revisione UFFICIO ELETTORALE

G.PISANELLI RESP. DI SETTORE

140
Elezioni politiche e referendum: esercizio diritto di voto ex L. n. 
459/2001, DPR n. 104/2003, L. n. 30/2008 degli elettori residenti 
all'estero e temporanei  UFFICIO ELETTORALE

G.PISANELLI RESP. DI SETTORE

141
Elezioni europee: esercizio diritto di voto ex L. n. 18/1979,  n. 
483/1994, DL. n. 3/2009 degli elettori residenti all'estero e 
temporanei  UFFICIO ELETTORALE

G.PISANELLI RESP. DI SETTORE

142 Elezioni Amministrative (Regionali, Provinciali, Comunali): 
esercizio diritto di voto elettori residenti all'estero 

UFFICIO ELETTORALE
G.PISANELLI RESP. DI SETTORE

143 Nomina scrutatori in occasione di qualsiasi consultazione UFFICIO ELETTORALE G.PISANELLI RESP. DI SETTORE

144 Elezioni comunali: adempimenti connessi alla presentazione 
candidature e liste UFFICIO ELETTORALE

G.PISANELLI RESP. DI SETTORE

145 ELEZIONI a) manifesto convocazione comizi UFFICIO ELETTORALE G.PISANELLI RESP. DI SETTORE
146 ELEZIONI b) voto domiciliare UFFICIO ELETTORALE G.PISANELLI RESP. DI SETTORE
147 ELEZIONI c) manifesti recanti liste e candidature UFFICIO ELETTORALE G.PISANELLI RESP. DI SETTORE
148 ELEZIONI d) Voto degenti e detenuti UFFICIO ELETTORALE G.PISANELLI RESP. DI SETTORE
149 ELEZIONI e) giorni della votazione UFFICIO ELETTORALE G.PISANELLI RESP. DI SETTORE
150 Rilevazione dati da liste elettorali UFFICIO ELETTORALE G.PISANELLI RESP. DI SETTORE
151 consiglio comunale ragazzi UFFICIO ELETTORALE G.PISANELLI RESP. DI SETTORE

152 RICERCHE STORICHE RISULTATI ELETTORALI UFFICIO ELETTORALE 60 GG. G.PISANELLI RESP. DI SETTORE
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SETTORE I  - AREA AMMINISTRATIVA E RISORSE UMANE  ( A)

TOTALE PARZIALE

153 PUBBLICAZIONE ALBO PRETORIO UFFICIO MESSI
COME DA 
DISPOSIZIONI 
NORMATIVE V.A.ELIA M.ZOCCO

RESP. DI SETTORE

154 INVIO RACCOMANDATE UFFICIO MESSI STESSO 
GIORNO V.A.ELIA M.ZOCCO

155 CONSEGNA CONVOCAZIONE CONSIGLIO COMUNALE UFFICIO MESSI
REGOLAMEN

TO DEL 
CONSIGLIO V.A.ELIA M.ZOCCO

156 CONSEGNA CONVOCAZIONE COMMISSIONI CONSILIARI UFFICIO MESSI 3 GG V.A.ELIA M.ZOCCO

157 NOTIFICAZIONE ATTI UFFICIO MESSI

PREVISTE 
DALLA LECCE 
IN BASE ALLA 

TIPOLOGIA 
DELL'ATTO

V.A.ELIA M.ZOCCO

TOTALE PARZIALE

158 CALCOLO DELL'INDICATORE DELLA SITUAZIONE ECONOMICA 
EQUIVALENTE AFFARI GENERALI 10 GG. O.BIASCO RESP. DI SETTORE

159 ISTANZE PER L'ASSEGNAZIONE BORSE DI STUDIO A 
SOSTEGNO DELLE FAMIGLIE PER L'ISTRUZIONE AFFARI GENERALI 90 GG. G.CAZZATO RESP. DI SETTORE

160 EROGAZIONE CONTRIBUTI BORSE DI STUDIO A SOSTEGNO 
DELLE FAMIGLIE PER L'ISTRUZIONE AFFARI GENERALI 60 GG. G.CAZZATO RESP. DI SETTORE

161 ISTANZE PER LA FORNITURA GRATUITA O SEMIGRATUITA DI 
LIBRI DI TESTO AFFARI GENERALI 90 GG. G.CAZZATO RESP. DI SETTORE

162 EROGAZIONE CONTRIBUTI PER LA FORNITURA GRATUITA O 
SEMIGRATUITA DI LIBRI DI TESTO AFFARI GENERALI 60 GG. G.CAZZATO RESP. DI SETTORE

163 CONCESSIONE ASSEGNO DI MATERNITÀ AFFARI GENERALI 15 GG. O.BIASCO RESP. DI SETTORE

164 CONCESSIONE ASSEGNO AI NUCLEI FAMILIARI CON ALMENO 
TRE FIGLI MINORI AFFARI GENERALI 15 GG. O.BIASCO RESP. DI SETTORE

165 CONCESSIONE ESENZIONE DAL PAGAMENTO DEL TICKET 
SULLA SPESA SANITARIA AFFARI GENERALI 20 GG. O.BIASCO RESP. DI SETTORE

166 CONCESSIONE PER TUMULAZIONI O INUMAZIONI AFFARI GENERALI RICHIESTA 
UTENTE 7 GG. CONCESSIONE 

CONTRATTO G.CAZZATO RESP. DI SETTORE

167 CONCESSIONE AREE CIMITERIALI AFFARI GENERALI
BANDO 

ASSEGNAZIONE 
AREE

360 GG. CONCESSIONE 
CONTRATTO G.CAZZATO RESP. DI SETTORE

168 RETROCESSIONE LOCULI CIMITERIALI AFFARI GENERALI RICHIESTA 
UTENTE 30 GG.

DETERMINA DI 
RETROCESSIONE E DI 

LIQUIDAZIONE
G.CAZZATO RESP. DI SETTORE

169 TRASLAZIONI, ETUMULAZIONI ED ESUMAZIONI AFFARI GENERALI RICHIESTA 
UTENTE 120 GG. AUTORIZZAZIONE R. INDINO RESP. DI SETTORE

170 ILLUMINAZIONE VOTIVA (RUOLO ANNUALE RISCOSSIONE) AFFARI GENERALI D'UFFICIO 15 GG. EMISSIONE RESP. DI SETTORE

SILENZIO 
ASSENSO

PROCEDIMENTO 
INFORMATIZZATOTERMINE 

FINALE PROVVEDIM. FINALE
RESPONSABILE 

DEL 
PROCEDIMENTO

RESPONSABILE DEL 
PROVVEDIMENTO FINALEN. DENOMINAZIONE DEL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO

SERVIZIO O UFFICIO 
COMPETENTE  

ALL'ISTRUTTORIA
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DETERMINA LA 
DATA D'INIZIO 
DEL PROCED.
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