COMUNE DI RONCADE

Approvati con delibera di Giunta Comunale n. 83 del 14-07-2015

N. PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO ORGANO COMPETENTE NORMA DI RIFERIMENTO EVENTO CHE DETERMINA| TERMINE DI SOGGETTI ESTERNI E/O NOTE
ADOZIONE ATTO FINALE LA DATA DI INIZIO DEL | CONCLUSIONE STRUTTURE INTERNE
PROCEDIMENTO COINVOLTE
1 |Dichiarazione di nascita Ufficiale di Stato Civile Codice Civile; DPR 396/2000; L. Domanda di parte 3 giorni
218/1995
2 [Riconoscimento di nascituro Ufficiale di Stato Civile Codice Civile; DPR 396/2000; L. Domanda di parte 30 giorni Autorizzazione del tribunale;
218/1995 Autorita consolari italiane e/o
straniere
3 |Riconoscimento post nascita Ufficiale di Stato Civile Codice Civile; DPR 396/2000; L. Domanda di parte 60 giorni Consenso altro genitore e/o
218/1995 del figlio se superiore ai 14
anni; autorizzazione del
tribunale; Autorita consolari
italiane e/o straniere
4 |Pubblicazioni di matrimonio Ufficiale di Stato Civile Codice Civile; Capo | DPR 396/2000; Domanda di parte 30 giorni Altri Comuni, ministro di
Convenzioni internazionali, Intese con i culto
culti
5 [Pubblicazioni di matrimonio da altri Comuni o dall’estero [Ufficiale di Stato Civile Codice Civile; DPR 396/2000; Richiesta altro comune o |30 giorni
convenzioni internazionali estero
6 |Celebrazione matrimonio civile Sindaco o delegato Codice Civile; Titolo VIII DPR 396/2000 |Domanda di parte o 180 giorni dal
delega altro comune o certificato di
autorita consolare eseguite
pubblicazioni
7 |Delega per matrimonio civile altro comune o autorita Sindaco o delegato DPR 396/2000 Domanda di parte 30 giorni
consolare o ufficiale di stato civile ai sensi art.1, comma
3, DPR 396/2000
8 |Trascrizione atti di nascita, matrimonio, morte, Ufficiale di Stato Civile DPR 396/2000 Domanda ufficiale stato 90 giorni
provenienti da altri comuni o dall’estero civile altro comune o
centro di nascita o
ministro di culto o
autorita consolare o
domanda di parte
9 |Trascrizione sentenze e provvedimenti italiani/esteri Ufficiale di Stato Civile DPR 396/2000; L. 218/1995 Richiesta autorita 180 giorni Autorita consolari italiane,
consolare o Autorita amministrative e/o
giurisdizionale o giurisdizionali straniere
amministrativa o
domanda di parte
10 [ Separazione consensuale, richiesta congiunta di Ufficiale di Stato Civile L. 162/2014 Domanda di parte 90 gg.
scioglimento o di cessazione degli effetti civili del
matrimonio e modifica delle condizioni di separazione o
di divorzio
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11 |Annotazione su atti di stato civile Ufficiale di Stato Civile DPR 396/2000 Comunicazione altro 90 giorni Autorita consolari italiane,
comune o autorita Autorita amministrative e/o
giurisdizionale o giurisdizionali
consolare o domanda di
parte
12 [Ricevimento di giuramento per acquisto cittadinanza per |Sindaco o delegato DPR 396/2000; L. 91/1992 Domanda di parte 60 giorni
Decreto Presidente della Repubblica, Ministro
dell'Interno o Prefetto
13 |Rilascio attestazione del Sindaco per Sindaco o delegato DPR 396/2000; L. 91/1992 D'ufficio o comunicazione 180 giorni Autorita consolari italiane,
acquisto/perdita/riacquisto automatico di cittadinanza autorita consolare o Autorita amministrative e/o
domanda di parte giurisdizionali straniere, altri
Comuni, Questure
14 |Acquisto cittadinanza minori per residenza ininterrotta |Sindaco o delegato DPR 396/2000; L. 91/1992 Domanda di parte 180 giorni Altri Comuni, Questure
dalla nascita al compimento del 18° anno di eta
15 |Riconoscimento cittadinanza jure sanguinis Sindaco o delegato DPR 396/2000; L. 91/92; Circ. Min. Domanda di parte 180 giorni Autorita consolari italiane,
Interno K.28.1/1994 Autorita amministrative e/o
giurisdizionali straniere, altri
Comuni
16 |Iscrizione atti di morte Ufficiale di Stato Civile DPR 396/2000 Domanda di parte o 10 giorni Procura della Repubblica,
comunicazione struttura autorita sanitarie
sanitaria
17 |Autorizzazione cremazione salme e resti mortali Ufficiale di Stato Civile L. 130/2001; L.R. 18/2010; Domanda di parte o 60 giorni
Regolamento Polizia Mortuaria; d’ufficio
18 [Autorizzazione affidamento e dispersione ceneri Ufficiale di Stato Civile L. 130/2001, L. R. 18/2010; Domanda di parte 90 giorni
Regolamento Polizia Mortuaria;
19 [Autorizzazione trasporto salme e ceneri contestuali alla |Ufficiale di Stato Civile L. 130/2001, L. R. 18/2010; Domanda di parte 60 giorni Autorita consolari estere,
formazione dell’atto di morte, anche verso I'estero Regolamento Polizia Mortuaria autorita sanitarie, altri
comuni
20 |lscrizione Albo unico degli scrutatori di seggio Commissione Elettorale L. 95/1989 Domanda di parte o Entro il 15
Comunale d’ufficio gennaio
successivo alla
domanda
21 |lscrizione Albo dei Presidenti di seggio Corte d’Appello di Venezia |L.53/1990 Domanda di parte o Entro il 28
d’ufficio febbraio
successivo alla
domanda
22 |lscrizione Albo Giudici Popolari Commissione Giudici L. 287/1981 Domanda di parte o Entro il 10
Popolari d'ufficio settembre degli
anni dispari
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23 [Formazione lista di leva Sindaco DPR 237/1964; RD 1481/1940 D’ufficio Entro il 10 aprile
di ogni anno
24 [Rilascio attestazioni di regolarita di soggiorno e/o Ufficiale d'Anagrafe D. Lgs. 30/2007; Sentenza Corte di Domanda di parte 60 giorni Questura, Prefettura, Centro
soggiorno permanente cittadini comunitari Giustizia Europea 21.12.2011 per I'impiego
25 |Aggiornamenti dati anagrafici popolazione residente Ufficiale d'Anagrafe DPR 223/1989; D. Lgs. 30/2007 Domanda di parte 30 giorni Autorita consolari italiane,
Autorita amministrative e/o
giurisdizionali straniere, altri
Comuni
26 |Immigrazione (Iscrizione anagrafica) da altro Comune o |Ufficiale d'Anagrafe DPR 223/1989,D.Lgs. 30/2007; D. Lgs. |Domanda di parte 45 giorni Polizia locale, concessionari
dall’estero o da irreperibilita 286/1998; L. 94/2009 servizi, altro Comune
27 |lscrizione anagrafe popolazione temporanea Ufficiale d'Anagrafe DPR 223/1989; D.Lgs. 30/2007; D. Lgs. |Domanda di parte 45 giorni Polizia locale, concessionari
286/1998 servizi, altro Comune
28 |lscrizioni AIRE Ufficiale d’Anagrafe L. 470/1988 Domanda di parte 90 giorni Autorita consolare italiana
29 |Iscrizione per presunto cambio di residenza Ufficiale d'Anagrafe DPR 223/1989, D.Lgs. 30/2007; D. Lgs. |D'ufficio 180 giorni Polizia locale, concessionari
286/1998 servizi, altro Comune
30 | Iscrizione senza fissa dimora Ufficiale d'Anagrafe DPR 223/1989; D.Lgs. 30/2007; D. Lgs. |Domanda di parte 180 giorni Polizia locale, concessionari
286/1998 servizi, altro Comune
31 |Cambi diindirizzo interni al Comune Ufficiale d'Anagrafe DPR 223/1989 Domanda di parte 45 giorni Polizia locale, concessionari
servizi, altro Comune
32 |Emigrazione (Cancellazione anagrafica) verso altro Ufficiale d'Anagrafe DPR 223/1989 Domanda altro comune |5 giorni Polizia locale, concessionari
Comune servizi
33 |Emigrazione (Cancellazione anagrafica) all'estero Ufficiale d'Anagrafe DPR 223/1989 Domanda di parte 45 giorni Polizia locale, concessionari
cittadino non italiano servizi, ecc.
34 |Cancellazione per irreperibilita ad accertamenti o Ufficiale d'Anagrafe DPR 223/1989 Segnalazione di parte o 465 giorni Polizia locale, concessionari
mancato rinnovo dichiarazione di dimora abituale d’ufficio servizi, altro Comune
35 |Cancellazione anagrafe popolazione temporanea Ufficiale d'Anagrafe DPR 223/1989 Domanda di parte o 30 giorni Polizia locale
d’ Ufficio
36 |Denominazione nuove vie Giunta comunale DPR 223/1989 Comunicazione Sueap 30 giorni Parere dell’ Ufficio Territoriale
del Governo; Deputazione
Storia Patria
37 |[Concorso/selezione pubblica per assunzione di Responsabile della Art. 97 Cost.; Artt. 33, 34bis, 35 D.Lgs. [D’ufficio 180 giorni Commissione esaminatrice;
personale di ruolo o a tempo determinato Posizione Organizzativa del [165/2001; Art. 91 D.Lgs. 267/2000; L. n Ufficio Circoscrizionale per
Settore/Servizio 68/1999; Regolamento Ordinamento I'impiego
Uffici e Servizi; Artt. 14 e 14bis c.c.n.l.
06/07/1995; D.P.R. N. 487/1984
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38 |Assunzioni mediante Ufficio Circoscrizionale per Responsabile della Art. 35 D.Lgs. 165/2001; L. 68/1999; D’ufficio 180 giorni Ufficio circoscrizionale per
I'Impiego Posizione Organizzativa del [Capo Ill D.P.R. 487/1994 I'impiego; Commissione
Settore/Servizio esaminatrice composta da: n.
2 membri esterni,
Responsabile della Posizione
organizzativa del
settore/servizio interessato e
Segretario verbalizzante
39 |Mobilita volontaria tra enti per cessione di contratto di |Responsabile della Artt. 29bis e 30 D.Lgs. 165/2001; D’ufficio 180 giorni Dirigente/Responsabile della
lavoro Posizione Organizzativa del |Regolamento Ordinamento Uffici e Posizione organizzativa del
Settore/Servizio Servizi; Art. 15, c. 3 c.c.n.l. 31/03/1999; settore/servizio dell’Ente di
D.P.C.M. n. 446 14/12/2000 provenienza; Responsabile
della Posizione organizzativa
del settore/servizio
interessato
40 |Comando o distacco Responsabile della Artt. 56 e 57 D.P.R. 3/1957; Richiesta dell’ente 90 giorni Dirigente/Responsabile della
Posizione Organizzativa del [Regolamento Ordinamento Uffici e interessato Posizione organizzativa del
Settore/Servizio Servizi; C.C.N.L. 22/01/2004 settore/servizio dell’Ente
richiedente; Responsabile
della Posizione organizzativa
del settore/servizio
interessato
41 |Attribuzioni incarichi professionali Responsabile della Artt. 7, c.6, 6bis, 6ter, 6quater D.Lgs.  [D’ufficio 90 giorni
Posizione Organizzativa del [165/2001; Regolamento Ordinamento
Settore/Servizio Uffici e Servizi
42 |Modifica struttura organizzativa Giunta Comunale Art. 48 D.Lgs. 267/2000; Regolamento |D’ufficio 120 giorni dalla [Organizzazioni Sindacali

applicazione dei contratti collettivi

Posizione Organizzativa del
Settore/Servizio

267/2000 e del D.Lgs. 165/2001,

del C.C.N.L.

Ordinamento Uffici e Servizi data della
proposta
43 [Inquadramento giuridico ed economico del personale in [Responsabile della Cc.cc.nn.ll.; Principi generali del D.Lgs. |Data di entrata in vigore |30 giorni dalla

data di entrata
in vigore, salvo
diversa
disposizione del
C.C.N.L.

44 [Cambio di qualifica per inabilita fisica

Responsabile della
Posizione Organizzativa del
Settore/Servizio

Art. 5 L. 300/1970 (Statuto Lavoratori);
D.Lgs. 81/2008; art. 21 c.c.n.l.
06/07/1995; art. 10 c.c.n.l. 14/09/2000}

D’ufficio; domanda del
dipendente

180 giorni

Medico competente ex art. 25
D.Lgs.81/2008; Commissione
Medica presso Asl
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45 |Autorizzazione a permessi, congedi ed aspettative. Responsabile del Artt. 9, 11, 17 c.c.n.l. 14/09/2000; Art. |Domanda di parte 60 giorni
Settore/Servizio interessato |31 L. 300/1970 (Statuto dei Lavoratori);
artt. 7 e 12 del c.c.n.g. 07/08/1998; L.
476/1984; L. 398/1989; D.Igs.
151/2001; D.L. 112/2008; L. 104/1992,
L. 53/2000.
46 [Congedi parentali Istruttoria: Servizio affari D.Lgs. 151/2001; art. 17 c.c.n.l. Domanda di parte 30 giorni
generali 14/09/2000; Artt. 71,c. 5e 6 D.L.
112/2008; D.Lgs. 151/2001; L.
104/1992; art. 17 c.c.n.l. 14/09/2000;
Art. 4 L. 53/2000
47 [Permessi retribuiti (partecipazione a concorsi od esami, [Responsabile della Art. 19 c.c.n.l. 06/07/1995; art. 33 L. Domanda del dipendente |30 giorni
particolari motivi personali o familiari, compresa la Posizione Organizzativa del |104/1992
nascita di figli, in occasione del matrimonio, per Settore/Servizio
particolari disposizioni di legge)
48 |Permessi retribuiti per diritto allo studio Responsabile della Art. 15 c.c.n.l. 14/09/2000 Domanda del dipendente |90 giorni
Posizione Organizzativa del
Settore/Servizio
49 [Risoluzione del rapporto di lavoro per inidoneita fisica, [Responsabile della Art. 21 c.c.n.l. 06/07/1995; art. 10 D’ufficio; Comunicazione (180 giornidalla [Medico competente ex art. 25
mancata accettazione cambio mansioni Posizione Organizzativa del [c.c.n.l. 14/09/2000; art 13 c.c.n.l. del dipendente data della D.Lgs. 81/2008; Commissione
Settore/Servizio 05/10/2001 comunicazione, |Medica presso Usl;
fatte salve
specifiche
disposizioni
legislative o
regolam
50 |Risoluzione del rapporto di lavoro per superamento del |Responsabile della artt. 21 e 22 c.c.n.l. 06/07/1995; art. |Accertamento del 30 giorni dalla
periodo di comporto Posizione Organizzativa del |10 c.c.n.l. 14/09/2000; art 13 c.c.n.l. superamento del periodo |data di
Settore/Servizio 05/10/2001 di comporto accertamento
51 |Risoluzione del rapporto di lavoro per dimissioni Responsabile della Artt. 27ter e 27quater c.c.n.l. Comunicazione del 30 giorni
volontarie Posizione Organizzativa del |06/07/1995 dipendente
Settore/Servizio
52 |Riconoscimento infermita per causa di servizio Responsabile della D.P.R. 461/2001 Domanda del dipendente [180 giorni dalla |Commissione di verifica del
Posizione Organizzativa del o d’Ufficio data della Ministero dell’Economia e
Settore/Servizio domanda o delle Finanze; Comitato di
dall’avvio verifica per le cause di
d’Ufficio, fatte  |servizio del Ministero
salve specifiche |dell’Economia e delle Finanze
disposizioni legi
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53 |Procedimento disciplinare con infrazioni per le quali & Responsabile della Regolamento uffici e servizi, parte VII; |Prima acquisizione della |60 giorni dalla
previsto il rimprovero verbale Posizione Organizzativa del [Art. 3, comma 4, c.c.n.l. 11/04/2008 notizia dell’infrazione data di prima
Settore/Servizio acquisizione
della notizia
dell’infrazione
54 |Procedimento disciplinare con sanzioni superiori al Responsabile della Regolamento uffici e servizi, parte VII; [Prima acquisizione della |95 giorni dalla
rimprovero verbale ed inferiori alla sospensione per pili [Posizione Organizzativa del |Art. 55 bis, comma 2 D.Lgs. 165/2001 |notizia dell’infrazione data di prima
din.10gg. Settore/Servizio acquisizione
della notizia
dell'infrazione
55 |Procedimento disciplinare con sanzioni piu gravi Responsabile della Regolamento uffici e servizi, parte VII; |Prima acquisizione della {190 giorni dalla
Posizione Organizzativa del |[Art. 55 bis, comma 4 D.Lgs. 165/2001 [notizia dell’infrazione data di prima
Settore/Servizio acquisizione
della notizia
dell’infrazione
56 |Riammissione in servizio di personale gia dimessosi Responsabile della Art. 132 D.P.R. 3/1957; art. 14bis Domanda del dipendente |90 giorni
volontariamente Posizione Organizzativa del |c.c.n.l. 06/07/1995; art. 110, comma 5
Settore/Servizio D.Lgs. 267/2000
57 |Selezione lavoratori per buoni lavoro (voucher) Responsabile della Delibera di Giunta Comunale D’ufficio 180 giorni Settore finanziario
Posizione Organizzativa del
Settore/Servizio
58 |Concessione sale comunali per utilizzo occasionale Responsabile della Regolamento d’uso delle sale Domanda di parte 30 giorni Settore tecnico
Posizione Organizzativa del [comunali
Settore/Servizio
59 |Concessione sale comunali per utilizzo sede permanente |Responsabile della Regolamento d’uso delle sale Domanda di parte 90 giorni Settore tecnico;
Posizione Organizzativa del |comunali
Settore/Servizio
60 |Notifiche Responsabile della Codice civile; codice di procedura D’ufficio o domanda di 90 giorni dalla
Posizione Organizzativa del [civile; leggi speciali parte data della
Settore/Servizio consegna
dell’atto da
notificare, salva
diversa
disposizione di
legge o a
61 |Erogazione contributi adsl per iniziative a favore di Delibera di Giunta Delibera di Giunta Comunale Domanda di parte 60 giorni Settore finanziario
cittadini Comunale

Unita organizzativa competente: SETTORE AMMINISTRATIVO




