ALLEGATO A




ELENCO SCHEDE DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DEL COMUNE DI FALERONE
[bookmark: ci]      I SETTORE AFFARI ISTITUZIONALI

SERVIZI ANAGRAFICI

	
ID
	
Procedimento
	
Unità organizzativa competente
	
Attivazione
	Termine di conclusione del procedimento
(in giorni)
	Motivazione nel caso in cui i termini siano superiori a 90 giorni
	
Responsabile del procedimento

	
1
	
Attestato di regolarità di soggiorno ai cittadini dell’Unione Europea
	
Anagrafe
	
Istanza di parte
	
Decorsi 30 giorni dalla data di ricevimento della domanda.
	
	
Il Responsabile di Settore o altro
dipendente all'uopo individuato

	
2
	Attestato di soggiorno permanente per cittadini UE
	
Anagrafe
	
Istanza di parte
	Decorsi 30 giorni dalla data di ricevimento della domanda
	
	Il Responsabile di Settore o altro
dipendente all'uopo individuato

	
3
	Attestato di soggiorno temporaneo per cittadini UE
	
Anagrafe
	
Istanza di parte
	Decorsi 30 giorni dalla data di ricevimento della domanda
	
	Il Responsabile di Settore o altro
dipendente all'uopo individuato

	

4
	

Attestazioni anagrafiche desunte dallo schedario APR
	

Anagrafe
	

Istanza di parte
	Le certificazioni riguardanti periodi anteriori al 01.01.2002 sono rilasciati entro 60 giorni dalla richiesta. Le attestazioni riferite a periodi successivi al 01.01.2001 rilasciate nell'immediato
	
	
Il Responsabile di Settore o altro
dipendente all'uopo individuato

	

5
	Autenticazione delle sottoscrizioni di atti e dichiarazioni aventi ad oggetto l'alienazione di beni mobili registrati e rimorchi o la costituzione di diritti di garanzia sui medesimi
	

Anagrafe
	

Istanza di parte
	

Autenticazione immediata
	
	
Il Responsabile di Settore o altro
dipendente all'uopo individuato

	
6
	Autenticazione di copia conforme all'originale
	
Anagrafe
	
Istanza di parte
	
Autenticazione immediata
	
	
Il Responsabile di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
7
	
Autenticazione di fotografia
	
Anagrafe
	
Istanza di parte
	
Autenticazione immediata
	
	Il Responsabile di Settore o altro
dipendente all'uopo individuato

	
8
	
Autenticazione firma
	
Anagrafe
	
Istanza di parte
	
Autenticazione immediata
	
	Il Responsabile di Settore o altro
dipendente all'uopo individuato

	
9
	Cancellazione per emigrazione all'estero di cittadino straniero
	
Anagrafe
	
Istanza di parte
	45 giorni dalla presentazione della dichiarazione di rimpatrio all'estero
	
	Il Responsabile di Settore o altro
dipendente all'uopo individuato

	
10
	
Carta d'identità a cittadini italiani non residenti maggiorenni
	
Anagrafe
	
Istanza di parte
	
Pervenuto il nulla osta dal Comune di Residenza il rilascio è immediato
	
	
Il Responsabile di Settore o altro
dipendente all'uopo individuato



	
11
	
Carta di identità a cittadini italiani non residenti minorenni
	
Anagrafe
	
Istanza di parte
	Se il Comune di residenza non è in ANPR pervenuto il nulla osta dal Comune di Residenza alla presenza di entrambi i genitori e/o all’assenso scritto del genitore che non può presentarsi, la richiesta viene inserita immediatamente nel portale CIE – la carta verrà recapitata direttamente dal Ministero entro 6 gg lavorativi. Se il Comune di residenza è in ANPR la richiesta viene inserita immediatamente nel portale CIE alla presenza di entrambi i genitori e/o all’assenso scritto del genitore che non può presentarsi– la carta verrà recapitata direttamente dal Ministero entro 6 gg lavorativi.
	
	
Il Responsabile di Settore o altro
dipendente all'uopo individuato

	

12
	
Carta di identità a cittadini residenti maggiorenni
	

Anagrafe
	

Istanza di parte
	la richiesta viene inserita immediatamente nel portale CIE – la carta verrà recapitata direttamente dal Ministero entro 6 gg lavorativi.
Se a domicilio previo accordo con il personale di Polizia Municipale che si dovrà recare al domicilio ed in base alle esigenze del cittadino.
	
	
Il Responsabile di Settore o altro
dipendente all'uopo individuato

	
13
	
Carta di identità a cittadini residenti minorenni
	
Anagrafe
	
Istanza di parte
	La richiesta viene inserita immediatamente nel portale CIE – la carta verrà recapitata direttamente dal Ministero entro 6 gg lavorativi in presenza di entrambi i genitori o dell’assenso scritto del genitore che non può presentarsi.
	
	
Il Responsabile di Settore o altro
dipendente all'uopo individuato

	
14
	
Certificati d'anagrafe con ritiro allo sportello
	
Anagrafe
	
Istanza di parte
	
Rilascio immediato
	
	
Il Responsabile di Settore o altro
dipendente all'uopo individuato

	
15
	Certificati d’anagrafe a privati con invio tramite posta/e-mail / pec
	
Anagrafe
	
Istanza di parte
	Entro 20 giorni dal ricevimento della richiesta
	
	Il Responsabile di Settore o altro
dipendente all'uopo individuato

	


16
	


Certificati storici con ricerca d’archivio
	


Anagrafe
	


Istanza di parte
	Per certificazioni riguardanti periodi anteriori al 01.01.2002, entro 60 giorni
dalla richiesta.
	
	


Il Responsabile di Settore o altro
dipendente all'uopo individuato

	
	
	
	
	I certificati storici riferiti a periodi successivi al 01.01.2002 e che non richiedono una ricerca d'archivio, vengono rilasciati nell'immediato
	
	

	

17
	

Convivenza di fatto
	

Anagrafe
	

Istanza di parte
	
La costituzione della convivenza entro due giorni lavorativi.
Il procedimento si conclude decorsi 45 giorni dalla richiesta se gli accertamenti di dimora abituale danno esito positivo
	
	

Il Responsabile di Settore o altro
dipendente all'uopo individuato

	
18
	
Dichiarazione di dimora abituale per cittadini extracomunitari
	
Anagrafe
	
Istanza di parte
	
Immediato
	
	
Il Responsabile di Settore o altro
dipendente all'uopo individuato

	
19
	
Dichiarazione donazione organi
	
Anagrafe
	
Istanza di parte
	Immediato contestuale al rilascio della carta d'identità
	
	
Il Responsabile di Settore o altro
dipendente all'uopo individuato

	

20
	
Duplicato dell'attestato di regolarità di soggiorno
	

Anagrafe
	

Istanza di parte
	

Rilasciato immediato
	
	
Il Responsabile di Settore o altro
dipendente all'uopo individuato

	
21
	
Iscrizione all’AIRE
	
Anagrafe
	
Istanza di parte
	
Entro 10 giorni lavorativi dal ricevimento del modello consolare (Cons01) o della dichiarazione all'Ufficio Anagrafe.
	
	
Il Responsabile di Settore o altro
dipendente all'uopo individuato

	



22
	


Iscrizione di cittadino UE per immigrazione da altro Comune o dall'estero
	



Anagrafe
	



Istanza di parte
	Entro 2 giorni lavorativi dall'istanza. Entro 5 giorni lavorativi il Comune di provenienza provvede all'emigrazione.
	
	


Il Responsabile di Settore o altro
dipendente all'uopo individuato

	
	
	
	
	Gli accertamenti si svolgono entro 45
giorni, decorsi i quali, qualora non vengano comunicati all'interessato eventuali requisiti mancanti o esiti negativi, il procedimento si conclude
	
	

	


23
	

Iscrizione in anagrafe per immigrazione da altro Comune di cittadino extracomunitario
	


Anagrafe
	


Istanza di parte
	
Entro 2 giorni lavorativi dal ricevimento della dichiarazione.
Gli accertamenti sulle dichiarazioni sono entro 45 giorni, decorsi i quali, qualora non vengano comunicati all'interessato eventuali requisiti mancanti o esiti
	
	

Il Responsabile di Settore o altro
dipendente all'uopo individuato

	


24
	


Iscrizione in anagrafe per immigrazione da altro Comune di cittadino italiano
	


Anagrafe
	


Istanza di parte
	Entro 2 giorni lavorativi dall'istanza. Entro 5 giorni lavorativi il Comune di provenienza provvede all'emigrazione.
	
	


Il Responsabile di Settore o altro
dipendente all'uopo individuato

	
	
	
	
	Gli accertamenti si svolgono entro 45 giorni, decorsi i quali, qualora non vengano comunicati all'interessato eventuali requisiti mancanti o esiti negativi, il procedimento si conclude
	
	

	
25
	Rettifica/aggiornamento dati anagrafici e di stato civile per cittadini stranieri
	
Anagrafe
	
Istanza di parte
	
Entro 30 giorni dalla richiesta
	
	Il Responsabile di Settore o altro
dipendente all'uopo individuato

	
26
	
Cancellazione per irreperibilità presunta
	
Anagrafe
	
Istanza di parte
	
Decorso almeno un anno dal primo accertamento della PM
	
	
Il Responsabile di Settore o altro
dipendente all'uopo individuato



	


27
	

Variazione di indirizzo all'interno del Comune con scissione o aggregazione nucleo
	


Anagrafe
	


Istanza di parte
	Entro 2 giorni lavorativi
	
	


Il Responsabile di Settore o altro
dipendente all'uopo individuato

	
	
	
	
	Gli accertamenti si svolgono entro 45 giorni, decorsi i quali, qualora non vengano comunicati all'interessato eventuali requisiti mancanti o esiti negativi, il procedimento si conclude
	
	

	

28
	
Variazione di indirizzo all'interno del Comune di un'intera famiglia, Procedimento
	

Anagrafe
	

Istanza di parte
	

Entro 2 giorni lavorativi
	
	
Il Responsabile di Settore o altro
dipendente all'uopo individuato

	29
	Autentica di firma di quietanza liberatoria
	Anagrafe

	  Istanza di parte
	Attestazione immediata
	
	Il Responsabile di Settore o altro
dipendente all'uopo individuato

	
30
	
Accordi di separazione
	
Stato civile
	
Istanza di parte
	Nella data indicata nel primo atto, non inferiore a 30 giorni dalla sottoscrizione del primo atto
	
	L’Ufficiale di Stato Civile

	
31
	
Accordi di divorzio
	
Stato civile
	
Istanza di parte
	Nella data indicata nel primo atto, non inferiore a 30 giorni dalla sottoscrizione del primo atto
	
	L’Ufficiale di Stato Civile

	
32
	
Affidamento dell'urna cineraria
	
Stato Civile
	
Istanza di parte
	
Entro 10 giorni dalla presentazione della richiesta
	
	
L’Ufficiale di Stato Civile

	
33
	Autorizzazione alla cremazione di cadavere
	
Stato Civile
	
Istanza di parte
	Il giorno stesso della richiesta se la documentazione è completa
	
	L’Ufficiale di Stato Civile

	
34
	
Autorizzazione alla dispersione delle ceneri
	
Stato Civile
	
Istanza di parte
	
Entro 10 giorni dalla presentazione della richiesta.
	
	
L’Ufficiale di Stato Civile

	
35
	
Celebrazione matrimonio civile
	
Stato Civile
	
Istanza di parte
	Dal giorno della conclusione del procedimento delle pubblicazioni e non oltre 180 giorni
	
	L’Ufficiale di Stato Civile

	
36
	Acquisto cittadinanza italiana per cittadino straniero nato e residente in Italia dalla nascita
	
Stato Civile
	
Istanza di parte
	Entro 40 giorni dalla data della richiesta e non oltre la data del compimento del 19esimo anno di età
	
	
L’Ufficiale di Stato Civile

	

37
	

Denuncia di morte
	

Stato Civile
	

Istanza di parte
	
La dichiarazione deve avvenire entro 24 ore dal decesso da parte di persona titolata
	
	
L’Ufficiale di Stato Civile

	


38
	


Dichiarazione di nascita
	


Stato Civile
	


Istanza di parte
	Il procedimento ha termine contestualmente alla dichiarazione di nascita resa e sottoscritta dal/i genitore/i. Qualora emergano elementi o situazioni che richiedano un’analisi più approfondita della procedura, il termine è di massimo 30 giorni dalla richiesta dell’avente titolo di formare l’atto di nascita
	
	


L’Ufficiale di Stato Civile

	

39
	
Giuramento per acquisto della cittadinanza italiana
	

Stato Civile
	

Istanza di parte
	
Sei mesi dalla notifica del decreto di concessione della cittadinanza (art. 10 L. 91/1992)
	
	
L’Ufficiale di Stato Civile

	

40
	

Pubblicazione di matrimonio
	

Stato Civile
	

Istanza di parte
	L'atto di pubblicazione: il giorno stesso
della richiesta.
L'affissione all'albo: trascorsi 3 giorni dal processo verbale.
Trascorsi gli 8 giorni dell'affissione all'albo
on-line e ulteriori tre giorni previsti per legge, viene rilasciato il certificato che
	
	

L’Ufficiale di Stato Civile

	
41
	Riconoscimento jure sanguinis della cittadinanza italiana
	
Stato Civile
	
Istanza di parte
	
180 giorni dal ricevimento dell’istanza
	
	L’Ufficiale di Stato Civile

	
42
	Rilascio certificati, estratti di stato civile allo sportello
	
Stato Civile
	
Istanza di parte
	
Immediato
	
	L’Ufficiale di Stato Civile

	
43
	
Rilascio certificati, estratti di stato civile per posta
	
Stato Civile
	
Istanza di parte
	
Entro 20 giorni dal ricevimento della richiesta.
	
	
L’Ufficiale di Stato Civile

	44
	D.A.T.
	Stato Civile
	Istanza di parte
	Contestualmente all'istanza
	
	L’Ufficiale di Stato Civile

	
45
	
Passaporto Mortuario
	
Stato Civile
	
Istanza di parte
	Nei due giorni lavorativi successivi alla ricezione ella documentazione necessaria.
	
	
L’Ufficiale di Stato Civile

	
46
	
Permesso di sepoltura
	
Stato Civile
	
Istanza di parte
	Immediatamente dopo le 24 ore dalla decesso
	
	
L’Ufficiale di Stato Civile

	
47
	
Trasporto cadavere
	
Stato Civile
	
Istanza di parte
	Immediatamente dopo le 24 ore dalla decesso
	
	
Il Responsabile dell’Ufficio

	
48
	Unione Civili tra persone dello stesso sesso
	
Stato Civile
	
Istanza di parte
	Nella data indicata nel processo verbale,
non inferiore a 15 giorni dalla sottoscrizione dello stesso
	
	
L'Ufficiale di Stato Civile

	49
	Accesso liste elettorali
	Elettorale
	Istanza di parte
	30 giorni
	
	Il Responsabile dell’Ufficio Elettorale



	50
	Ammissione al voto
	Elettorale
	Istanza di parte
	Termini di legge
	
	Il Responsabile dell’Ufficio Elettorale

	
51
	Annotazione del diritto di voto assistito sulla nuova tessera elettorale
	
Elettorale
	
Istanza di parte
	
Contestuale all'istanza
	
	Il Responsabile dell’Ufficio Elettorale

	
52
	Autenticazione sottoscrizione liste dei candidati
	
Elettorale
	
Istanza di parte
	
Il giorno stesso della sottoscrizione
	
	Il responsabile del Servizio

	
53
	Autenticazione sottoscrizioni per proposte Referendum o proposte di
legge
	
Elettorale
	
Istanza di parte
	
Il giorno stesso della sottoscrizione
	
	Il Segretario Comunale

	
54
	Autorizzazione svolgimento comizi elettorali
	
Elettorale
	
Istanza di parte
	
Due giorni lavorativi
	
	
Il responsabile del Servizio

	
55
	Certificato di iscrizione alle liste elettorali e/o di godimento dei diritti politici
	
Elettorale
	
Istanza di parte
	
Il rilascio della certificazione è immediato
	
	
Il Responsabile di Servizio o altro dipendente all'uopo individuato

	
56
	Certificazione elettorale per sottoscrittori
	
Elettorale
	
Istanza di parte
	
Entro 48 ore dalla richiesta
	
	Il Responsabile di Settore o altro
dipendente all'uopo individuato

	
57
	
Duplicato Tessera elettorale
	
Elettorale
	
Istanza di parte
	Il rilascio del duplicato, se nulla osta, è immediato
	
	Il Responsabile di Settore o altro
dipendente all'uopo individuato

	
58
	
Iscrizione Albo degli Scrutatori
	
Elettorale
	
Istanza di parte
	
Mese di gennaio dell'anno successivo
	
	Il Responsabile dell’Ufficio Elettorale

	59
	Iscrizione Albo dei Presidenti di seggio
	Elettorale
	Istanza di parte
	31 dicembre di ogni anno
	
	Il Responsabile dell’Ufficio Elettorale

	
60
	
Iscrizione Albo Giudici Popolari
	
Elettorale
	
Istanza di parte
	
Entro il mese di agosto degli anni dispari
	
	Il Responsabile dell’Ufficio Elettorale

	
61
	
Iscrizione nelle Liste Aggiunte per l’elezione del Parlamento Europeo
	
Elettorale
	
Istanza di parte
	Entro 45 giorni a decorrere dal 90°
giorno antecedente alla data fissata per la consultazione
	
	
Il Responsabile dell’Ufficio Elettorale

	
62
	Iscrizione nelle Liste Aggiunte per
l’elezione del Sindaco e del Consiglio Comunale da parte dei cittadini appartenenti agli altri paesi dell'Unione Europea residenti nel comune
	
Elettorale
	
Istanza di parte
	
Termini di legge
	
	
Il Responsabile dell’Ufficio Elettorale

	
63
	
Richiesta spazi per propaganda
	
Elettorale
	
Istanza di parte
	
Termini di legge
	
	
La Giunta Comunale

	64
	Attestazioni dati statistici
	Statistiche demografiche
	Istanza di parte
	30 giorni dalla richiesta
	
	Il responsabile del Servizio

	
65
	Rilascio elenchi nominativi da Banca Dati anagrafica
	
Statistiche demografiche
	
Istanza di P.A.
	
30 giorni dalla richiesta
	
	Il responsabile del Servizio




SERVIZI SOCIALI


	
ID
	
Procedimento
	
Unità organizzativa competente
	
Attivazione
	Termine di conclusione del procedimento
(in giorni)
	Motivazione nel caso in cui i termini siano superiori a 90 giorni
	
Responsabile del procedimento

	




66
	




Concessione assegno al nucleo familiare con almeno 3 figli minori
	




Servizi Sociali
	




Istanza di parte
	
Il Comune dopo aver controllato la sussistenza dei requisiti concede l’assegno e trasmette all’INPS la richiesta di pagamento entro la fine del mese successivo alla data di presentazione della domanda.
In assenza di requisiti il comune comunica a chi ha presentato la domanda il diniego entro la fine del mese successivo alla data di presentazione della domanda.
	
	




Il Responsabile di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	




67
	




Concessione assegno di maternità
	




Servizi Sociali
	




Istanza di parte
	
Il Comune dopo aver controllato la sussistenza dei requisiti concede l’assegno e trasmette all’INPS la richiesta di pagamento entro la fine del mese successivo alla data di presentazione della domanda.
In assenza di requisiti il comune comunica a chi ha presentato la domanda il diniego entro la fine del mese successivo alla data di presentazione della domanda.
	
	




Il Responsabile di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
68
	
Bonus energia elettrica/gas/idrico
	
Servizi Sociali
	
Istanza di parte
	
Rilascio immediato dell'attestazione del riconoscimento del bonus
	
	
Il Responsabile di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	

69
	
Interventi educativi - Attivazione assistenza educativa domiciliare e c/o Centro educativo
	

Servizi Sociali
	

D'ufficio
	
entro 10 giorni dalla sottoscrizione del progetto assistenziale elaborato dal responsabile del procedimento
	
	

Il Responsabile di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	

70
	
Servizi a sostegno della domiciliarità - Assistenza domiciliare
	

Servizi Sociali
	
Istanza di parte
	
Il servizio viene, di norma, attivato entro 2 giorni lavorativi dalla sottoscrizione dell'accordo
	
	
Il Responsabile di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	

71
	
Erogazione contributi per l'abbattimento delle barriere architettoniche
	

Servizi Sociali
	

D'ufficio
	
30 giorni a decorrere dal trasferimento dei finanziamenti da parte della Regione ER
	
	
Il Responsabile di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	



72
	


SIA - Sostegno Inclusione Attiva - progetto di presa in carico
	



Servizi Sociali
	


Istanza di parte
	

L'attivazione del progetto personalizzato deve avvenire entro la fine del bimestre successivo a quello di presentazione della domanda.
	
	


Il Responsabile di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	
73
	
Attivazione del trasporto disabili
	
Servizi Sociali
	Istanza di parte
	entro 7 giorni dalla presentazione della domanda
	
	Il Responsabile di Settore o altro dipendente all'uopo individuato










































SERVIZIO SEGRETERIA GENERALE - PROTOCOLLO E ARCHIVIO

	
ID
	
Procedimento
	
Unità organizzativa competente
	
Attivazione
	
Termine di conclusione del procedimento (in giorni)
	
Motivazione nel caso in cui i termini siano superiori a 90 giorni
	
Responsabile del procedimento

	
1
	
Notifiche atti/documenti
	
Protocollo e Archivio
	
D'ufficio, di altra amministrazione
	Legato alla reperibilità dei destinatari oppure ai sensi degli artt.140, 143 del c.p.c. oppure come indicato dal servizio/ente richiedente
	
	Il Responsabile di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	

2
	

Pubblicazione atti/documenti
	
Protocollo e Archivio
	
D'ufficio, di altra amministrazione
	Pubblicazione d'ufficio: come indicato nel regolamento per la gestione dell'Albo Pretorio Elettronico o dal servizio competente. Pubblicazioni di altra amministrazione: come indicato nella nota di trasmissione
	
	
Il Responsabile di Settore o altro dipendente all'uopo individuato

	












3
	












Accesso ai documenti amministrativi
	












Segreteria Generale
	












Istanza di parte
	La richiesta di accesso deve essere evasa:
· immediatamente se presentata in via informale e non ci siano motivi ostativi (atti soggetti a pubblicazione);
· entro 30 giorni se presentata in maniera formale.

Se la richiesta è irregolare /incompleta, l’Amministrazione entro 10 giorni dal ricevimento dell’istanza, deve informare il cittadino con raccomandata con ricevuta di ritorno ovvero con altro mezzo idoneo a comprovarne la ricezione, fissando un termine per la regolarizzazione non inferiore a gg.15. In tal caso il termine del procedimento ricomincia a decorrere dalla presentazione della richiesta corretta. Se il cittadino non provvede alla regolarizzazione entro il termine stabilito, la richiesta viene archiviata.

Nel caso in cui sussistano soggetti controinteressati occorre darne comunicazione agli stessi mediante invio di copia della richiesta di accesso con raccomandata con avviso di ricevimento o per via telematica. I controinteressati possono presentare opposizione entro 10 giorni dalla ricezione della comunicazione. Decorso tale termine, l'Amministrazione, accertata la ricezione della comunicazione, assume i relativi provvedimenti sulla richiesta. Dalla comunicazione ai controinteressati il termine del procedimento è sospeso fino all'eventuale opposizione.
	
	











Il Responsabile di Settore o altro dipendente all'uopo individuato



	
4
	
Istanza di accesso civico
	
Segreteria Generale
	
Istanza di parte
	
30 giorni
	
	
Il Responsabile prevenzione corruzione e trasparenza

	
5
	
Istanza di accesso civico generalizzato
	
Segreteria Generale
	
Istanza di parte
	
30 giorni
	
	Il Responsabile del Servizio competente che detiene i dati, le informazioni e i documenti
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