STRUTTURA ORGANIZZATIVA - AREA AMMINISTRATIVA

Procedimento Normativa di Responsabile e Termine di conclusione Modulo setvizi
amministrativo riferimento riferimenti on-line (¥*)
CONTRIBUTO PER LA | L. n.448/1998, art. 27 Responsabile Settore | 90  gg.  Dalla  pubblicazione della
FORNITURA DEI LIBRI DI D.P.C.M. 320/99 E 226/2000 | Amministrativo: determinazione regionale di riparto dei
TESTO AGLI ALUNNI DELLA | D.GR. n. 603 del 4.05.2009 Di Vitginio Andrea fondi
SCUOLA
SECONDARIA DI I E II GRADO: Referente:
ISTRUTTORIA Ufficio Servizi Demografici
DI VALUTAZIONE DEI Tosi Marica
REQUISITI DI Tel. 0761450832 int.13
ACCOGLIMENTO DELLE comunepiansano@legalmail.it
ISTANZE E RIPARTIZIONE
EROGAZIONE SERVIZI DI | L. n. 328/2000 Responsabile Settore | 30 gg.
ASSISTENZA Amministrativo:
DOMICILIARE SOCIALE PER Di Virginio Andrea
ANZIANI E ADULTT (DISABILI)
Referente:
Ufficio Segreteria
Menicucci Rosella
Tel. 0761450832 int.11
COMPARTECIPAZIONE DELLA | L. n. 328/2000 Responsabile Settore | 30 gg.
SPESA DI Amministrativo:
ANZIANI E DISABILI INSERITI Di Virginio Andrea
IN STRUTTURE
RESIDENZIALI E Referente:
SEMIRESIDENZIALI Ufficio Segreteria

Menicucci Rosella
Tel. 0761450832 int.11
comunepiansano@Jegalmail.it

CONCESSIONE ASSEGNO DI
MATERNITA’

CONCESSIONE ASSEGNO

DI MATERNITA’

L. n. 488 del 23.12.98, art. 66 ¢

succ. modifiche

Responsabile Settore
Amministrativo:

Di Virginio Andrea

Referente:

Ufficio Tributi
Virtuoso Filippo

Tel. 0761450832 int.12

30 gg. dalla presentazione delle domande
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CONCESSIONE CONTRIBUTI
NEL SETTORE ASSISTENZIALE

Atto Giunta Comunale

Responsabile Settore
Amministrativo:

Di Virginio Andrea

Referente:

Ufficio Segreteria
Menicucci Rosella

Tel. 0761450832 int.11
comunepiansano@legalmail.it

ASSEGNAZIONE IN
COMODATO /

CONCESSIONE DI IMMOBILI AD
ASSOCIAZIONI

Art. 823 c.c.

Responsabile Settore
Amministrativo:

Di Virginio Andrea

Referente:

Ufficio Segreteria
Menicucci Rosella

Tel. 0761450832 int.11
comunepiansano@legalmail.it

90gg.

CONCESSIONE DI CONTRIBUTI
DA PARTE DELLA GIUNTA
COMUNALE AD ASSOCIAZIONI
E\O SOGGETTI PUBBLICI E
PRIVATI PER

FINALITA  SOCIO-CULTURALI,
SPORTIVE E RICREATIVE.

Delibere di Giunta e/o
Consiglio Comunale

Responsabile Settore
Amministrativo:

Di Virginio Andrea

Referente:

Ufficio Segreteria
Menicucci Rosella

Tel. 0761450832 int.11
comunepiansano@]Jegalmail.it

45 gg. dal ricevimento della domanda o
regolarizzazione della stessa ( termine
riferito alla comunicazione all’ interessato
dell’accoglimento o meno della richiesta
di contributo).

RIMBORSO Al DATORI DI
LAVORO (PRIVATI O ENTI
PUBBLICI ECONOMICI) DEGLI
EMOLUMENTI CORRISPOSTI
AGLI AMMINISTRATORI
COMUNALI, LAVORATORI

DIPENDENTI, PER ASSENZE
DAL LAVORO CONSEGUENTI
ALI’ESPLETAMENTO DEL
MANDATO ELETTORALE.

Legge 3 agosto 1999 n. 265 —
art. 24 comma 5
D.L.n.392/2000 convertito in
legge n. 25/2001 — art. 2/bis
D.Lgs. 18 agosto 2000 n. 267 —
art. 79

Responsabile Settore
Amministrativo:

Di Virginio Andrea

Referente:

Ufficio Segreteria
Menicucci Rosella

Tel. 0761450832 int.11
comunepiansano@]Jegalmail.it

30 gg. dal ricevimento della
domanda di rimborso da
parte del datore di lavoro.
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CONCESSIONE
PER INIZIATIVE DI
PROMOZIONE ECONOMICA E
TURISTICA

CONTRIBUTI

Art. 12 1. 241/90

Responsabile Settore
Amministrativo:

Di Virginio Andrea

Referente:

Ufficio Segreteria
Menicucci Rosella

Tel. 0761450832 int.11
comunepiansano@legalmail.it

90 gg.

CONCESSIONE SALE CENTRO
SERVIZI GENERALI

- a pagamento

- a uso gratuito

Delibera Giunta

Responsabile Settore
Amministrativo:

Di Virginio Andrea

Referente:

Ufficio Segreteria
Menicucci Rosella

Tel. 0761450832 int.11
comunepiansano@legalmail.it

30gg.

MOBILITA”  VOLONTARIA  E | Art. 30 D. Lgs. N. 165/2001 Responsabile Settore | 90 gg. Dalla richiesta o dalla scadenza del
COMANDI Amministrativo: termine di pubblicazione dell’avviso

Di Virginio Andrea

Referente:

Ufficio Segreteria

Menicucci Rosella

Tel. 0761450832 int.11

comunepiansano@Jegalmail.it
PROCEDIMENTO Art. 35 comma 1 lett, B)|Responsabile Settore | 180 gg. dal termine di
CONCORSUALE PUBBLICO PER | D.Lgs. 165/2001 Amministrativo: scadenza del bando di
I’ASSUNZIONE A TEMPO Di Virginio Andrea concorso per la
INDETERMINATO presentazione delle

Referente: domande (procedimento

Ufficio Segreteria
Menicucci Rosella

Tel. 0761450832 int.11
comunepiansano@]Jegalmail.it

particolarmente complesso
articolato in piu fasi ivi
compresa lattivita di
selezione svolta da una
commissione giudicatrice
che opera secondo tempi
prestabiliti a tutela dei
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partecipanti)

PROCEDURA DI SELEZIONE
PUBBLICA PER ASSUNZIONE A

TEMPO INDETERMINATO
MEDIANTE AVVIAMENTO
ISCRITTI LISTE DI
COLLOCAMENTO

Art. 35, comma 1 Lett. B)
D.Lgs. 165/2001

Responsabile Settore
Amministrativo:

Di Virginio Andrea

Referente:

Ufficio Segreteria
Menicucci Rosella

Tel. 0761450832 int.11
comunepiansano@Jegalmail.it

90 gg. Dall’avvio a selezione dei candidati

da parte del Centro per I'impiego

ASSUNZIONI A
DETERMINATO
A) Da graduatorie
B) Assunzione
centro per
I'impiego

C) Assunzione nominativa d’urgenza

TEMPO

numetrica  tramite

Art. 36 D.lgs. 165/2001
D.Lgs 368/2001 — CCNL
D.P.C.M. 27.12.1988 — art. 8
co.1

D.P.C.M 27.12.1988 art. 8, co.
4

Responsabile Settore
Amministrativo:

Di Virginio Andrea

Referente:

Ufficio Segreteria
Menicucci Rosella

Tel. 0761450832 int.11
comunepiansano@legalmail.it

In caso di accoglimento della
richiesta formulata dal
servizio:

A) 45 gg. dalla richiesta

B) 30 gg. dalla
comunicazione dei
nominativi

C) 5 gg. dalla richiesta

ASSUNZIONI OBBLIGATORIE

L n. 68/1999; D.P.R. n.
333/2000

Responsabile Settore
Amministrativo:

Di Virginio Andrea

Referente:

Ufficio Segreteria
Menicucci Rosella

Tel. 0761450832 int.11

comunepiansano@Jegalmail.it

1) riserva del posto in
concorso pubblico: vd
termine stabilito per
procedure concorsuali;

2) assunzione nominativa
previa convenzione con la
Provincia: termine
convenzionalmente stabilito;
3) richiesta numerica
all’Ufficio di collocamento
obbligatorio: 60 gg.
dall’avvio a selezione dei
candidati

ADOZIONE COLLOCAMENTO A
RIPOSO

1) Suistanza

2) D’Ufficio

3) Motivi di salute

L. 724/94 — 1. 335/95 — L.
449/97 — L. 243/2004 — L.
247/2007

Responsabile Settore
Amministrativo:

Di Virginio Andrea

Referente:
Ufficio Segreteria

1) 60 gg. dal ricevimento
dell’istanza

2) 60 gg. dalla prima
comunicazione
all’interessato.

3) per quanto riguarda il
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Menicucci Rosella
Tel. 0761450832 int.11

comunepiansano@Jegalmail.it

collocamento a riposo per
motivi di salute ¢ previsto
un termine di legge di 30
gg. decorrente dalla
ricezione del verbale di
visita medica)

RICONOSCIMENTO

CITTADINANZA ITALIANA PER

NASCITA

Circolare Ministero
dell’interno K. 28-1 del
08/04/1991

Responsabile Settore
Amministrativo:

Di Virginio Andrea

Referente:
Ufficio
Demografici
Tosi Marica
Tel. 0761450832 int.13
comunepiansano@legalmail.it

Servizi

180 gg. Procedimento particolarmente
complesso in  quanto richiede il
coinvolgimento di Governi e Consolati di
altre Nazioni europee ed extracuropee

DICHIARAZIONE DI ACQUISTO | Legge 5 febbraio 1992 n. 91 e | Responsabile Settore | 180 gg. Procedimento particolarmente
DELLA CITTADINENZA | relativo Regolamento di | Amministrativo: complesso in  quanto  richiede il
ITALIANA esecuzione D.P.R. 12| Di Virginio Andrea coinvolgimento di Governi e Consolati di
OTTOBRE 1993 N. 572 altre Nazioni europee ed extraeuropee
Referente:
Ufficio Servizi
Demografici
Tosi Marica
Tel. 0761450832 int.13
comunepiansano@Jegalmail.it
RICERCHE  STORICHE PER|D.PR. 396/200 — Legge | Responsabile Settore | 90 gg.
ALBERO GENEALOGICO: | 223/1989 Amministrativo:
RICERCA ELABORATA Di Virginio Andrea
NELL’ARCHIVIO STORICO
ANAGRAFICO E DI STATO Referente:
CIVILE E  RICOSTRUZIONE Ufficio Servizi
DETTAGLIATA DEI Demografici
DOCUMENTI A MEZZ7Z0O Tosi Marica
CARTACEO E COMPUTER. Tel. 0761450832 int.13
comunepiansano@Jegalmail.it
ISCRIZIONE ANAGRAFICA SU |D.P.R. 223/1989 — | Responsabile Settore | 45 gg.
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ISTANZA DI

PARTE DI CITTADINO
ITALIANO PROVENIENTE

DA ALTRO COMUNE O DA
IRREPERIBILITA’ O

DA AIRE

Regolamento anagrafico

Amministrativo:
Di Virginio Andrea

Referente:
Ufficio
Demografici
Tosi Marica
Tel. 0761450832 int.13
comunepiansano@legalmail.it

Servizi

ISCRIZIONE ANAGRAFICA SU

ISTANZA DI PARTE DI
CITTADINO
EXTRACOMUNITARIO

PROVENIENTE DALL’ESTERO O
DA ALTRO COMUNE O DA
IRREPERIBILITA’ O DA
MANCATO RINNOVO DIMORA
ABITUALE

D.PR. 223/1989 -
Regolamento  anagrafico -

D.L.09/02/2012

Responsabile Settore
Amministrativo:

Di Virginio Andrea

Referente:
Ufficio
Demografici
Tosi Marica
Tel. 0761450832 int.13
comunepiansano@legalmail.it

Servizi

90 GG.

ISCRIZIONE ANAGRAFICA SU
ISTANZA DI

PARTE DI CITTADINO
COMUNITARIO

PROVENIENTE DALL’ESTERO O
DA ALTRO

COMUNE O DA
IRREPERIBILITA’ O DA
MANCATO

RINNOVO DIMORA ABITUALE,
CON O SENZA IL
RELATIVO
DELI’ATTESTATO DI
SOGGIORNO TEMPORANEO E
PERMANENTE

RILASCIO

D.PR. 223/1989 —
Regolamento anagrafico — D.
LGS. 30/2007

Responsabile Settore
Amministrativo:

Di Virginio Andrea

Referente:
Ufficio
Demografici
Tosi Marica
Tel. 0761450832 int.13
comunepiansano@legalmail.it

Servizi

90 gg.

ISCRIZIONE ANAGRAFICA
D’UFFICIO DI
CITTADINO ITALIANO O

STRANIERO

D.P.R. 223/1989
REGOLAMENTO
ANAGRAFICO

Responsabile Settore
Amministrativo:

Di Virginio Andrea

90 gg. dal primo accertamento
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PROVENIENTE DA
COMUNE

ALTRO

Referente:
Ufficio
Demografici
Tosi Marica
Tel. 0761450832 int.13

Servizi

ISCRIZIONE ANAGRAFICA CON | D.P.R. 223/1989 Responsabile Settore | 90 gg.
PROVVEDIMENTO FINALE | REGOLAMENTO Amministrativo:
NEGATIVO ANAGRAFICO Di Virginio Andrea
L. 241/1990
Referente:
Ufficio Servizi
Demografici
Tosi Marica
Tel. 0761450832 int.13
ISCRIZIONE ANAGRAFICA | D.P.R. 223/1989 Responsabile Settore | 90 gg
NELLO SCHEDARIO REGOLAMENTO Amministrativo:
DEI TEMPORANEI ANAGRAFICO Di Virginio Andrea
D.LGS. 30/2007
1..90/2009 Referente:
Ufficio Servizi
Demografici

Tosi Marica
Tel. 0761450832 int.13
comunepiansano@legalmail.it

CANCELLAZIONE SU ISTANZA Responsabile Settore | 90 gg.
DI PARTE PER D.P.R. 223/1989 Amministrativo:
EMIGRAZIONE ALI’ESTERO DI | REGOLAMENTO Di Virginio Andrea
CITTADINO ANAGRAFICO
STRANIERO Referente:
Ufficio Servizi
Demografici
Tosi Marica
Tel. 0761450832 int.13
comunepiansano@]Jegalmail.it
CAMBIO DI ABITAZIONE | D.P.R. 223/1989 Responsabile Settore | 45 gg.
ALLZINTERNO DEL REGOLAMENTO Amministrativo:
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COMUNE SU ISTANZA DI |ANAGRAFICO Di Virginio Andrea
PARTE

Referente:

Ufficio Servizi

Demografici

Tosi Marica

Tel. 0761450832 int.13

comunepiansano@legalmail.it
CAMBIO DI ABITAZIONE | D.P.R. 223/1989 Responsabile Settore | 90 gg.
ALIZINTERNO DEL COMUNE SU | REGOLAMENTO Amministrativo:
ISTANZA DI PARTE CON ANAGRAFICO Di Virginio Andrea
RICHIESTA DI ASSEGNAZIONE
DEL NUMERO CIVICO Referente:

Ufficio Servizi

Demografici

Tosi Marica
Tel. 0761450832 int.13
comunepiansano@legalmail.it

NUMERAZIONE CIVICA PER
CAMBIO DI
RESIDENZA

LEGGE 24.12.1954 N. 1228
D.P.R. 30.05.1989 N. 223

Responsabile Settore
Amministrativo:

Di Virginio Andrea

Referente:
Ufficio
Demografici
Tosi Marica
Tel. 0761450832 int.13

comunepiansano@Jegalmail.it

Servizi

45 gg.

RILASCIO AUTOIRIZZ. ALLA
CREMAZ. SU ISTANZA DI
FAMILIARI AVENTI TITOLO O
RELATIVE A PERSONA
ISCRITTA AD UN ASSOCIAZ.
PER LA CREMAZIONE

D.P.R. 396/2000
L. 130/2001

Responsabile Settore
Amministrativo:

Di Virginio Andrea

Referente:
Ufficio
Demografici
Tosi Marica
Tel. 0761450832 int.13
comunepiansano @kgalmaﬂ.it

Servizi

Art. 2, comma 2 Legge 241/90
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RILASCIO AUTORIZZ. ALL’ | L.130/2001 Responsabile Settore | Art. 2, comma 2 Legge 241/90
AFFIDAMENTO DELL’ Amministrativo:
URNA CINERARIA SU ISTANZA Di Virginio Andrea
DEI FAMILIARI
AVENTI TITOLO Referente:

Ufficio Servizi

Demografici

Tosi Marica

Tel. 0761450832 int.13
ISCRIZIONE  PER  ESPATRIO | Legge 470 del 27/10/1988 ¢ Responsabile Settore | 35 gg
ALLESTERO successive modificazioni Amministrativo:

Di Virginio Andrea

Referente:

Ufficio Servizi

Demografici

Tosi Marica

Tel. 0761450832 int.13
ISCRIZIONE PER | Legge 470 del 27/10/1988 ¢ Responsabile Settore | Art. 2, comma 2 Legge 241/90
TRASCRIZIONE NASCITA successive modificazioni Amministrativo:

Di Virginio Andrea

Referente:

Ufficio Servizi

Demografici

Tosi Marica
Tel. 0761450832 int.13
comunepiansano@legalmail.it

ISCRIZIONE PER ACQUISTO
CITTADINANZA
ISCRIZIONE PER ACQUISTO
CITTADINANZA

Legge 470 del 27/10/1988 ¢
successive modificazioni

Responsabile Settore
Amministrativo:

Di Virginio Andrea

Referente:
Ufficio
Demografici
Tosi Marica
Tel. 0761450832 int.13

comunepiansano@legalmail.it

Servizi

Art. 2, comma 2 Legge 241/90
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ISCRIZIONE  PER
IRREPERIBILITA

CESSATA

Legge 470 del 27/10/1988 e

successive modificazioni

Responsabile Settore
Amministrativo:

Di Virginio Andrea

Referente:
Ufficio
Demografici
Tosi Marica
Tel. 0761450832 int.13
comunepiansano@Jegalmail.it

Servizi

Art. 2, comma 2 Legge 241/90

ISCRIZIONE
TRASFERIMENTO DA AIRE
ALTRO COMUNE

PER

Legge 470 del 27/10/1988 ¢
successive modificazioni

Responsabile Settore
Amministrativo:

Di Virginio Andrea

Referente:
Ufficio
Demografici
Tosi Marica
Tel. 0761450832 int.13
comunepiansano@Jegalmail.it

Servizi

Art. 2, comma 2 Legge 241/90

CANCELLAZIONI
RIMPATRIO A PIANSANO
SU RICHIESTA

PER

Legge 470 del 27/10/1988 ¢
successive modificazioni

Responsabile Settore
Amministrativo:

Di Virginio Andrea

Referente:
Ufficio
Demografici
Tosi Marica
Tel. 0761450832 int.13
comunepiansano@legalmail.it

Servizi

Art. 2, comma 2 Legge 241/90

CANCELLAZIONE
RIMPATRIO IN APR O
AIRE DI ALTRO COMUNE

PER

Legge 470 del 27/10/1988 ¢
successive modificazioni

Responsabile Settore
Amministrativo:

Di Virginio Andrea

Referente:
Ufficio
Demografici
Tosi Marica

Servizi

Art. 2, comma 2 Legge 241/90
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Tel. 0761450832 int.13
comunepiansano@Jegalmail.it

CANCELLAZIONE PER PERDITA | Legge 470 del 27/10/1988 ¢ Responsabile Settore | Art. 2, comma 2 Legge 241/90
DELLA successive modificazioni Amministrativo:
CITTADINANZA ITALIANA Di Virginio Andrea
Referente:
Ufficio Servizi
Demografici
Tosi Marica
Tel. 0761450832 int.13
comunepiansano@Jegalmail.it
CANCELLAZIONE PER | Legge 470 del 27/10/1988 ¢ Responsabile Settore | 1 ANNO
IRREPERIBILITA SU successive modificazioni Amministrativo: Trattasi di procedimento
ISTANZA DI PARTE Di Virginio Andrea complesso in quanto la richiesta
di cancellazione per irreperibilita
Referente: che atriva da un consolato puo
Ufficio Servizi | avere cause diverse:
Demografici 1. se si tratta di irreperibilita

Tosi Marica
Tel. 0761450832 int.13
comunepiansano@Jegalmail.it

dovuta ad un rientro in Italia,
occorre attivarsi mettendosi in
contatto con linteressato per
sollecitare la pratica anagrafica

di iscrizione in APR

2. se si tratta di irreperibilita
dovuta al cambio di circoscrizione
consolare, occorre attivarsi
cercando di rintracciare un
parente che possa mettersi in
contatto con il presunto
irreperibile per invitarlo a recarsi
presso il nuovo consolato a
richiedere I’iscrizione
nell’anagrafe consolare, in questo
caso la pratica resta aperta anche
per molti mesi.

3. se non viene individuato il
motivo per cui il soggetto ¢ stato
dichiarato irreperibile e non si
riesce a contattare alcun familiare
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di norma si attendono 60 giorni e
poi si provvede alla cancellazione
per irreperibilita.

VARIAZIONE DI STATO CIVILE

Legge 470 del 27/10/1988 e
successive modificazioni

Responsabile Settore
Amministrativo:

Di Virginio Andrea

Referente:
Ufficio
Demografici
Tosi Marica
Tel. 0761450832 int.13

comunepiansano@legalmail.it

Servizi

Art. 2, comma 2 Legge 241/90

VARIAZIONE
SCISSIONE FAMIGLIE
RIUNIFICAZIONE FAMIGLIE

INDIRIZZO -

Legge 470 del 27/10/1988 e
successive modificazioni

Responsabile Settore
Amministrativo:

Di Virginio Andrea

Referente:
Ufficio
Demografici
Tosi Marica
Tel. 0761450832 int.13

comunepiansano@Jegalmail.it

Servizi

Art. 2, comma 2 Legge 241/90

*)

Nome del soggetto cui e attribuito in caso di inerzia il potere sostitutivo: Dott.ssa Piccoli Elena — telefono 0761450832 interno 16 — P.E.C.

comunepiansano@legalmail.it

Nel caso la cella sia vuota, il procedimento non prevede modulistica né collegamento ai servizi on-line.
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