 SETTORE AFFARI GENERALI – ORGANIZZAZIONE E GESTIONE DEL PERSONALE – DEMOGRAFICI – TURISMO – SERVIZI SOCIALI E ALLA PERSONA – EDUCATIVI E SCOLASTICI – SPORT – CULTURA – E TEMPO LIBERO

PROCEDIMENTI

	 N.
	Descrizione del procedimento
	 Termine del Procedimento 

(giorni)
	Settore competente
	Note

	1
	Domanda di partecipazione a procedimento selettivo 

-Approvazione elenco candidati ammessi alla selezione

-Operazioni concorsuali della commissione esaminatrice

-Approvazione verbali commissione esaminatrice  procedure selettive
	90 gg dalla scadenza del bando
90 giorni dal data di ricezione del provvedimento di ammissibilità

30 gg dalla data di ricezione dei verbali

	Affari Generali
	Art. 18 regolamento concorsi



	2
	Liquidazione competenze commissioni giudicatrice
	30 gg dalla data di  approvazione dei verbali
	 Affari Generali
	

	3
	Rilascio certificati di servizio ed attestati personale gia’ dipendente dell’ente
	30 gg
	 Affari Generali
	

	4
	Rilascio certificati di servizio ed attestati personale  dipendente dell’ente *
	15 gg
	 Affari Generali
	

	5
	Trasformazione del rapporto di lavoro da tempo pieno a tempo parziale *
	30 gg. dal nulla osta 
	 Affari Generali
	

	6
	Cessazione dal servizio per dimissioni – applicazione indennità sostitutiva mancato preavviso*
	30 gg dalla ricezione della comunicazione di cessazione
	 Affari Generali
	


* procedimenti che costituiscono attività svolte con le prerogative del provato datore di lavoro, alle quali si applicano solo i principi fondamentali della L. 241/1990 relativi all’attività amministrativa, ma che sono compresi nel presente elenco per mera completezza di informazione nei confronti dei dipendenti.

	 N.
	Descrizione del Procedimento
	 Termine del Procedimento 

(giorni)
	Settore competente
	Note

	7
	Sostegno all’accesso alle locazioni private L. 431/98 art. 11
– formazione elenco  nominativi ammessi/esclusi al contributo regionale  
-Riparto e liquidazione contributo erogato dalla Regione  ai nominativi ammessi.  


	60 gg dalla scadenza del bando

30 gg dall’accredito del contributo erogato
	Affari Generali 
	

	8
	Concessione loculi cimiteriali e aree cimiteriali per l’immediata inumazione o tumulazione 
	Rilascio immediato pervio pagamento concessione
	Affari Generali   
	

	9
	Concessione loculi cimiteriali e aree cimiteriali  a seguito di bando – formazione graduatoria
	60 gg dalla data di scadenza della domande
	Affari Generali   
	

	10
	Retrocessione loculi cimiteriali 
	30 gg  
	Affari Generali   
	Nel limite delle risorse previste a bilancio

	11
	Autorizzazione alla tumulazione ed inumazione 
	Rilascio immediato
	Affari Generali   
	

	12
	Autorizzazione per Estumulazioni ed Esumazioni
	60 gg dalla richiesta previo parere dell’autorità sanitaria (escluso periodo sospensione previsto dalla legge (01.05 – 30.09)
	Affari Generali   
	

	13
	Autorizzazione alla cremazione 
	Rilascio immediato
	Affari Generali   
	

	14
	Autorizzazione all’affidamento di ceneri 
	  5 gg
	Affari Generali   
	

	 15
	Appalti – invio comunicazione per sottoscrizione contratto 
	10 gg dalla data di ricezione della documentazione 
	Affari Generali   
	Art. 67 comma 3 regolamento contratti

	16
	Giuramento guardie giurate ed altre figure equiparate
	15 gg
	Affari Generali   
	

	17
	Rilascio ricevuta protocollazione  documento in arrivo
	immediata
	Affari Generali   
	

	18
	Presa in carico e pubblicazione avviso ritrovamento oggetti ritrovati
	3 gg
	Affari Generali   
	

	19
	Accesso archivio storico comunale – art. 124 D. Lgs. 42/2004
	30 gg.
	Affari Generali   
	

	 20
	Rilascio certificazioni per posta e/o invio telematico
	20 gg
	Affari Generali   
	

	21
	Rilascio certificazioni di persone iscritte all’APR autentiche di firme, copie e foto
	Rilascio immediato
	Affari Generali   
	

	22
	Rilascio di certificazioni dello stato civile
	Rilascio immediato
	Affari Generali   
	

	23
	Rilascio di certificazioni iscrizione liste elettorali 
	Rilascio immediato
	Affari Generali   
	

	24
	Rilascio certificati storici 
	15 gg
	Affari Generali   
	

	25
	Autentiche al domicilio di persone fisicamente impedite
	10 gg
	Affari Generali   
	

	26
	Cambio di abitazione
	50 gg
	Affari Generali   
	

	27
	Rilascio copie liste elettorali
	15gg
	Affari Generali   
	

	28
	Rilascio Tessera elettorale
	30 gg
	Affari Generali   
	

	29
	Iscrizione all’anagrafe italiani residenti all’estero
	30gg dal ricevimento della pratica consolare
	Affari Generali   
	

	30
	Cancellazione dall’anagrafe degli italiani residenti all’estero per trasferimento all’estero
	30 gg dal ricevimento della pratica consolare
	Affari Generali   
	

	31
	Cancellazione dall’anagrafe degli italiani residenti all’estero per trasferimento all’estero per irreperibilità presunta 
	 60 gg
	Affari Generali   
	

	32
	Rilascio carta d’identità a residenti
	Rilascio immediato
	Affari Generali   
	

	33
	Rilascio carta d’identità a non residenti
	4  gg  dal ricevimento del   nulla osta del comune residenza)
	Affari Generali   
	

	34
	Rilascio nulla osta per carte di identità 
	3 gg
	Affari Generali   
	

	35
	 Iscrizioni atti di stato civile
	 Immediato
	Affari Generali   
	

	36
	Trascrizioni atti dello stato civile formati in Italia
	10 gg
	Affari Generali   
	

	37
	Trascrizioni atti stato civile formati all’estero 
	45 gg
	Affari Generali   
	

	38
	Annotazioni su atti 
	5 gg
	Affari Generali   
	

	39
	Rilascio tesserini da caccia
	Immediato
	Affari Generali   
	

	40
	Richiesta concessione di sovvenzioni, contributi, sussidi ed ausili finanziari… agli indigenti (ai sensi vigente relativo Regolamento)
	30 GG DALLA DATA DI PRESENTAZIONE DELL’ISTANZA
	Affari Generali
	

	41
	Richiesta contributo Servizio Assistenza domiciliare indiretta a cittadini in situazione di disabilità grave
	-Approvazione Piano Intervento e trasmissione dello stesso al Comune Capofila dell’ A.T.S. n. 1 ovvero formazione elenco nominativi ammessi/esclusi al contributo regionale; 

90g dalla data di presentazione dell’istanza

-Riparto e liquidazione contributo erogato dalla Regione Marche ai nominativi ammessi;

30 gg dalla comunicazione di erogazione del contributo
	Affari Generali
	Tempistica stabilita annualmente dalla Regione Marche con atti specifici

	42
	Richiesta contributi regionali L.R. 18/96 e s.m.i. a favore di cittadini in condizione di disabilità o loro familiari
	· Approvazione Piano Intervento e trasmissione dello stesso al Comune Capofila dell’A.T.S. n. 1 ovvero formazione elenco nominativi ammessi/esclusi al contributo regionale;

60 gg dalla scadenza del bando
· Riparto e liquidazione contributo erogato dalla Regione Marche ai nominativi ammessi;

30 gg dalla comunicazione di erogazione del contributo
	Affari Generali
	Tempistica stabilita annualmente dalla Regione Marche con atti specifici

	43
	Attivazione servizio assistenza domiciliare (S.A.D.)
	60 gg dalla data di presentazione dell’istanza
	Affari Generali
	

	44
	Attivazione servizio assistenza educativa-scolastica e domiciliare a soggetti in situazione di disabilità o svantaggio
	120 gg dalla data di presentazione dell’istanza
	Affari Generali
	Programmazione da concordare con il Servizio Specialistico U.M.E.E. dell’A.S.U.R

	45
	Attivazione servizio trasporto soggetti in situazione di disabilità 
	90 gg dalla data di presentazione dell’istanza
	Affari Generali
	

	46
	Inserimenti lavorativi secondo Piano Programmatico di Assistenza sociale e Regolamento Comunale
	30 gg dal termine ultimo per la presentazione dell’istanza
	Affari Generali
	Regolamento Comunale

	47
	Attivazione tirocini formativi/borse lavoro socio assistenziali soggetti svantaggiati
	90 gg dalla data di presentazione dell’istanza 
	Affari Generali
	Programmazione da concordare con servizi specialistici A.S.U.R. – D.S.M. e/o U.M.E.A.

	48
	Inserimento minori in situazione di pregiudizio in strutture di pronta accoglienza
	48 h o in base a tempistica stabilita dall’Autorità Giudiziaria Minorile
	Affari Generali
	

	49
	Progetto di inserimento minori in situazione di pregiudizio in strutture residenziali/ semiresidenziali/centri diurni
	60 gg dalla data di presentazione istanza o dalla data di segnalazione di altro Servizio
	Affari Generali
	

	50
	Assegno di cura per anziani non autosufficienti – D.G.R. n. 985 del 15.06.2009 – Provvedimento di esclusione dal beneficio
	90 gg dalla data di presentazione dell’istanza
	Affari Generali
	Bando d’Ambito (A.T.S. n. 1) al quale compete la graduatoria definitiva degli ammessi e l’erogazione del contributo

	51
	Erogazione contributi per il sostegno alle famiglie con numero di figli pari o superiori a quattro compresi quelli in affidamento familiare 
	· Formazione elenco nominativi ammessi/esclusi al contributo regionale;

· 60 gg dalla data di scadenza del bando
	Affari Generali
	

	
	
	· Liquidazione contributo erogato dalla Regione Marche ai nominativi ammessi;

· 30 gg dalla comunicazione di erogazione del contributo
	
	

	52
	Richieste ai sensi L.R. n. 30/1998 “Interventi a favore della famiglia”
	· Formazione elenco nominativi ammessi/esclusi al contributo regionale;

· 60 gg dalla data di scadenza del bando

· Liquidazione contributo erogato dalla Regione Marche ai nominativi ammessi;

· 30 gg dalla comunicazione di erogazione del contributo
	Affari Generali
	

	53
	Istanza ammissione al regime di compensazione per la fornitura di energia elettrica (D.M. 28-12-2007 – Delib. ARG-ELT n. 117/2008 – n. 172/2008 – n. 19/2009) – Inserimento nel Sistema SGATE
	30 gg dalla data di presentazione dell’istanza
	Affari Generali
	L’erogazione del bonus compete al Distributore

	54
	Istanza di ammissione al regime di compensazione per la fornitura di gas naturale (Art. 3, comma 9 del Decreto Legge n.185/08  convertito con modificazioni in Legge n. 2/2009 – Delib. ARG-GAS n. 88/2009 - n. 113/2009 - n. 144/2009 - n. 176/2009) – Inserimento nel Sistema SGATE
	30 gg dalla data di presentazione dell’istanza
	Affari Generali
	L’erogazione del bonus compete al Distributore

	55
	Rilascio tessere per titoli di viaggio a tariffa agevolata di cui alla L.R. n. 45/98 e D.G.R. n.129/2008 e s.m.i.


	20 gg dalla data di presentazione dell’istanza
	Affari Generali
	

	56
	Richieste ai sensi dell’Art.66 L.23-12-1998 n.448  - D.P.C.M. 21-12-2000 n.452

Art. 74 D.Lgs. 151/2001 Assegni di maternità    
	45 gg dalla data di presentazione dell’istanza

 
	Affari Generali
	L’erogazione del beneficio compete all’INPS

	57
	Richieste ai sensi dell’Art. 65 L. 23-12-1998 N.448/98 – Assegni nucleo familiare con tre (o più) figli minori 
	45 gg dalla data di presentazione dell’istanza
	Affari Generali
	L’erogazione del beneficio compete all’INPS

	58
	Istanze di ammissione ai Servizi per la prima Infanzia 
	60 gg dalla data di scadenza del bando
	Affari Generali
	

	59
	Richieste per fornitura di beni e servizi da parte delle Istituzioni Scolastiche
	60 gg dalla data di presentazione dell’istanza
	Affari Generali
	

	60
	Richiesta ai sensi della L. n. 62/2000 e D.P.C.M. n. 106/2001 – assegnazione borse di studio a sostegno delle spese delle famiglie per l’istruzione
	· Formazione elenco nominativi ammessi/esclusi al contributo regionale;

· 60 gg dalla data di scadenza del Bando
	Affari Generali
	

	
	
	· Riparto e liquidazione contributo erogato dalla Regione Marche ai nominativi ammessi;

· 30 gg dalla comunicazione di erogazione del contributo  
	
	

	61
	Richiesta ai sensi della L.R. n. 448/1998 art. 27 –

D.P.C.M. Fornitura gratuita o semigratuita dei libri di testo
	- Formazione elenco nominativi ammessi/esclusi al contributo regionale;

- 60 gg dalla data di scadenza del Bando
	Affari Generali
	

	
	
	· Riparto e liquidazione contributo erogato dalla Regione Marche ai nominativi ammessi;

· 30 gg dalla comunicazione di erogazione del contributo
	
	

	62
	Richieste per fruizione agevolata e/o esonero di servizi a domanda individuale in base al Regolamento Comunale per la disciplina di interventi relativi alla tutela del diritto allo studio
	30 gg dalla data di presentazione dell’istanza
	Affari Generali
	

	63
	Richieste da parte delle Istituzioni Scolastiche per fornitura pasti in forma gratuita al personale docente e non delle Scuole di competenza territoriale dell’Ente Locale.
	30 gg dalla data di presentazione dell’istanza
	Affari Generali
	

	64
	Istanze di ammissione ai servizi estivi extrascolastici
	30 gg dal termine ultimo per la presentazione dell’istanza
	Affari Generali
	

	65
	Istanze di ammissione ai servizi estivi ricreativi per la terza età
	30 gg dal termine ultimo per la presentazione dell’istanza
	Affari Generali
	

	66
	Rilascio Attestati/Certificazioni di regolare esecuzione servizi esternalizzati
	30 gg dalla data di presentazione dell’istanza
	Affari Generali
	

	67
	Richieste utilizzo impianti sportivi


	30 gg dalla data di presentazione dell’istanza
	Affari Generali
	


Il rispetto dei termini del procedimento è comunque subordinato al corretto funzionamento della dotazioni informatiche e tecnologiche.

