COMUNE DI MONTECRESTESE

Provincia del Verbano Cusio Ossola

PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI
E ACCESSO Al DOCUMENTI AMMINISTRATIVI

| termini di cui alle successive schede potreblsefmre modifiche per:

» Acquisizione atti, pareri, ecc. da Pubbliche Ammirazioni coinvolte nei
procedimenti;
» Impedimento temporaneo per giustificati motivi.

Sono esclusi i procedimenti per i quali i termsono fissati dalle leggi, dalle
norme regionali e dai regolamenti comunali.



DESCRIZIONE PROCEDIMENTO TERMINE
GIORNI
Protocollazione atti e posta in partenza 2
Stipulazione contratti 30
Nomina e/o designazione rappresentanti del Comuoendpetenza del Consiglio Comunale 30
Designazioni rappresentanti del Comune di compatde#ia Giunta Comunale 30
Nomina e/o designazione rappresentanti del Comuoendpetenza del Sindaco 30
Autorizzazione alla rappresentanza in giudizioGemune 30
Richiesta scritta di informazioni e notizie 30
Richiesta scritta di rilascio di certificati e atati dagli atti correnti 30
Richiesta scritta di certificati e attestati dagli con ricerca d’archivio 30
Richiesta scritta di certificati e attestati cosw®ione di informazioni 30
Richiesta scritta di verifica autocertificazioni 30
Risposta ad esposti e ricorsi (dal ricevimentoaiqmollo) 30
Rilascio di copia atti anno corrente e anno precede 30
Rilascio di copia atti periodi precedenti il priranno 30
Autocertificazioni immediate
Autenticazioni di firme, documenti, foto (allo spelto) immediate
Svincolo cauzioni 30
Conteggi relativi alle indennita agli Amministratergettoni di presenza ai componenti delle 30
commissioni comunali per la successiva liquidita
Deliberazione adottata dal Consiglio Comunale 30
Deliberazione adottata dalla Giunta Comunale 15
Emissioni ordinanze sindacali al momento
Pubblicazioni albo pretorio su richiesta
Archiviazione atti 15
Riscatto ex INADEL 30
Riscatto ex CPDEL 30
Ricongiunzione 30
Indennita una tantum 30
Indennita premio fine servizio 30
Trattamento di pensione 30
Pensione di reversibilita 30
Certificazioni di servizio ai fini pensionistici 30
Concessione congedi e aspettative retribuite 10




Concessione congedi e aspettative non retribuite 10
Accettazione dimissioni del personale 10
Denunce di infortunio dei dipendenti 2
Provvedimento di trasferimento 30
Rilascio certificati di servizio 10
Emissioni fatture ai fini IVA 7
Registrazione fatture fornitori 15
Impegni spesa su determinazioni 5
Impegni spesa su proposte deliberazioni 5

Emissioni mandati

del patto di stabilita interno

In base alla disponibilita di cassa e al rispett

Emissioni reversali 20
Emissioni reversali da agenti contabili 5
Rimborsi economo al momento
Richiesta chiarimenti sull'applicazione dei tribatimunali 30
Sgravio di quote indebite o inesigibili 30
Rimborso di somme indebitamente pagate 30
Contributi indigenti 30
Esenzione ticket sanitari 30
Esenzioni affitti e tributi comunali 30
Agevolazione servizi scolastici 30
Integrazioni rete anziani 30
Assegni maternita (dall'istanza all’invio praticliIAIPS) 30
Assegni nucleo famigliare numeroso (dall'istanZ@naio pratica allINPS) 30
Rilascio di copia di liste elettorali (dalla ricere del versamento) 30
Certificazione anagrafiche art. 33 (sportello) DEF3/1989 immediata
Certificazione anagrafiche art. 35, comma 4 e @&izémi art. 33 comma 2 DPR 223/1989 30
(storiche allo sportello)

Certificato di stato civile ed estratto per riagsufallo sportello) Immediata
Copia integrale atti dello stato civile 7
Certificato iscrizione liste elettorali 2
Certificato iscrizione liste elettorali in casoatinsultazioni 1
Dichiarazioni sostitutive atto di notorieta 3
Rilascio e proroga carta d’'identita residenti 2

Rilascio e proroga carta d’identita dimoranti (dabvimento del nulla osta del Comune

di




residenza)

Certificato per I'espatrio minori (dall’autenticane di firma e foto)

Passaporto (trasmissione alla Questura dal ricextorgella documentazione completa)

3

Attribuzione/variazione numero civico ad istanzaaite

30 giorni dalla trasmissione della richiedit

agibilita dal servizio gestione del territorio

Attribuzione/variazione numero civico d’ufficio

3orni dall’avvio del procedimento

Trasferimento di residenza all’interno del Comune 30
Immigrazione dall’'estero 30
Cancellazione anagrafica per I'estero 30
Attestazioni cittadini comunitari 30

Trasferimento di residenza da altro Comune (d&lfiza

all'invio pratica al Comune di cancellazione)

20 + 20 in caso di particolari esigen

istruttorie emerse in sede di accertamento

di
(perfezionamento pratica emigratoria dalla ricegiatella

Trasferimento residenza in altro Comu

richiesta dal Comune di iscrizione)

MmO + 20 in caso di particolari esigen
istruttorie di cui all’art. 18, comma 3, DP
223/1989

Cancellazione anagrafica per irreperibilita al c@esto

6 mesi dalla notifica avvio del procedimetit

20 giorni per notifica 143 c.p.c.

1S4

Cancellazione anagrafica per irreperibilita accarta

390 giorni dall’avvio del procedimento +

giorni per notifica ex art. 143 c.p.c.

Cancellazione anagrafica per mancato rinnovo ¢

dichiarazione della dimora abituale

élanesi dall'avvio del procedimento + 1 me
per invio a provvedere + 20 giorni per notifi
ex art. 143 c.p.c.

ca

Scissioni o riunioni familiari (dall’accertamento)

Mutazioni anagrafiche ex art. 13, comma 1, letthra) f) 3
Iscrizione AIRE per trasferimento residenza alkest(da ricevimento CONSO01) 30
Iscrizione per trasferimento AIRE di altro Comurda (ricevimento pratica Comune (di 20
cancellazione AIRE)

Cancellazione per trasferimento ad AIRE di altror@oe (da ricevimento pratica Comung di 20
iscrizione AIRE)

Variazione anagrafiche AIRE (da comunicazione clamsd 20
Trascrizione atti acquisto o perdita cittadinardaricevimento atti Consolato) 30
Acquisto cittadinanza (trascrizione decreto) 30
Acquisto cittadinanza iure sanguinis e art. 4, cen2nL. 91/92 30
Trascrizione atti ricevuti da altro Comune 5
Trascrizione atti ricevuti dalle autorita Consolari 30
Trascrizione decreto di cambio nome e cognome’i@atza dell'interessato) 30




Annotazione in margine o in calce dei registri d@tato Civile 30
Denuncia di nascita — atto 1
Adozione (trascrizione) 30
Riconoscimento di paternita e di maternita 7
Pubblicazione di matrimonio 30
Autorizzazione al seppellimento 5
Autorizzazione alla cremazione 5
Autorizzazione allesumazione / estumulazione 15
Autorizzazione al trasporto 1
Apertura locale pubblico spettacolo 30
Apertura punto vendita giornali e riviste SCIA
Apertura/trasferimento/ampliamento media struttlineendita SCIA
Apertura/trasferimento/ampliamento pubblici eserciz SCIA
Apertura/trasferimento/ampliamento/sub ingressa galchi 30
Attivita di somministrazione temporanea SCIA
Emissione autorizzazione taxi o NCC a seguito ddoa 30 dall’emissione della graduatoria
Esercizio attivita spettacolo viaggiante / attiitecense 30
Esercizio commercio su aree pubbliche in formaramte SCIA
Esercizio impianto distributore carburante 30 dsspntazione perizia giurata
Occupazione permanente suolo pubblico 30
Occupazione temporanea suolo pubblico 30
Proroga sospensione attivita commerciale 30
Revoca / sospensione autorizzazione esercizio cooiorsu area pubblica 30
Richiesta proroga orario di apertura pubblico as&rc 30
Rilascio classificazione attivita alberghiera 30
Rilascio / rinnovo autorizzazione all’'esercizio detstiere di fuochino 30
Svolgimento manifestazione temporanea complessamettacoli e somministrazione 30
Aggiornamenti canoni di concessione del patrim@oimunale 30
Certificati di idoneita alloggiativa 30
Aggiornamento degli inventari 30
Svincoli cauzioni 30
Autorizzazioni pose tombe 30
Pagamenti contributi locazione 30
Contributi vari associazioni / altro 30
Rimborso di somme comunque indebitamente pagate 30




Sopralluoghi richiesti 30
Compensi alle commissioni giudicatrici dei concersli gare di appalto 30
Allacciamento acque bianche 30
Rilascio certificati destinazione urbanistica 30
Depositi tipi frazionamenti 15
Pareri urbanistici preventivi 30
Autorizzazioni lavori stradali soggetti gestori 30
Restituzione contributo di costruzione 30
Svincolo fidejussioni 30
Rimborso di somme comunque indebitamente pagate 30
Dichiarazioni inagibilita 30
Notifica atti di questo Comune 10

Notifica atti altri Enti

20




