ARCHIVIO, PERSONALE, SERVIZI

TABELLA “A.2”

SEGRETERIA, PROTOCOLLO,

DEMOGRAFICI,

LEVA, SERVIZIO ELETTORALE, SERVIZIO

STATISTICO, SERVIZI SOCIALI

N.D. | DESCR]ZIONE TERM[NE
IR SR _ “ GIORNI. -
1 Protocollazione atti - posta in arrivo ed in partenza 2 gg
2 | Pubblicazione all'Albo pretorio 3 gg.
3 Stipula contratti beni assunti o dati in affito 30 dalla deliberg
4 | Richiesta uso sala consiliare 7 gg.
5 - |Richiesta uso altri beni comunali 7 gq.
6 | Approvazione graduatoria dei concorsi 30gg. dal verbale
7 | Compensi alle commissioni giudicatrici dei concorsi e di gare 30gg.dal  verbale
di appalto conclus. Commiss.
8 |Concessione congedi 5 gg.
9 | Concessione aspettative retribuite e non retribuite 30 gg.
10 |Accettazione dimissioni personale dipendente 30.aa.
11 | Certificazioni di servizio 30 gg.
12 | Denuncie di infortunio dei dipendenti 48 ore
13 [lstanza ammissione mensa scolastica 59g.
14 |Istanza modifica ment refezione scolastica 30 gg.
15 |Istanza ammissione trasporto scolastico 5gg.
16 | Procedure mobilita obbligatoria e/o volontaria 90 gg.
17+ Concorso pubblico (dalla costit. Commissione) 180 gg.
18 | Certificazione anagrafica corrente in carta semplice e/o in bollo |3 gg.
19 | Rilascio/rinnovo carta d'identita 3 gg.
20| Conseana libretti di bensione 10aa. dall’arrivo
21 | Scissione o.riunioni familiari (dall'accerfamento) 10 gg.
22 Variazione qualifica professionale o titolo di studio (art.17 DPR [ 10. gg
223/89)
23 | Rilascio libretti di lavoro 3gg.
24 |Invio degli atti relativi agli elenchi dei titolari di pensione 10 gg
| deceduti, emigrati e delle variazioni
25 |Trascrizione atti ricevuti da altro Comune 10 ga.
26 |Trascrizione atti ricevuti dalle autorita Consolari 10 gg.
27 {Annotazioni in margine o in calce dei registri dello Stato 5 gg.
Civile
28 | Annotazioni nei registri anagrafici 5 gg.
29 ! Pratica per trasporto salma al momento
30 |Rilascio permesso di seppeliimento al momento
31 |Bonus Elettrico 30 g9
32 | Liguidazione contributi provinciali, regionali, statali (dalla ricezione 30 gg.




33 | Assegno di maternita --dalla richiesta- 30 gg.

34 ! Assegno Nucleo Familiare —dalla richiesta- 30 gg.

35 | Titoli di Viaggio —dalla richiesta- 30gg9.

36. |Buoni mensa gratuiti —dalla richiesta- 30 gg.

37 | Contributi aésistenziali ordinari/straordinari —dalla concessione- 30 gg.

38 |Rendicontazione spese per contributi Piano di Zona -dalla richiesta- 30 gg.

39 |Esecuz. atti deliberativi di aggiudicazione ed affidam. progetti sociali |30 gg.

40 | Rendicontazione spese sociali Entro 31 ottob. -
41  |Rilascio attestazione ISE/ISEE 5 gg




