
tipotermine giorni

Accesso agli atti del servizio
Responsabile del Servizio:             

Cappi Raffaele
30

Iscrizione all'Albo delle Forme 

Associative

Responsabile del Servizio:             

Cappi Raffaele
30

Istanza al Difensore Civico
Responsabile del Servizio:             

Cappi Raffaele
90

Procedura di assunzione personale
Responsabile del Servizio:             

Cappi Raffaele
180

Gestione procedure di mobilità
Responsabile del Servizio:             

Cappi Raffaele
180

Trasformazione di rapporti di lavoro a 

tempo parziale

Responsabile del Servizio:             

Cappi Raffaele
90

Procedura di conferimento incarico 

professionale nel servizio

Responsabile del Servizio:             

Cappi Raffaele
90

Denominazione nuove aree di 

circolazione 

Responsabile del Servizio:             

Cappi Raffaele
60

Attribuzione numerazione civica
Responsabile del Servizio:             

Cappi Raffaele
60

Autorizzazione pubblicità sonora
Responsabile del Servizio:             

Cappi Raffaele
10

Rilascio autorizzazione passo carraio
Responsabile del Servizio:             

Cappi Raffaele
30

Apertura di sinistri per richieste 

risarcimento danni

Responsabile del Servizio:             

Cappi Raffaele
30

Denuncia di cessione fabbricato Responsabile Ufficio Segreteria: definiti dalla legge

Denuncia di infortunio
Responsabile Ufficio Segreteria: 

Mozzarini Luisa
2

Denominazione Procedimento Responsabile del procedimento

SERVIZIO AFFARI GENERALI

previsto

Termine di 

conclusione



Rimborso oneri datore di lavoro
Responsabile Ufficio Personale: 

Michelini Edda
90

Gestione autorizzazioni, permessi, 

congedi

Responsabile Ufficio Personale: 

Michelini Edda
30

Pratiche di assunzione e cessazione Responsabile Ufficio Personale: definiti dalla leggePratiche pensionistiche e riliquidazioni Responsabile Ufficio Personale: definiti dalla legge

Certificazioni dell'Ufficio
Responsabile Ufficio Personale: 

Michelini Edda
90

Assegni per il nucleo familiare
Responsabile Ufficio Personale: 

Michelini Edda
30

Cessione dello stipendio e piccoli 

prestiti

Responsabile Ufficio Personale: 

Michelini Edda
30

Concessione loculi, cellette o aree per 

inumazioni

Responsabile Ufficio Demografico: 

Bertolani Lorena
60

Autorizzazione per dispersione di 

ceneri

Responsabile Ufficio Demografico: 

Bertolani Lorena
30

Autorizzazione all'affidamento di ceneri
Responsabile Ufficio Demografico: 

Bertolani Lorena
30

Iscrizione a ruolo di debitori per Responsabile Ufficio Demografico: defintiti dalla legge

Sgravio o rateizzazione per iscritti a 

ruolo

Responsabile Ufficio Demografico: 

Bertolani Lorena
90

Dilazione pagamenti
Responsabile Ufficio Demografico: 

Bertolani Lorena
30

Gestione allacciamenti, subentri e 

disdette delle lampade votive

Responsabile Ufficio Demografico: 

Bertolani Lorena
30

Emissione moduli per pagamento 

concessioni cimiteriali

Responsabile Ufficio Demografico: 

Bertolani Lorena
60

Emissione solleciti di pagamento per 

concessioni cimiteriali e lampade votive

Responsabile Ufficio Demografico: 

Bertolani Lorena
90

Iscrizione anagrafica per trasferimento 

residenza da altro comune

Responsabile Ufficio Demografico: 

Bertolani Lorena
90

Iscrizione anagrafica per trasferimento 

residenza dall'estero

Responsabile Ufficio Demografico: 

Bertolani Lorena
90

Cambi di abitazione, scissioni ed 

aggregazioni nell'ambito del comune

Responsabile Ufficio Demografico: 

Bertolani Lorena
90

Comuniazione decessi di titolari di 

pensione agli enti eroganti

Responsabile Ufficio Demografico: 

Bertolani Lorena
2



Certificazione storica
Responsabile Ufficio Demografico: 

Bertolani Lorena
30

Accertamenti per iscrizione e 

cancellazione

Responsabile Ufficio Demografico: 

Bertolani Lorena
20

Emissione ordinanza per cancellazione 

anagrafica

Responsabile Ufficio Demografico: 

Bertolani Lorena
365

Emissione prospetti di riepilogo per 

diritti di segreteria e carte di identità

Responsabile Ufficio Demografico: 

Bertolani Lorena
1

Rilascio di copie, certificazioni, estratti
Responsabile Ufficio Demografico: 

Bertolani Lorena
immediato

Procedimento inerente la citttadinanza Responsabile Ufficio Demografico: definiti dalla legge

Annotazioni di stato civile
Responsabile Ufficio Demografico: 

Bertolani Lorena
90

Procedimenti relativi all'acquisto della Responsabile Ufficio Demografico: definiti dalla legge

Pubblicazione di matrimonio
Responsabile Ufficio Demografico: 

Bertolani Lorena
60

Iscrizione e trascrizione di atti di stato Responsabile Ufficio Demografico: definiti dalla legge

Autorizzazione alla celebrazione di 

matrimonio in altro comune

Responsabile Ufficio Demografico: 

Bertolani Lorena
30

Autorizzazione data e luogo di 

celebrazione di matrimonio civile

Responsabile Ufficio Demografico: 

Bertolani Lorena
5

Cambiamento di prenome
Responsabile Ufficio Demografico: 

Bertolani Lorena
90

Formazione liste di leva
Responsabile Ufficio Demografico: 

Bertolani Lorena
annuale

Formazione ed aggiornamento ruoli 

matricolari

Responsabile Ufficio Demografico: 

Bertolani Lorena
60

Rilascio attestazione posizione militare
Responsabile Ufficio Demografico: 

Bertolani Lorena
7

Rilascio copie liste elettorali
Responsabile Ufficio Demografico: 

Bertolani Lorena
30

Gestione tessere elettorali Responsabile Ufficio Demografico: definiti dalla leggeCertificazione iscrizione lista elettorale Responsabile Ufficio Demografico: definiti dalla leggeGestione albi presidenti seggi elettorali Responsabile Ufficio Demografico: definti dalla legge

Atto di notifica
Messo Notificatore:                          

Choleris Margherita
30

Concessione a terzi delle sale 

pubbliche

Responsabile Ufficio Cultura: 

Paltrinieri Elisa
30

Richiesta di patrocinio
Responsabile Ufficio Cultura: 

Paltrinieri Elisa
60



Rilascio licenze di pesca
Responsabile Ufficio Cultura: 

Paltrinieri Elisa
30


