SETTORE PRIMO – AREA AMMINISTRATIVA E DEI SERVIZI ALLA PERSONA – UNITA’ ORGANIZZATIVA SERVIZI DEMOGRAFICI
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Ufficio Anagrafe/AIRE anagrafe@comune.canicattinibagni.sr.it
	PROCEDIMENTO
	Responsabile            istruttoria
	Responsabile del procedimento
	Termine di 

conclusione
	Competenza                              atto finale
	Tempi medi

	ACCESSO AGLI ATTI DEI 

PROCEDIMENTI DI 

COMPETENZA DEGLI 

UFFICI DELLA U.O.


	Pantano Salvatrice

Maria Teresa Vasques
 
	Capo Settore                       Greco Adriana
	30 giorni
	Capo Settore                       Greco Adriana
	7 giorni

	RICHIESTA DATI, 

INFORMAZIONI O ATTI DA 

PUBBLICHE 

AMMINISTRAZIONI
	Pantano Salvatrice

Maria Teresa Vasques
	Capo Settore                       Greco Adriana
	10 giorni
	Capo Settore                       Greco Adriana
	3 giorni

	CONVENZIONE PER 

L'ACCESSO TELEMATICO 

DI DATI ANAGRAFICI PER 

LE PUBBLICHE 

AMMINISRAZIONI
	Scatà Giuseppe
	Capo Settore                       Greco Adriana
	30 giorni
	Capo Settore                       Greco Adriana
	10 giorni

	ISCRIZIONI 

ANAGRAFICHE PER 

CAMBIO DI RESIDENZA
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	2 giorni
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	2 giorni

	CAMBIO DI ABITAZIONE
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	2 giorni
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	2 giorni

	CANCELLAZIONE PER 

TRASFERIMENTO DELLA 

RESIDENZA IN ALTRO 

COMUNE
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	5 giorni
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	5 giorni

	CANCELLAZIONE DAGLI 

ELENCHI ANAGRAFICI 

PER IRREPERIBILTA'
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	730 giorni
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	730 giorni

	CANCELLAZIONE 

CITTADINO STRANIERO 

PER MANCATO RINNOVO 

DELLA DICHIARAZIONE 

DELLA DIMORA 

ABITUALE
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	60 giorni
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	60 giorni

	CANCELLAZIONE PER 

TRASFERIMENTO DELLA 

RESIDENZA ALL'ESTERO 

DI CITTADINO 

STRANIERO O 

COMUNITARIO
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	5 giorni
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	5 giorni

	REGISTRAZIONE DELLA 

QUALIFICA DI 

PENSIONATO
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	5 giorni
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	5 giorni

	COMUNICAZIONI 

RELATIVE AI TITOLARI DI 

PENSIONE
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	5 giorni
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	5 giorni

	ESTRAZIONE DATI 

DALL'ARCHIVIO 

ANAGRAFICO  (che non 

richiedono lunghe 

elaborazioni)
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	5 giorni
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	5 giorni

	REISCRIZIONE PER 

RICOMPARSA
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	2 giorni
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	2 giorni

	RETTIFICA DATI 

ANAGRAFICI
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	30 giorni
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	7 giorni

	RICERCHE SU ARCHIVIO 

STORICO FINALIZZATE A 

STUDIO O 

DOCUMENTAZIONE
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	30 giorni
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	secondo         complessità

	RILASCIO ATTESTAZIONE 

DI SOGGIORNO A TEMPO 

DETERMINATO  AI 

CITTADINI COMUNITARI
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	immediato
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	immediato

	RILASCIO ATTESTAZIONE 

DI SOGGIORNO 

PERMANENTE AI 

CITTADINI COMUNITARI
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	30 giorni
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	15 giorni

	RINNOVO 

DICHIARAZIONE DI 

DIMORA ABITUALE PER 

CITTADINI NON 

COMUNITARI
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	immediato
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	immediato

	VARIAZIONI 

ANAGRAFICHE
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	7 giorni
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	immediato

	VARIAZIONI      

ANAGRAFICHE

D’UFFICIO
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	7 giorni
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	immediato

	RILASCIO CERTIFICATI 

ANAGRAFICI ALLO 

SPORTELLO
	Istruttore amministrativo

Ferla Simona
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	immediato
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	immediato

	PROCEDURE 

POPOLAMENTO SISTEMA 

INA-SAIA E ARCHIVI 

SIMILARI
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	1 giorno
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	1 giorno

	REVISIONE ANAGRAFE A 

SEGUITO DI 

CENSIMENTO
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	365 giorni
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	365 giorni

	RILASCIO CARTA 

D'IDENTITA'
	Istruttore amministrativo

Ferla Simona
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	immediato
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	immediato

	RILASCIO DELLE CARTE 

D'IDENTITA'  A CITTADINI 

NON RESIDENTI
	Istruttore amministrativo

Ferla Simona
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	1 giorno
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	1 giorno

	NULLA OSTA AL 

RILASCIO DELLE CARTE 

D'IDENTITA'  DI 

RESIDENTI IN COMUNE
DOMICILIATI ALTROVE
	Istruttore amministrativo

Ferla Simona
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	1 giorno
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	1 giorno

	AUTENTICAZIONE DI 

FIRMA PER PASSAGGIO 

DI PROPRIETA' BENI 

MOBILI REGISTRATI
	Istruttore amministrativo

Ferla Simona
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	immediato
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	immediato

	AUTENTICAZIONE DI 

FIRME E COPIE  
	Istruttore amministrativo

Ferla Simona
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	immediato
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	immediato

	DICHIARAZIONI 

SOSTITUIVE DI ATTO DI 

NOTORIETA'
	Istruttore amministrativo

Ferla Simona
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	immediato
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	immediato

	LEGALIZZAZIONE DI 

FOTO
	Istruttore amministrativo

Ferla Simona
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	immediato
	Ufficiale d’Anagrafe delegato                             Pantano Salvatrice
	immediato

	SEGNALAZIONE 

PRESUNTI ILLECITI E/O 

ERRORI IN ATTI DI STATO 

CIVILE
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	immediato
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	immediato

	CORREZIONI PER 

ERRORI MATERIALI CON 

DOCUMENTAZIONE 

ESAUSTIVA
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	30 giorni
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	7 giorni

	RICONOSCIMENTO 

DELLA CITTADINANZA 

ITALIANA AI CITTADINI DI 

CEPPO ITALIANO CON 

DOCUMENTAZIONE 

ESAUSTIVA
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	365 giorni
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	90 giorni

	DICHIARAZIONE DI 

ACQUISTO, DI RINUNCIA, 

DI RIACQUISTO DELLA 

CITTADINANZA ITALIANA 

CON DOCUMENTAZIONE 

ESAUSTIVA
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	30 giorni
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	10 giorni

	ATTESTAZIONE DI 

ACQUISTO, DI PERDITA, 

DI RIACQUISTO DELLA 

CITTADINANZA ITALIANA 

CON DOCUMENTAZIONE 

ESAUSTIVA
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	30 giorni
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	10 giorni

	ATTESTAZIONE DI 

RICONOSCIMENTO 

POSSESSO 

ININTERROTTO DELLA 

CITTADINANZA ITALIANA 

CON DOCUMENTAZIONE 

ESAUSTIVA
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	30 giorni
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	10 giorni

	ACQUISTO 

CITTADINANZA ITALIANA 

ART. 1 COMMA 1 LETT. B) 

LEGGE 91/92
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	30 giorni
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	10 giorni

	VERBALE GIURAMENTO 

E TRASCRIZIONE 

DECRETO DI 

CONCESSIONE DELLA 

CITTADINANZA
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	30 giorni
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	7 giorni

	TRASCRIZIONE D.M. 

CONCESSIONE 

CITTADINANZA ITALIANA 

INVIATA DAI CONSOLATI
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	30 giorni
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	7 giorni

	TRASCRIZIONE 

ATTESTAZIONI, 

ACCERTAMENTI 

TRASMESSI DALLE 

COMPETENTI AUTORITA'
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	30 giorni
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	7 giorni

	DICHIARAZIONE DI 

NASCITA RICEVUTA 

DALL'UFFICIALE DI 

STATO CIVILE
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	10 giorni

dalla nascita
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	3 giorni

	RICONOSCIMENTO DI 

FIGLIO NATURALE  
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	30 giorni
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	15 giorni

	TRASCRIZIONE ATTO DI 

DICHIARAZIONE DI 

NASCITA RICEVUTO DAL 

DIRETTORE SANITARIO
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	10 giorni

dalla ricezione
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	3 giorni

	TRASCRIZIONE ATTO DI 

NASCITA FORMATO DA 

ALTRI COMUNI
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	10 giorni

dalla ricezione
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	3 giorni

	DICHIARAZIONE SCELTA 

DEL COGNOME DA 

PARTE DEL 

MAGGIORENNE (ART. 33 

D.P.R. 396/2000 e ART. 

262 DEL CODICE CIVILE)
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	30 giorni
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	7 giorni

	DICHIARAZIONE DI 

CONSENSO O DI 

ASSENSO AL 

RICONOSCIMENTO
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	30 giorni
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	7 giorni

	TRASCRIZIONE DI 

PROVVEDIMENTI 

GIUDIZIALI RELATIVI 

ALL'ATTRIBUZIONE DI 

COGNOME ART. 262 DEL 

C.C.,  ALLA 

RETTIFICAZIONE 

DELL'ATTRIBUZIONE DI 

SESSO
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	30 giorni
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	7 giorni

	TRASCRIZIONE DI 

PROVVEDIMENTI 

GIUDIZIALI DI ADOZIONE
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	30 giorni
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	7 giorni

	TRASCRIZIONE DECRETI 

PREFETTIZI DI 

CAMBIAMENTO NOME 

E/O COGNOME
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	120 giorni
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	120 giorni

	PUBBLICAZIONI DI 

MATRIMONIO
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	2 giorni
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	2 giorni

	TRASCRIZIONE DI 

MATRIMONI 

CONCORDATARI O ALTRI 

CULTI AMMESSI
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	30 giorni
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	7 giorni

	MATRIMONIO DA PARTE 

DI CITTADINI STRANIERI 

NON RESIDENTI  NE' 

DOMICILIATI ESENTI DA 

PUBBLICAZIONI
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	30 giorni
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	10 giorni

	CELEBRAZIONE DEL 

MATRIMONIO CIVILE
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	180 giorni
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	30 giorni

	ATTO DI  

RICONCILIAZIONE
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	30 giorni
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	7 giorni

	TRASCRIZIONE DI 

MATRIMONI CIVILI E 

RELIGIOSI AVVENUTI IN 

ALTRI COMUNI
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	30 giorni
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	7 giorni

	ANNOTAZIONE DEL 

REGIME PATRIMONIALE 

DEI CONIUGI
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	30 giorni
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	7 giorni

	TRASCRIZIONE DI ATTI DI 

MATRIMONIO 

CELEBRATO ALL'ESTERO 

DI CITTADINI ITALIANI
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	30 giorni
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	7 giorni

	FORMAZIONE ATTI DI 

MORTE
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	immediata
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	immediata

	TRASCRIZIONE ATTI DI 

MORTE TRASMESSI DA 

ALTRI COMUNI ITALIANI 

O DALL'ESTERO
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	30 giorni
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	7 giorni

	AUTORIZZAZIONE ALLA 

CREMAZIONE  
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	30 giorni
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	7 giorni

	AUTORIZZAZIONE ALLA 

DISPERSIONE DELLE 

CENERI
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	30 giorni
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	7 giorni

	ANNOTAZIONI SUGLI ATTI 

DI STATO CIVILE
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	30 giorni
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	7 giorni

	CERTIFICAZIONE DI 

NASCITA, MATRIMONIO E 

MORTE
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	2 giorni
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	immediata

	CERTIFICAZIONE 

STORICA DI NASCITA, 

MATRIMONIO E MORTE
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	30 giorni
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	3 giorni

	CORREZIONE ATTI DI 

STATO CIVILE
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	30 giorni
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	7 giorni

	RICEVIMENTO DI 

COMUNICAZIONE DI 

DEPOSITO DEL 

TESTAMENTO 

BIOLOGICO
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	immediato
	Ufficiale di Stato civile delegato                             Vasques Maria Teresa
	immediato

	ISCRIZIONE 

NELL'ANAGRAFE DEGLI 

ITALIANI RESIDENTI 

ALL'ESTERO
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Responsabile AIRE

Vasques Maria Teresa
	30 giorni
	Responsabile AIRE

Vasques Maria Teresa
	20 giorni

	CERTIFICATO DI 

ISCRIZIONE NELLE LISTE 

ELETTORALI AD USO 

CANDIDATURA
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Responsabile Ufficio Elettorale

Vasques Maria Teresa
	48 ore
	Capo Settore

Greco Adriana
	24 ore

	INSERIMENTO 

NELL'ALBO DEGLI 

SCRUTATORI
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Responsabile Ufficio Elettorale

Vasques Maria Teresa
	Domanda entro il 30 novembre di ogni anno
	Capo Settore

Greco Adriana
	Iscrizione entro 31 gennaio di ogni anno

	INSERIMENTO 

NELL'ALBO DEI GIUDICI 

POPOLARI DI I E II 

GRADO
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Responsabile Ufficio Elettorale

Vasques Maria Teresa
	Domanda entro il 31 luglio di ogni anno dispari
	Capo Settore

Greco Adriana
	Iscrizione entro 30 settembre di ogni anno dispari

	INSERIMENTO 

NELL'ALBO DEI 

PRESIDENTI DI SEGGIO
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Responsabile Ufficio Elettorale

Vasques Maria Teresa
	Domanda entro il 31 ottobre di ogni anno
	Capo Settore

Greco Adriana
	Iscrizione entro 31 gennaio di ogni anno

	ISCRIZIONE ELETTORALE 

DI CITTADINI 

DELL'UNIONE EUROPEA 

(LISTE AGGIUNTE 

PARLAMENTO EUROPEO, 

ORGANI COMUNALI, 

PARLAMENTO  EUROPEO 

E ORGANI COMUNALI
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Responsabile Ufficio Elettorale

Vasques Maria Teresa
	Con la prima utile revisione delle liste.
Sotto elezioni con la tempistica stabilita dal Ministero dell’Interno
	Capo Settore

Greco Adriana
	Con la prima utile revisione delle liste.

Sotto elezioni con la tempistica stabilita dal Ministero dell’Interno

	NULLA OSTA AL 

CONSOLATO PER IL 

RILASCIO DI CARTA 

D'IDENTITA' A CITTADINI 

ISCRITTI .A.I.R.E.
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Responsabile AIRE

Vasques Maria Teresa
	30 giorni
	Responsabile AIRE

Vasques Maria Teresa
	1 giorno

	REVISIONE SEMESTRALE 

DELLE LISTE 

ELETTORALI
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Responsabile Ufficio Elettorale

Vasques Maria Teresa
	entro il 30 giugno e il 31 dicembre di ogni anno
	Capo Settore

Greco Adriana
	entro il 30 giugno e il 31 dicembre di ogni anno

	REVISIONE DINAMICA 

DELLE LISTE ELETTORALI
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Responsabile Ufficio Elettorale

Vasques Maria Teresa
	entro il 10/31 gennaio e il 10/31 luglio di ogni anno
	Capo Settore

Greco Adriana
	entro il 10/31 gennaio e il 10/31 luglio di ogni anno

	REVISIONE DINAMICA

STRAORDINARIA DELLE 

LISTE ELETTORALI IN 

CASO DI ELEZIONI
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Responsabile Ufficio Elettorale

Vasques Maria Teresa
	Con la tempistica stabilita dal Ministero dell’Interno
	Capo Settore

Greco Adriana
	Con la tempistica stabilita dal Ministero dell’Interno

	RILASCIO COPIA DELLE 

LISTE ELETTORALI PER I 

FINI PREVISTI DALLA 

LEGGE
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Responsabile Ufficio Elettorale

Vasques Maria Teresa
	30 giorni
	Responsabile Ufficio Elettorale

Vasques Maria Teresa
	3 giorni

	RINNOVO/DUPLICATO 

DELLA TESSERA 

ELETTORALE
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Responsabile Ufficio Elettorale

Vasques Maria Teresa
	immediato
	Responsabile Ufficio Elettorale

Vasques Maria Teresa
	immediato

	VERIFICHE 

SOTTOSCRIZIONI PER 

PROPOSTE DI LEGGE DI 

INIZIATIVA POPOLARE, 

REFERENDUM ETC.
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Responsabile Ufficio Elettorale

Vasques Maria Teresa
	48 ore
	Responsabile Ufficio Elettorale

Vasques Maria Teresa
	48 ore

	CERTIFICATI ELETTORALI

CUMULATIVI PER 

SOTTOSCRITTORI

CANDIDATURE
	Ausiliaria

Mozzicato Filomena
	Responsabile Ufficio Elettorale

Vasques Maria Teresa
	48 ore
	Responsabile Ufficio Elettorale

Vasques Maria Teresa
	48 ore

	RILEVAMENTO E FORMAZIONE 

STATISTICA CORPO ELETTORALE 

(MOD. G, GDN)
	Responsabile Ufficio Elettorale

Vasques Maria Teresa
	Responsabile Ufficio Elettorale

Vasques Maria Teresa
	semestralmente

nei mesi di febbraio

e agosto
	Responsabile Ufficio Elettorale

Vasques Maria Teresa
	semestralmente

nei mesi di febbraio

e agosto

	RENDICONTAZIONE SPESE  

ELETTORALI PER L’OTTENIMENTO 
DEI RIMBORSI PREVISTI
	Responsabile Ufficio Elettorale

Vasques Maria Teresa
	Capo Settore

Greco Adriana
	entro sei mesi dalle elezioni
	Capo Settore

Greco Adriana
	entro sei mesi dalle elezioni

	AMMISSIONE AL VOTO PER I NON 

ISCRITTI NELLE LISTE ELETTORALI 

(SOLO ELEZIONI)
	Responsabile Ufficio Elettorale

Vasques Maria Teresa
	Capo Settore

Greco Adriana
	2 giorni
	Capo Settore

Greco Adriana
	2 giorni


SETTORE PRIMO – AREA AMMINISTRATIVA E DEI SERVIZI ALLA PERSONA – UNITA’ ORGANIZZATIVA SERVIZI SOCIALI

Telefoni:  Capo Settore 0931540206 -  Assistente sociale 0931540220 – Ufficio amministrativo 0931540221  -  Sportello servizi sociali 0931540213
PEC: comune.canicattinibagni@pec.it oppure affarigenerali.canicattinibagni@pec.it
Mail:  Capo Settore agreco@comune.canicattinibagni.sr.it Assistente sociale lucyscuderisociale@comune.canicattinibagni.sr.it
	PROCEDIMENTO
	Responsabile            istruttoria
	Responsabile del procedimento
	Termine di 

conclusione
	Competenza                              atto finale
	Tempi medi

	
	
	
	
	
	

	ACCESSO AGLI ATTI DEI 

PROCEDIMENTI DI 

COMPETENZA DEGLI 

UFFICI DELLA U.O.


	Istruttore amministrativo

Fiducia Vincenza
	Capo Settore                       Greco Adriana
	30 giorni
	Capo Settore                       Greco Adriana
	7 giorni

	ACCESSO AGLI ATTI FORMATI

O DEPOSITATI PRESSO 

L’ASSISTENTE SOCIALE

(SOLO AMMINISTRATORI)
	Assistente sociale

Scuderi Lucia

(Dipendente Unione Comuni Valle degli Iblei)
	Capo Settore                       Greco Adriana
	30 giorni
	Capo Settore                       Greco Adriana
	3 giorni

	VERIFICA REQUISITI 

COMUNICAZIONE DI 

INIZIO ATTIVITA' 

STRUTTURE 

RESIDENZIALI / 

SEMIRESIDENZIALI
	Assistente sociale

Scuderi Lucia

(Dipendente Unione Comuni Valle degli Iblei)
	Capo Settore                       Greco Adriana
	30 giorni
	Capo Settore                       Greco Adriana
	7 giorni

	RILASCIO 

AUTORIZZAZIONE AL 

FUNZIONAMENTO DI 

STRUTTURE 

RESIDENZIALI / 

SEMIRESIDENZIALI 

(anziani, minori, disabili, 

adulti)
	Assistente sociale

Scuderi Lucia

(Dipendente Unione Comuni Valle degli Iblei)
	Capo Settore                       Greco Adriana
	30 giorni
	Capo Settore                       Greco Adriana
	20 giorni se documentazione 
esaustiva

	ACCESSO AL SERVIZIO SOCIALE
	Istruttore amministrativo
Fiducia Vincenza
	Assistente sociale

Scuderi Lucia

(Dipendente Unione Comuni Valle degli Iblei
	immediato
	Assistente sociale

Scuderi Lucia

(Dipendente Unione Comuni Valle degli Iblei
	immediato

	DEFINIZIONE DEL PROGETTO 
ASSISTENZIALE
	Assistente sociale

Scuderi Lucia

(Dipendente Unione Comuni Valle degli Iblei
	Assistente sociale

Scuderi Lucia

(Dipendente Unione Comuni Valle degli Iblei
	30 giorni
	Assistente sociale

Scuderi Lucia

(Dipendente Unione Comuni Valle degli Iblei
	7 giorni

	EROGAZIONE DELLE 
PRESTAZIONI PREVISTE DAL 
PROGETTO ASSISTENZIALE
	Istruttore amministrativo

Fiducia Vincenza

Collaboratore amministrativo

Gionfriddo Paola


	Assistente sociale

Scuderi Lucia

(Dipendente Unione Comuni Valle degli Iblei
	indeterminato
	Capo Settore                       Greco Adriana
	7 giorni

	ASSISTENZA DOMICILIARE
	Assistente sociale

Scuderi Lucia

(Dipendente Unione Comuni Valle degli Iblei
	Assistente sociale

Scuderi Lucia

(Dipendente Unione Comuni Valle degli Iblei
	per inserimento in graduatoria
	Capo Settore                       Greco Adriana
	

	AMMISSIONE CENTRO DIURNO
ANZIANI
	Front office
Ausiliarie Bordonaro Lucia e Randazzo Rosalia
	Capo Settore                       Greco Adriana
	30 giorni
	Capo Settore                       Greco Adriana
	immediata

	AMMISSIONE AL SERVIZIO DI
TRASPORTO GRATUITO AI CENTRI
DI RIABILITAZIONE
	Assistente sociale

Scuderi Lucia

(Dipendente Unione Comuni Valle degli Iblei
	Assistente sociale

Scuderi Lucia

(Dipendente Unione Comuni Valle degli Iblei
	30 giorni
	Capo Settore                       Greco Adriana
	7 giorni se documentazione esaustiva

	AMMISSIONE AL RICOVERO PRESSO
STRUTTURE RESIDENZIALI, 

CON ONERI
A CARICO ENTE
	Assistente sociale

Scuderi Lucia

(Dipendente Unione Comuni Valle degli Iblei
	Assistente sociale

Scuderi Lucia

(Dipendente Unione Comuni Valle degli Iblei
	30 giorni
	Capo Settore                       Greco Adriana
	7 giorni se documentazione esaustiva

	AMMISSIONE AL SERVIZIO DI

EDUCATIVA DOMICILIARE
	Assistente sociale

Scuderi Lucia

(Dipendente Unione Comuni Valle degli Iblei
	Assistente sociale

Scuderi Lucia

(Dipendente Unione Comuni Valle degli Iblei
	30 giorni
	Capo Settore                       Greco Adriana
	immediata se posti disponibili

	AMMISSIONE AL SERVIZIO 

ASACOM (Assistenza all’autonomia

e alla comunicazione nelle scuole

dell’infanzia e primarie)
	Assistente sociale

Scuderi Lucia

(Dipendente Unione Comuni Valle degli Iblei
	Assistente sociale

Scuderi Lucia

(Dipendente Unione Comuni Valle degli Iblei
	30 giorni
	Capo Settore                       Greco Adriana
	immediata con applicazione graduatoria



	AMMISSIONE ALL’ASILO

NIDO COMUNALE
	Istruttore
amministrativo

Fiducia Vincenza
	Capo Settore                       Greco Adriana
	entro 30 giorni
dall’apertura
	Capo Settore                       Greco Adriana
	tempi di inserimento variabili

	RILASCIO CONTRASSEGNO 

INVALIDI
	Collaboratore

amministraivo

Gionfriddo Paola
	Capo Settore                       Greco Adriana
	30 giorni
	Capo Settore                       Greco Adriana
	immediato

	RILASCIO TESSERE TRASPORTO

A.S.T. PER ANZIANI E INVALIDI
	Istruttore amministrativo

Fiducia Vincenza

Collaboratore amministrativo

Gionfriddo Paola


	Capo Settore                       Greco Adriana
	tempistica indipendente

dall’ufficio
	Capo Settore                       Greco Adriana
	tempistica indipendente

dall’ufficio

	ASSEGNO AI NUCLEI

FAMILIARI CON ALMENO

TRE FIGLI
	Collaboratore

amministraivo

Gionfriddo Paola
	Capo Settore                       Greco Adriana
	30 giorni per inoltro telematico INPS
	Capo Settore                       Greco Adriana
	10 giorni per inoltro telematico INPS

	ASSEGNO DI MATERNITA’
	Collaboratore

amministraivo

Gionfriddo Paola
	Capo Settore                       Greco Adriana
	30 giorni per inoltro telematico INPS
	Capo Settore                       Greco Adriana
	10 giorni per inoltro telematico INPS

	BONUS ENERGIA E 
BONUS GAS
	Istruttore amministrativo

Fiducia Vincenza

Collaboratore amministrativo

Gionfriddo Paola


	Capo Settore                       Greco Adriana 
	30 giorni per inoltro telematico al sistema SGATE
	Capo Settore                       Greco Adriana
	10 giorni per inoltro telematico al sistema SGATE


SETTORE PRIMO – AREA AMMINISTRATIVA E DEI SERVIZI ALLA PERSONA – UNITA’ ORGANIZZATIVA GESTIONE GIURIDICA DEL PERSONALE
Telefoni:  Capo Settore 0931540206 
PEC: comune.canicattinibagni@pec.it oppure affarigenerali.canicattinibagni@pec.it
Mail:  Capo Settore agreco@comune.canicattinibagni.sr.it
	PROCEDIMENTO
	Responsabile            istruttoria
	Responsabile del procedimento
	Termine di 

conclusione
	Competenza                              atto finale
	Tempi medi

	
	
	
	
	
	

	REDAZIONE ED AGGIORNAMENTO 

DEI REGOLAMENTI DI 

ORGANIZZAZIONE DEL PERSONALE
	Capo Settore                       Greco Adriana
	Capo Settore                       Greco Adriana
	30 giorni
	Capo Settore                       Greco Adriana
	30 giorni

	ACCORDI DECENTRATI PER 

L’APPLICAZIONE DELLA NORMATIVA 

CONTRATTUALE 
	Capo Settore                       Greco Adriana
	Capo Settore                       Greco Adriana
	30 giorni
	Capo Settore                       Greco Adriana
	30 giorni

	
	
	
	
	
	

	ATTI DI ORGANIZZAZIONE, 

GESTIONE DOTAZIONE ORGANICA, 

MOBILITÀ INTERNA DEL PERSONALE 

E MODIFICA PROFILI
	Capo Settore                       Greco Adriana
	Capo Settore                       Greco Adriana
	30 giorni
	Capo Settore                       Greco Adriana
	30 giorni

	PROCEDIMENTI DISCIPLINARI
	Capo Settore                       Greco Adriana
	Capo Settore                       Greco Adriana
	120 giorni
	Segretario comunale
	120 giorni

	CONCESSIONE E REVOCA PART-

TIME AL PERSONALE DIPENDENTE
	Capo Settore                       Greco Adriana
	Capo Settore                       Greco Adriana
	30 giorni
	Capo Settore                       Greco Adriana
	30 giorni

	INVIO VISITE FISCALI AL PERSONALE 

DIPENDENTE
	Capo Settore                       Greco Adriana
	Capo Settore                       Greco Adriana
	in tempo reale
	Capo Settore                       Greco Adriana
	in tempo reale

	CONCESSIONE ASPETTATIVA NON 

RETRIBUITA AL PERSONALE 

DIPENDENTE
	Capo Settore                       Greco Adriana
	Capo Settore                       Greco Adriana
	30 giorni
	Capo Settore                       Greco Adriana
	30 giorni

	CONCESSIONE CONGEDI RETRIBUITI 

(MAT/PATER, PARENTALI, ETC)
	Capo Settore                       Greco Adriana
	Capo Settore                       Greco Adriana
	3 giorni
	Capo Settore                       Greco Adriana
	3 giorni

	
	
	
	
	
	

	COMUNICAZIONI SU ESERCIZIO 

DIRITTO DI SCIOPERO
	Capo Settore                       Greco Adriana
	Capo Settore                       Greco Adriana
	in tempo reale
	Capo Settore                       Greco Adriana
	in tempo reale

	CONCORSI  E  SELEZIONI  PER  ASS. 

A  TEMPO  IND.,  DET.,  MOBILITÀ 

INTERNA  E  PROGRESSIONE 

VERTICALE:  INDIZIONE, 

PUBBLICAZIONE  DEL  BANDO  E 

ESPLETAMENTO  

ATTIVITÀ COLLEGATE  
	Capo Settore                       Greco Adriana
	Capo Settore                       Greco Adriana
	30 giorni
	Capo Settore                       Greco Adriana
	30 giorni

	NOMINA  COMMISSIONI 

GIUDICATRICI  DI  CONCORSI  E 

SELEZIONI  PER  ASS.  A  TEMPO 

DET. E INDETERMINATO
	Capo Settore                       Greco Adriana
	Capo Settore                       Greco Adriana
	30 giorni
	Capo Settore                       Greco Adriana
	30 giorni

	FORMAZIONI  DI  GRADUATORIE 

D’UFFICIO PER PERSONALE INTERNO
	Capo Settore                       Greco Adriana
	Capo Settore                       Greco Adriana
	30 giorni
	Capo Settore                       Greco Adriana
	30 giorni

	CERTIFICATI DI SERVIZIO, IDONEITÀ 

CONCORSI, ATTESTATI PER 

INDENNITÀ DI DISOCCUPAZIONE
	Capo Settore                       Greco Adriana
	Capo Settore                       Greco Adriana
	in tempo reale
	Capo Settore                       Greco Adriana
	in tempo reale

	AUTORIZZAZIONE A PRESTAZIONI 

PROFESSIONALI DI PERSONALE 

INTERNO NON DIRIGENZIALE A 

TEMPO INDET.E DET.
	Capo Settore                       Greco Adriana
	Capo Settore                       Greco Adriana
	30 giorni
	Capo Settore                       Greco Adriana
	7 giorni

	
	
	
	
	
	

	AUTORIZZAZIONE PER PRESTAZIONI 

PROFESSIONALI A PERSONALE 

INTERNO DIRIGENZIALE A TEMPO 

INDET. E DET.  
	Capo Settore                       Greco Adriana
	Capo Settore                       Greco Adriana
	30 giorni
	Capo Settore                       Greco Adriana
	7 giorni

	CONFERIMENTO INCARICHI A 

PERSONALE ESTERNO
	Capo Settore                       Greco Adriana
	Capo Settore                       Greco Adriana
	30 giorni
	Capo Settore                       Greco Adriana
	30 giorni

	COMUNICAZIONE IN VIA 

TELEMATICA AL DIPARTIMENTO 

FUNZIONE PUBBLICA INCARICHI 

ESTERNI  
	Capo Settore                       Greco Adriana
	Capo Settore                       Greco Adriana
	60 giorni
	Capo Settore                       Greco Adriana
	60 giorni


SETTORE PRIMO – AREA AMMINISTRATIVA E DEI SERVIZI ALLA PERSONA – UNITA’ ORGANIZZATIVA  AFFARI LEGALI

Telefoni:  Capo Settore 0931540206 
PEC: comune.canicattinibagni@pec.it oppure affarigenerali.canicattinibagni@pec.it
Mail:  Capo Settore agreco@comune.canicattinibagni.sr.it
	PROCEDIMENTO
	Responsabile            istruttoria
	Responsabile del procedimento
	Termine di 

conclusione
	Competenza                              atto finale
	Tempi medi

	
	
	
	
	
	

	PAGAMENTO SPESE LEGALI A 

SEGUITO DI PROVVEDIMENTI 

GIURISDIZIONALI E DEI LODI 

ARBITRALI AVENTI EFFICACIA 

ESECUTIVA
	Capo Settore                       Greco Adriana
	Capo Settore                       Greco Adriana
	120 gg  

ex art. 14 DL. 

31/12/1996 n. 669
	Capo Settore                       Greco Adriana
	120 gg  

ex art. 14 DL. 

31/12/1996 n. 669

	AFFIDAMENTO INCARICHI A 

LEGALI ESTERNI O CONSULENTI 

TECNICI DI PARTE
	Capo Settore                       Greco Adriana
	Capo Settore                       Greco Adriana
	Entro 30 giorni dall’accettazione del preventivo
	Capo Settore                       Greco Adriana
	Entro 30 giorni dall’accettazione del preventivo


SETTORE PRIMO – AREA AMMINISTRATIVA E DEI SERVIZI ALLA PERSONA – UNITA’ ORGANIZZATIVA  SEGRETERIA
Telefoni:  Capo Settore 0931540206 - Ufficio di Staff del Sindaco 0931540205 – Ufficio segreteria e protocollo 0931540207

PEC: comune.canicattinibagni@pec.it oppure affarigenerali.canicattinibagni@pec.it
Mail:  Capo Settore agreco@comune.canicattinibagni.sr.it
	PROCEDIMENTO
	Responsabile            istruttoria
	Responsabile del procedimento
	Termine di 

conclusione
	Competenza                              atto finale
	Tempi medi

	
	
	
	
	
	

	ACCESSO AGLI ATTI DEI 

PROCEDIMENTI DI COMPETENZA 
DEGLI UFFICI DELLA U.O.


	Istruttore amministrativo

Carpino Patrizia
	Capo Settore                       Greco Adriana
	30 giorni
	Capo Settore                       Greco Adriana
	30 giorni

	NOMINA 

RAPPRESENTANTI DEL 

COMUNE PRESSO ENTI 

AZIENDE E ISTITUZION
	Capo Settore                       Greco Adriana
	Capo Settore                       Greco Adriana
	30 giorni
	Capo Settore                       Greco Adriana
	30 giorni

	CONCESSIONE 

PATROCINI
	Capo Settore                       Greco Adriana
	Capo Settore                       Greco Adriana
	30 giorni
	Capo Settore                       Greco Adriana
	7 giorni

	RILASCIO COPIE 

PROVVEDIMENTI 

AMMINISTRATIVI
	Capo Settore                       Greco Adriana
	Capo Settore                       Greco Adriana
	7 giorni
	Capo Settore                       Greco Adriana
	7 giorni

	REDAZIONE ATTI  

AMMINISTRATIVI
	Istruttore amministrativo

Carpino Patrizia
	Capo Settore                       Greco Adriana
	2 giorni
	Capo Settore                       Greco Adriana
	1 giorno

	LIQUIDAZIONE GETTONI DI 

PRESENZA AI CONSIGLIERI 

COMUNALI
	Capo Settore                       Greco Adriana
	Capo Settore                       Greco Adriana
	semestrale
	Capo Settore                       Greco Adriana
	semestrale


SETTORE PRIMO – AREA AMMINISTRATIVA E DEI SERVIZI ALLA PERSONA – UNITA’ ORGANIZZATIVA  UFFICIO CONTRATTI
Telefoni:  Segretario generale 0931540209 - Capo Settore 0931540206 – Ufficio contratti: 0931540234

PEC: comune.canicattinibagni@pec.it oppure affarigenerali.canicattinibagni@pec.it
Mail:  Capo Settore agreco@comune.canicattinibagni.sr.it Ufficio contratti: gscata@comune.canicattinibagni.sr.it
	PROCEDIMENTO
	Responsabile            istruttoria
	Responsabile del procedimento
	Termine di 

conclusione
	Competenza                              atto finale
	Tempi medi

	
	
	
	
	
	

	STIPULA DEI CONTRATTI       

(DIVERSI DA QUELLI DI 

APPALTO), CONVENZIONI 

(SENZA CORRISPETTIVO) E 

ATTI IMMOBILIARI
	Istruttore amministrativo

Scatà Giuseppe
	Capo Settore                       Greco Adriana
	30 giorni

con istruttoria 

completa
	Segretario comunale
	30 giorni

con istruttoria 

completa

	STIPULA DEI CONTRATTI DI 

APPALTO DI LAVORI, 

SERVIZI E FORNITURE IN 

FORMA PUBBLICA 

AMMINISTRATIVA E 

CONVENZIONI ONEROSE
	Istruttore amministrativo

Scatà Giuseppe
	Capo Settore                       Greco Adriana
	30 giorni

con istruttoria 

completa
	Segretario comunale
	30 giorni

con istruttoria 

completa


SETTORE PRIMO – AREA AMMINISTRATIVA E DEI SERVIZI ALLA PERSONA – UNITA’ ORGANIZZATIVA  PROTOCOLLO E ARCHIVIO
Telefoni:  Capo Settore 0931540206 – Ufficio protocollo e archivio : 0931540207

PEC: comune.canicattinibagni@pec.it oppure affarigenerali.canicattinibagni@pec.it
Mail:  Capo Settore agreco@comune.canicattinibagni.sr.it 

	PROCEDIMENTO
	Responsabile            istruttoria
	Responsabile del procedimento
	Termine di 

conclusione
	Competenza                              atto finale
	Tempi medi

	
	
	
	
	
	

	RICERCHE MATERIALE 

DOCUMENTARIO STORICO
	Istruttore amministrativo

Carpino Patrizia
	Capo Settore                       Greco Adriana
	7 giorni
	Capo Settore                       Greco Adriana
	7 giorni

	RIPRODUZIONE DIGITALE 

DOCUMENTAZIONE
	Istruttore amministrativo

Carpino Patrizia
	Capo Settore                       Greco Adriana
	7 giorni
	Capo Settore                       Greco Adriana
	7 giorni

	REGISTRAZIONE-SMISTAMENTO 

ATTI AL PROTOCOLLO GENERALE
	Istruttore amministrativo

Randazzo Antonino
	Capo Settore                       Greco Adriana
	1 giorno
	Capo Settore                       Greco Adriana
	1 giorno

	RICEVIMENTO E SMISTAMENTO 

ATTI URGENTI PER FAX
	Istruttore amministrativo

Randazzo Antonino
	Capo Settore                       Greco Adriana
	tempo reale
	Capo Settore                       Greco Adriana
	tempo reale

	RICERCA SU PROTOCOLLO GENERALE 

CARTACEO
	Istruttore amministrativo

Randazzo Antonino
	Capo Settore                       Greco Adriana
	7 giorni
	Capo Settore                       Greco Adriana
	7 giorni


SETTORE PRIMO – AREA AMMINISTRATIVA E DEI SERVIZI ALLA PERSONA – UNITA’ ORGANIZZATIVA  NOTIFICHE E ALBO PRETORIO

Telefoni:  Capo Settore 0931540206 – Ufficio Albo pretorio on line: 0931540234 – Ufficio notifiche e depositi: 0931540213

PEC: comune.canicattinibagni@pec.it oppure affarigenerali.canicattinibagni@pec.it
Mail:  Capo Settore agreco@comune.canicattinibagni.sr.it  Ufficio Albo pretorio: albopretorio@comune.canicattinibagni.sr.it
	PROCEDIMENTO
	Responsabile            istruttoria
	Responsabile del procedimento
	Termine di 

conclusione
	Competenza                              atto finale
	Tempi medi

	AFFISSIONE ATTI ALBO 
PRETORIO ON LINE


	Istruttore amministrativo

Palmieri Giovanni
	Istruttore amministrativo

Palmieri Giovanni
	tempo reale
	Istruttore amministrativo

Palmieri Giovanni
	tempo reale

	CARTELLE  ESATTORIALI:  DEPOSITO 
EX ART. 140 C.P.C.
	Istruttore 
amministrativo 

Gibilisco Paolo
	Istruttore 

amministrativo 

Gibilisco Paolo
	tempo reale
	Istruttore 

amministrativo 

Gibilisco Paolo
	tempo reale

	ATTI GIUDIZIARI: DEPOSITO EX ART. 

140 C.P.C.
	Istruttore 

amministrativo 

Gibilisco Paolo
	Istruttore 

amministrativo 

Gibilisco Paolo
	tempo reale
	Istruttore 

amministrativo 

Gibilisco Paolo
	tempo reale

	NOTIFICHE
	Istruttore 

amministrativo 

Gibilisco Paolo
	Istruttore 

amministrativo 

Gibilisco Paolo
	I  tempi  rispettano  i 

carichi  di  lavoro, 

l’importanza,  ma 

soprattutto  l’urgenza  e 

la  scadenza  di  una 

notifica
	Istruttore 

amministrativo 

Gibilisco Paolo
	da 1 a 15 giorni


SETTORE PRIMO – AREA AMMINISTRATIVA E DEI SERVIZI ALLA PERSONA – SERVIZIO CIVILE NAZIONALE E REGIONALE
Telefoni:  Capo Settore 0931540206 – Ufficio Servizio civile : 0931540212

PEC: comune.canicattinibagni@pec.it oppure affarigenerali.canicattinibagni@pec.it
Mail:  Capo Settore agreco@comune.canicattinibagni.sr.it 

	PROCEDIMENTO
	Responsabile            istruttoria
	Responsabile del procedimento
	Termine di 

conclusione
	Competenza                              atto finale
	Tempi medi

	
	
	
	
	
	

	SELEZIONE VOLONTARI 

DI SERVIZIO CIVILE 

NAZIONALE E REGIONALE
	Istruttore 

amministrativo 

Ferla Simona
	Istruttore 

amministrativo 

Ferla Simona
	TERMINE INDICATO 

DAI BANDI
	capo settore

Greco Adriana
	


31

