ELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

SETTORE AFFARI GENERALI E SERVIZI AL
CITTADINO

Organi Istituzionali e Affari Generali

Istanza di Responsabile del Confattr
n Pracedimento Tetmine (GG) e Biaas Ml SR Provvedimento finale Tet Email
Accesso ai documenti amministrativi :
1 i cittadini 30 Sl Segreteria Dott.ssa Mirella Rosaria Guida
({da parte dei cittadini) Te] ——
10 gg, salvo le
disposizioni del
Accesso ai documenti amministrativi da parte Regolamento del
i iglieri i igfi i 0836/543084
2 dei Consiglieri Comunali o.u:”wﬁ___.o On.uaczm__w Si Segreteria Dott.ssa Mirella Resaria Guida
peril deposito degli
atti
3 |Esecutivita delle deliberazioni 30 NO Segreteria
Dott.ssa Mirella Rosaria Guida- 0836/543084
4 Modifiche Statuto Comunale 90 NO Segreteria
Dott.ssa Mirella Rosaria Guida 0836/543084
5 |Approvazione e modifiche 90/60 NO Segreteria . . o
Regolamenti Comunali Dott.ssa Mirella Rosaria Guida 0836/543084
Verifica delle condizioni di eleggibilita
6 dei Consiglieri Comunali 10 NC Segreteria Dott.ssa Mirella Rosaria Guida 0836/543084
7 _u__._.__m.m_ﬂ...:_. e m_._:omm.uo:m 10 sl Segreteria
Consiglieri Comunali Dott ssa Mirella Rosaria Guida 0836/543084
8 Www:mh_mhww WMVMMM M_w___ﬂm_._ azione g 9 Segreteria Dott Mirella Rosaria Guid DB36/543084 Pec; affarigenerali.comyng: ! .
9 ESSAIVIrEla ROSanaLauIoa Ordinaria: affarigenerall@comuns.soglianocayour,)
9 Elezione del Presidente del Consiglio mo ggo 1 NO Segreteria Dott.ssa Mirella Rosaria Guida 0836/543084
Comunaie riunione CC
10 |Nomina degli assessori 10 NO Segreteria
Dott ssa Mirella Rosaria Guida 0836/543084
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SETTORE AFFARI GENERAL! E SERVIZI AL
CITTADINO

Organl Istituzionali e Affari Generali

5gg per
convocazions Dott.ssa Mirella Rosaria Guida
ordinaria; 3gg per
Convocazione del Consiglio Comunale 8:8.%%...3 . Pec: affarigenerali.comunesgglian
11 straordinaria; 24 NO Segreteria 0836/543084 Ordinaria: affarigenacall
ors per .
convocazione
durgenza
Dl norma cadenza
) ] settimanale o su ) Dott.ssa Mirella Rosaria Guida
12 |Convocazione Giunta disposizione NO Segreteria 0836/543084
del sindaco
Nomina rappresentanti comunali .
13 . 10 NGO Segreteria
presso enti e istituzioni 9 Dott.ssa Mirella Rosaria Guida 0836/543084
Dimissioni e surrogazione rappresentanti Dott.ssa Mirslla Rosaria Guida
74 |comunali presso enti e istituzioni 30 Sl Segreteria ott-ssa Mirella ra fau 0836/543084
15 | Organizzazione delle manifestazioni per le 60 gg NO
ricorrenze civili i i i
Segreteria Dott.ssa Mirella Rosaria Guida 0B36/543084
16 Organizzazione di manifestazioni culturali- 60 gg NO
Segreteria Dott.ssa Mirella Rosaria Guida OB36/543084
17 | Organizzazione di iniziative di promozione si
culturale in collaborazione con le scuole 60 g9 . Dott.ssa Mirella Rosaria Guida
Segreteria 0836/543084
18 |Organizzazione di iniziative in collaboraziona 60 NO
con le Associazioni culturali 99 Dott.ssa Mirella R a Guid
Segreteria -85 b 0836/543084
19 | patrocinio per iniziative culturali 30 gg s
Segreteria Dott.ssa Mirella Rosaria Guida 0B36/543084
20 |Concessione di patrocinio per iniziative = -
sportive e turistiche Segreteria Dott.ssa Mirella Rosaria Guida 0836/543084
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21 | Organizzazione di manifestazioni turistiche e 20 .
sportive per iniziative di terzi i i i . affani i
p P Segreteria Dott.ssa Mirella Rosaria Guida 0836/543084 _uMﬂ_ ﬂﬂmq__._mmnﬂnmmmﬂ__m"nh: _.H___mm mwnwm__m

77 | Organizzazione di manifestazionituristiche e 30 NO )

sportive d'ufficio i i

P Segreteria Dott.ssa Mirella Rosarla Guida 0B36/543084

23 | Concessione di contributi annuali per le 20 sl

attivita turistiche e sportive (se disciplinato) Segreteria Dott.ssa Mirella Rosaria Guida 0836/543084
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SETTORE AFFARI GENERALI E SERVIZI AL

Qrgani Istltuzionali e Affari Generali

CITTADINO
istanza di Responsabiie del Contatts
n Procedimento Termine (GG) i Ufficio Competente Prov e anra = Eal
15 _umuom;o._u._m_.__ urbanistici generali %0 NO Segreteria . . .
ed altuativi Dott.gsa Mirellz Rosaria Guida
0838/543084
Conferimento delega del Sindaco I
iy i X eri
'8 [a Vice Sindaco  agli Assessori 0 e Segreteria Dott.ssa Mirella Rosaria Guida
0836/543084
Rilascio documenti certificativi ad
17 |amministratori per aspettative e permessi 3 Sl Segreteria Dott.ssa Mirella Rosaria Guida
retribuiti {L.816/1985) QS6/Es 08
18 |Interrcgazioni 30 Sl Segreteria
Dott.ssa Mirella Rosaria Guida
0836/543084
19 | Mozioni 30 ]| Segreteria
Dott.ssa Mirella Rosaria Guida 0B38/543084 Ordinaria: affari @
P - s P 30 gg da termine
Liquidazione gettoni di presenza ai consiglieri - f i .
20 anno of Ufficio segreleria Dott.ssa Mirella Rosaria Guida
irferimento 0836/543084
Entro 2 gg
favorativi o Dott.ssa Mirella Rosaria Guida
21 |Pubblicazione all'Albo Pretorio comungue nej NO Ufficic Pubblicazioni ’ )
tempi indicati 0836/543084
nella richiesta
Ritiro atti depositati presso la casa Consegna .
22 - . NO Ufficio Protocollo
comunale immediata Dott.ssa Mirella Rosaria Guida
0836/543084
23 |Protocollazione in partenza 5 NO Uffisio Protocollo
Dott.ssa Mirella Rosaria Guida
0836/543084
24 |Protocollazione in arrivo 3 NC Ufficic Protocollo
Dott.ssa Mirella Rosaria Guida
0836/543084

Mcdalita per i'esercizio del potere sostitutivo

il potere sostitutivo, nei casi di mancata o tardiva emanazione del provvedimento amministrativo nei termini di legge, & esercitato da:

Segrelario Genarale - Tel . 0836/543084 email:

segretariogenerale@comune.soglianocavour.le.it

Ai fini del suddetto esercizio non & richiests Puso di alcuna modulistica,
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SETTORE AFFARI Servizi Demografic
GENERALI E SERVIZ) AL
CITTADING

n Procedimento Termine (GG) Wﬁnun a | Uficn Competente ﬂohﬂmao.wwaw.% nnmus ® = e ol

1 Wuwmmnﬂon_ certificati anagrafici, di stato civile e di atiestati allo immodiato 0 1g sl Anagrafe | Stato Civile Dot 552 Guida Mirella Rosaria | 0833/543084 e e SMMEME?EWS_mm_mﬂqﬁuﬂﬁs_.ﬁ_ﬂ
2 Mﬂﬂn_ﬂmﬁﬂmmﬂmﬁmﬁmgg. di stato civile e di godimento dei 20 glornt sl Anagrafe / Stato Civile Doft.ssa Guida Mirelia Rosaria | 0833/543084 mﬂw_mwﬂmﬂhmwﬂm_M.@h.ﬂwam__uﬂm”mmuhﬁﬁ uglia t
3 Mwﬂwhn_vm& certificazioni anagrafiche storiche con ricerca 30 giorni S| Anagrafe / Stato Civile Doit.ssa Guida Mirella Rosaria 0833/543084 mﬂ”ﬂwﬁﬂﬁ%ﬁﬁ%ﬁﬂ% Hﬂmﬂﬂﬂﬂﬂcm_ﬁ.:
4 |Rilascio e proroghe di carte di identita allo sporteflo Immediato o 1 glorno St Anagrafe / Stato Chvile Dott.ssa Guida Mirella Rosaria | 0833/543084 mﬂﬂnﬂn%ﬂﬂmﬂu_MHNMmHmhmﬂnhﬂﬂqu”,_w.s__m_,
5 [Rlasdo e e e SHESIE® FEomgs 2 gornt NO Anagrafe / Stato Civile | Dottssa Guida Mirehla Rosaria | 08331543084 PECsendidemagraficconunesng e e STt
8 w“ﬁpwﬂﬂﬂpo:m degli atti per passaggio di proprieta di immediato o 1 giarno sl Anagrafe  Stato Civile Doft.ssa Guida Mirella Rosaria | 0833/543084 mwmﬂ_ﬂw_ummmﬁ%n_.ﬂazsww_m__suR@ﬁ..,____ﬁw_wco_._m.n
7 Iscrizione nelle liste elettorali Termini di legge NO Ufficio elettorale Dot.ssa Guida Mirella Rosaria 0333/543084 M_M._Uuwﬂnnﬁwm:wmwﬁw.nﬁﬂ%ﬂﬂﬂ%ﬁ”ﬂ”ﬂﬂﬂ”ﬁé_m.:
g lscrizione nelle liste elettorali Termini di fegge NO Ufficio eletiorale Dott.ssa Guida Mirella Rosaria 0833/543084 M.%H.ﬂwm%hﬁwﬁﬁ‘ﬁhﬂmﬂ&ﬂ_ﬁ@oﬂﬂﬁﬂﬂc@_m._,
9 mﬂmm_wmhsw ﬂm”___ho_mm p mwwmﬂ e mE e Termini df legge NO Ufficio elettorale Dott.5sa Guida Mirella Rosaria | 0833/543084 mﬂmmﬁ%mmﬁmeﬁﬂw_w_w%hﬁﬁﬂép_”

, cambio di residenza, irreperibi ita

10 Mﬁmﬂm.m.ﬂﬂanms iscrizione nelle liste elettorali e godimento 24 ore sl Uficlo elettorale Doft.ss Guida Mirella Rosaria 0833/543084 an_m_ﬂau.” rﬂmaagmqm_h%rcz.mﬂ&_,w mhummmhmﬂ_wca_mm._,
11 iscrizione e Aggiomamento Albo scrutatori mm”“wmm_.ﬂ gennaio deffannc | g Ufficio elettorale Dotl.ssa Guida Mirella Rosaria | 0833/543084 mﬂ”ﬁﬁuﬁﬂM_Mﬁh%wuﬂﬂmﬂﬂﬂﬁﬁsﬁ:
12 MMMM..MH e aggiornamento Albo dei Presidenti di seggio Termini i fegge S| Ufficio eletiorale Doft.ssa Guida Mirelia Rosaria | 0833/543084 voﬂ_u_ﬂﬂunmﬁ%ﬂn_Mlﬂ_h”ﬂnw_.ﬂ_ﬁmﬂﬂwn_q&_a.,
13 Revisione straordinaria delle liste elettorali Termini di legge NO Ufficio elettorale Dott.ssa Guida Mirella Rosaria 0833/543084 Mﬂ”mmﬂwwﬁﬂumﬁm_._ﬁmﬁﬂ”ﬂﬁmﬂ%ﬂﬂﬂﬂ%&__m...,
14 MMMMMM firme per richiesta di Referendum o legge di iniziativa 60ggo auﬁmmmm%%a da NO Ufficio elettorale Dottssa oc.am Miralla Rosaria 0853/543084 m.%“w@w%h%ﬂmﬁ.ﬁﬁ”%“_ﬂﬂ_mﬂmﬁuw%é_ﬁ:
15 Mmmﬂs%ﬁ_ﬂﬁ_._uozg Giudici Popolan Corte d'assise e culte di | Ad E.“_QMHME. entro il 31 M tc:,_omo clettorale ot e @irea iad Rl - MmamH Hu demnograf M__._MH”__EE_@. wn@umn.aw_ﬂwé__.._.:
16 Ricompilazione liste elettorali M..M"Hﬁh,. fagge o richiesta NO Ufficio elettorale Doft.ssa Guida Mireha Rosaria 0833543084 Mﬂ”ﬂwﬁwﬁhﬂﬂhﬁﬁﬁmwﬂﬁ.ﬁ@hﬂﬁﬂ%ﬁ_w.:
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SETTORE AFFAR! Servizi Demografici dﬁv
GENERAL! E SERVAZI AL
Entro 45 gg Halfafssne CITTADING .
e PECservizi fici.com: i @pec.rupar.puglia.it
. . . . " . . P N . ancl. L aC 2 | 3.
7 Organizzazioni consultazioni elettorali ndatoamM._N“thﬁ Crumezi NO Ufficio elettorale Dott.ssa Guida Mirella Rosaria 0833/543084 Ordinaria: affarigenerali@comune.soglianacavour.le.it
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SETTORE AFFARL GENERALI E SERVIZI AL CITTADING Servizi Demograficl 4
Contaiti
P Istanza or Responsabiie del
n Procedimento Termine (GG Um0 Competente
| {6%) parte find Provvedidmento Tel Entad
18 |Vidimazione Registri dello Stato Civile i oa NO Ufficio Stato Civile
PECservizidemografici.comunesogtl snoc@pac.rupar.puglia.it
Dolt.ssa Guida Mirella Rosaria 0833/543084 Ordinaria: mmmq..mmama_..@uos_._q_o.gm.mw:oomcos.__m.=
Immediala se la
dichiarazione viene effetiuala
e . dalt'ufficio o 3 gg. dalla data di . - i PEGservizi afici.cor @pec.rupar.pughia.t
19 |Denuncia di nascita ricevimento della demncia di 8l Ufficio Stato Civile Dott.ssa Guida Mirella Rosaria | 0B33/543084 Ordinaria: affarigenerali@cor fanpcavoure.it
nascita
20 Trascrizione atti di nascita 25gg NO Ufficio Stato Civile
_umnmmauanaomqmngbna::moon,.._u:an@umn.aum:._cn_i._,
Dott.ssa Guida Mirella Rosaria 0833/543084 Ordinaria: mmm%ozma_@ooac:m..mon_qu_onw,a:n_a.:
15 giorni da ricevimento
21 Pubblicazione di matrimonio documenti da aitri comuni Si Ufficio Stato Civile PECsarvizidemografici comuneseglianoc@pec.npar puglia it
Dott.ssa Guida Mirella Rosaria 0833/543084 QOrdinarla: affarigeneral @comune. sogllanocavour.ie.it
22 Iscrizione atti di matrimenio - 3gg Sl Ufficie Stato Givile
PECservizi ficl.comunasaglianoc@pec.supar.pugha.i
Dottssa Guida Mirella Rosaria 0833/543084 Ordinaria; affarigeneraiigcomune soglianocavour.le.it
Trascrizi - . , 30 e =
23 rascrizione atti di matrimanio g9 NO Ufficio Stato Civile PECsenizidemografiv.comunesogiancc@pec rupar. puglia i
Dott.ssa Guida Mirella Rosaria 0833/543084 Ordinaria: mﬂm%m:ma__@ooa::m.mon_dmaonmé_._n_m.:
24 Denuncia di more Immediata Sl Ufficio Stato Clvile
_umOmmEEnnanﬁ_n_.oE:::m.ﬂﬁ.E:oo@unn.E_umq._u:m:m.:
Dott.ssa Guida Mirella Rosaria 0833/543084 Ordinaria: mqmq._ma:ma_,ﬁooacsa.w&._m_._oﬂézzm..a
25 |Trascrizione atu di morte 30gg NO Ufficio Stato Clvile
’ _u_mOmm_.sn_amBun_.&_n_.oca..—:mmom__m_._ao@vmn.aumnucn__m.s
Dott.ssa Gulda Mirella Resaria 0833/543084 QOrdinaria: %:am:oa__@ncacsm.won__maoﬁé_.:._w.__
180 gg dalla notifica
Acquisto dl cittadinanza con prestazione giuramentio del decrefo di concessione . .
26 defla cittadinanza 8l Ufficio Stato Civile PECsenvizidemografict comunesoglianac@pec.rupar.puglia. it
Dott.ssa Guida Mirella Rosaria 0833/543084 Ordinasia; sfiarigenerall@comur.e.sogl veur.le.it
Attestazioni di acquisto o perdita o ria isto della cittadinanza . L
27 . cquisto o perdita o riacquisto dela cittads 3099 S| Ufficio Stato Civile
vmnmmguumaonﬁnaboaczmmau_mgoﬁu@umn.aumrucm_._m.w
Delt.ssa Guida Mirella Rosaria 0833/543084 Ordinarie: wnmanm_._oB__@Sac_._m.moo__w:guéq._m.s
Ricanoscimento cittadinanza italiana jure san uini . w
28 ¢ fana jure sanguins 180 9 st Ufficio Stato Civile
vmommiu_nm_.:onﬂ&_n_.onacsmmﬂ.m_mm:oo@umo.E_umnv_._u.__w.:
Dott.ssa Guida Mirella Rosaria 0833/543084 Ordinaria: u.:m:mm:m.,u:@83::m.§=m:oﬂ<o:«._a.:
[ Annotazioni di matrimonio i di nascita . T
29 tazion! di matimonio o morte su &t di nase 009 sl Ufiicio Stato Givile
_umn..wa_.c_w_aﬂso@.m.mo_...&..:___._x.w__._u_..m:a..@==n.2umn.v:n_.mm.=
Dott.ssa Guida Mirella Rosaria 0833/543084 Ordinaria: affarigeneratig@cor ogl avour.le.it
30 Pemesso di seppellimento Immediato Sl Ufficio Stato Civile
_umommz..n.amaomEmnm.ooacn,wmonswznéumn.E_um_..u_..n__m.:
Dott.ssa Guida Mirelia Rosaria 0833/543084 Qrdinaria: m:mq..mm_._ms___@oo:._._:o.wom___u_._ogo::m._.
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31 Autorizzazione alla cremazione 3gg S Ufficio Stato Civile
_umomm..su_amSBBmg.8..:E_mmom__.m._._anQSn.EuE.u:m__m.:
Dott.ssa Guida Mirella Rosaria 0833/543084 Ordinaria: affarigenerali@comune.soglianocavour et
Autorizzazione trasporto salma nell’ambito cormunale . .
32 P fall Immediata ] Ufficio Stato Civile
PECsatvizidemografici,comL gliznoc@pec.rupar.puglia.it
Doftt.s5a Guida Mirella Rosaria 0833/543084 Ordinarla: affarigenerali@comnune sojlianccavour.le.it
Autorizzazione trasporto salma & resti mortali fuori comune . i g
33 immediata s! Lifficio Stato Civile PECservizidemografici. comunesoglianac@pec.nupar.puglia.it
Dott.ssa Guida Mirella Rosaria 0833/543084 Ordinaria; affarigenerali@comune.segliancsavour le. it
Chiusura registri dello Stato Civile e deposito copia presso . .
34 1 Jt
Procura della Repubblica Of Connalo NO Ufficio Stato Civile PECservizidemografici.comunesoglianoc@pec.rupar.puglia.it
Dott.ssa Guida Mirella Rosaria 0833/543084 Ordinara: affarigenerali@cormune.soglianocavour.le.it
Accordi si ione/ divorzio dinanzi all'Ufficiale di . -
35 o?ﬂ separazione/ o dinanzl all'Ufficiale di Stato 45 sl Ufficio Stato Civile
_umommE_N_nm:_om_.mmn_boac_._mmon__m.dS@umn.z._uwrucn:w.:
Dott.ssa Guida Mirella Rosaria 0833/543084 Ordinaria; affarigenerali@comune.sogllanocavourle.it
36 Cenvenzione di separazione/divorzi assistite 30 Sl Ufficio Stato Civile
_umnmn?._u_am_s_unBﬁ_on.Saczmmou__mn._onggn._._._vuq.u_._m__m.:
Dott.ssa Guida Mirella Rosaria 0833/543084 Ordinaria: sffarigeneraii@@somuna.soglianocavour let
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SEVTORE AFFAR] GENERALI £ SERVIZI AL CITTADING Servizi Demografici \ﬁV
Contattt
Istanza di Responsabile del
m Procedimento Termine (GG Ufhicio Competente
(66) parte Pe Provvedimento finale Te! Emuail
Cambio di residenza in tempo reale: a) Dichiarazione di 2 gg per Iscrizione prefiminare;

37 residenza con provenienza 45 er iscrizione definitiva o An

da altro comu _.__M 99 p Si Ufficio A mu_.mmm _umowml_n_amaumazn_.B:E:mmom__m_._oo@umn._.:umq.u_._u_._m.z
Dott.ssa Guida Mirella Rosaria 0633/543084 Ordinarla: mmm:ugma._@noacso.mun__mzonmé_.:._m.:
Cambio di residenza in tempo reale: 2 gg per iscrizione prefiminare;

3 pyDichiarazione di residenza co verni dall 45 iscrizione definiti i .

8 )Dichiarazione di residenza con pro nienza dallestero gg per iscrizione definitiva Sl Ufficio Anagrafe pECaenvizidamografic.com esoglancc@pec.rupr puglia.it
Dott.ssa Guida Mirella Rosaria 0833/543084 Ordinarla; umm:pgoa_@noac:m.mon__mzonmca_._:_n.s
Cambio di residenza in tempo reale: ¢} Dichiarazione di 2 gg per iscrizione preiminare;

39 residenza di cittadini italiani iscritti all'AIRE con provenienza 45 gg per iscriziene definitiva Sl Ufficic Anagrafe PECsenvizidemografich,comunesogianoc@pec. upar.puglia.f
dall'estero Dott.ssa Guida Mirella Rosaria 0833/543084 Ordinaria: ummammsma__@oo:.::m.muc__msonm,.dz:m.s
Cambio di residenza in tempo reale: d} 2 gg per iscrizione prefiminare;

L ] . . o - \ . P ecrizione definitiv .

40 Uﬁ_n:.mqmw_ozm di cambiamento di abitazione nell'ambito dello 5 gg per iscrizione definitiva Sl Ufficio Anagrafe PECsanizidemografici.comunesogRancc@pec upar puglia.f

slesso comune Dott.ssa Guida Mirella Rosaria 0833/543084 Crdinaria: mmm_.ﬁo:m_.w__@Sacam.mom_ﬁ:onmén_m.:
e ! . fln 2 gg per iscrizione
io di residenza in tempo reale: n ] 2 .
41 Omo“__.._c a. residenza in tempo reale: ) Iscrizione per a tro prefiminars; 45 ggper si Ufficio Anagrafe . .
metive ( ricomparsa ecc) iscrizione definitiva _umOmmE_N_umaomﬂ_,_nm.Saczmwon__mzon®0mn.=._u2.o_._m__m.;
Dott.ssa Guida Mirea Rosaria 0833/543084 Ordinaria: mmm_._ac,._ma__@noa%m.mom__m:onm<o_.=._m.___
Cambio di residenza in tempo reale; T} Dichiarazione di 2 gg per iscrizione profiminare;
4 i ime i resh 45 or iscrizione definitiva i
i W_m__MMH_MﬂM nto diresidenza ki e ! Sl Ufficlo Anagrafe _umOmmE_NamBom_.RE.nn:.__._smmon._m:ou@uon.E_umq._u_..n__m._p
Dott.ssa Guida Mirella Rosaria 0833/543084 QOrdinarla: m:m:mmzma_@nu:._c:m.wom__msoﬁé_.:._.m.z
Cancellazione dalfAnagrafe clazione residente _—
43 g pop e 209 Sl Ufficio Anagrafe
_umnmmz_n.amaomqmng.na:._czﬂau:w:oo@umn.Eum...ucm:m.:
Dott.ssa Guida Mirella Rosaria 0833/543084 Ordinariac nzu%o:mam__@ooaczm.uou_.wzunue.o:q._m.s
44  |Cancellazione dall AL R.E. 2gg Sl Ufficio Anagrafe
_umomoZ_NEmaoEmm_n._.oonE:mmun_._m:on@uwn.eumﬂg_._m._,
Dott.ssa Guida Mirella Rosaria 0833/543084 QOrdinaria: affargeneral comune.soglianccavour.le.it
45 Cancellazione per imeperibilita 365 gg NO Ufficio Anagrafe
mmnwma_n_ocaomB.:n_.noq.::mmom=m:oo®umn.Eumﬁu_._u=m.=
Dott.ssa Guida Mirella Rosaria 0833/543084 Ordinarla; wmm_.sm:oﬁ:@."oac:m.won__m:onuS_._:_m.:
46 |variazione composizione famiglie 1599 Sl Ufficio Anagrafe
PECservizi fici. comur ali .@uma._._.__uu_..uca_._m._.
Doit.ssa Guida Mirella Rosaria 0833/543084 Ordinaria: mmmz.mu_._ma__@ooa_._._m.mon_mw_..oam...ocr_m.:
Variazioni anagrafiche: nascita (iscrizione}, morte (vedovanza o .

47 cancellazione), 15 o] §i

matrimonic ?umn._mNmo:m stato civile) g¢ N Ufficio >amm_,mﬂm PECservizidemaografici. comune soglianoc@pec.nipar.puglialt
Dott.ssa Guida Mirelia Rosaria 0833/543084 Ordinarla: affarigenerall omune. sogllanocavour.e.it
48 o o 50q sl Ufficio Anagrafe
Rilascio carte d'identita PECsevizidemagrafici.comunesogliancc@pec.rupar. pughia It
Dott.s5a Guida Mirella Rusaria 0R33/543084 Oirdinaria: wmm.,._nn:mﬂw_m@ooz_c:m.mom_ﬂmzcamécn_a.....,
49 Rilascio stato di famiglia originario .h‘...wmﬂm sfato o famigiia Sl Ufficio Anagrafe
originarg _umOmo:ﬁ.amaomqmmn.B_jczmuon___w:aéuon.Eum_..ucn__m._p
Dott.ssa Guida Mirelia Rosaria 0833/543084 Ordinaria: mnm.‘_.nm_._mB_@Sac:m.mom__a:onmé_.__.._.m.n




ELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

N

SETTORE AFFARI GENERALI E SERVIZI AL CITTADINO Servizi Demografici
50 Rilascio certificato di residenza storico wamm.na nmns@.,,o & Sl Ufficio Anagrafe
residenza storico PECsenvizidemagrafici.comunesoglianac@pec. upar.puglia.i
Dott.ssa Guida Mirella Rosaria 0833/543084 Ordinaria: affarigeneralifcomune.sogilanccavour le. it
51 Rilascio contestuali storici Rilascio contestuali storict Sl Ufficio Anagrafe
_umommz_.wamsﬁi_n_.onacq_mmcn__.m:un@umn.aumq.ucu_mm.:
Dott.ssa Guida Mirella Rosaria 0833/543084 Ordinarla: affarigeneralifcaomune.scgllanocavoure it
52 Autentiche copie conformi Autetiche copie conforimi Sl Ufficio Anagrafe
. PEC: iZi grafici.comL c@pec.rupar.puglia.it
Doll.ssa Guida Mirella Rosaria 0833/543084 Ordinaria: affarigenerali@comune.soglianacavour.le.it
Auvlentiche df firme per
softoscrizioni e B ) ) )
53  |Autentiche di firme per sottoscrizioni e dichiara dichiarazioni sostifutive SI Utficio Anagrafe N . vmnmmq_n_%sﬁaag...sgEmsm__m%n@umn.aumq..ucm__m.:
attodi notoriets Dott.ssa Guida Mirella Rosaria 0833/543084 Ordinaria: affariger ne.sogl our.le.it




ELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

SETTORE AFFARI GENERAL E SERVIZI AL CITTADING

Servizi Damografici

Contattl
I1stanza di Responsabile del
n Procedimente Termine (GG, Ufficio Competente
{GG} parte & pe Provvedidmento Tel Email
Slatistica ISTAT
mensilte popolaziona
residente Censimenti generali _umnwm_.c_nimauni_nm.83==omnu%:on@ﬁmn.aumwuco_.ﬁ._,
- . . ad altre indagini statistiche . s Dott.ssa Guida Mirella Rosaria 0833/543084 Ordinaria: affarigenerali@comune.soglianocaveur.e.t
54 Statistica ISTAT mensile popolazione residente disposte dalISTAT prefettura NO Ufficio Statistiche
o altri anti pubblici
55 Predisposizione liste leva e aggiornamento mmﬁm_.m_.aﬂ__ﬂohm_“oh e NO Ufficio Leva Militare
99 1m0mmgu.&maomqmq_oﬂ.on:._csomom._::oa@umn.E_umr_ucu__m.s
Dott.ssa Guida Mirella Rosaria 0833/543084 Ordinaria: umm_ﬁm_..oB_.@Sacnm.mﬁ._w_._oﬂécq.a.._n

Modalita per 'esercizio del potere sostitutivo

I! potere sostitutivo, nei casi di mancata o tardiva emanazione
Segretario Genarale - Tel . 0836/543084 email. seare

Ai fini del suddetto esercizio non & richiesto 'use di

del provvedimento amministrativo nei termini
tariogenerale@comune.so! lianocavour.le.it

alcuna modulistica.

di legge, & esercitate da:




ELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

SETTORE AFFAR]I GENERALI E SERVIZI AL CITTADING Contenzioso
Procedimento Termine Istanea o Ufficio Responsabile del Cantatt!
o (GG) narie Competetnite Pravvedimento finale
Tel Email
Liquidazione sentenze, precetti, pignoramenti, giudizi di
ottemperanza,CTU, competenze professionali e spese di
registrazione atti giudiziari 30 NO Contenzigso . i i i
gistra ti giu Dott.ssa Mirella Rosaria Guiga 0836/543064
- . - P 30 dal termine
Definizione accordi transattivi al fine di evitare nuovo Istrutioria NG Contenzioso Dott.ssa Mirella Rosarla Guida
contenzioso 0836/543084
30gge
.m_wMMwm QOM___m.E_w ﬁ%ﬁﬁm costituzione in giudizio innanzi al Wﬂf@m _,M_h.. NG conton Dott.ssa Mirella Rosaria Guida
= rmini pre ontenzioso
nsigho di (o} previsti 0836/543084
dalla
legge
30gg e
D_.*mm.m nm.____m:»m =m=.__$ costituzione in giudizio innanzi al comunque qm‘.. . Dott.ssa Miralla Rosarta Guida
Giudice di Pace - Tribunale — Corte D'Appello termini previsti ND Contenzioso
dalla 0836/543084
fegge
60gge
Difesa del'Ente tramite costituzione in giudizio innanzi comunque nei . Dott.ssa Mirella Rosaria Guida
alla Corte di Cassazione efo Presidente della Repubblica |  termini previsti NO Contenziose
dalia legge 0836/543084
60gge
" . - . - i tt. Mirella R ia Gui
Ricorsi proposti innanzi al TAR, Consiglio di Stato comungue nel . Dott.ssa Mirella Rosaria Guida
termini previsti NO Contenzioso
dalla fegge 0836/543084
e Dott.ssa Miralla Rosaria Guid
: oil.s8a Miralla Rosaria Guida
i . - comunque ngi
M..Mo@.ﬁ mwum__o avverso sentenze Civill 8 termind previsti NE Contenzioso
ministrative dalla fegge 0836/543084
no%mhm M:m_ﬂ Dott.ssa Miralla Rosaria Guida
i i osti i i al Giuds i , Tri le, o . -
M_gohmmnﬂdv ”ﬁ_ innanzi al Giudice di Pace, Tribunal termini previs NO Contenzioso
ppello dalfa legge 0836/543084
30gge ) .
Costituzione di parte ¢ivile in favore dell'Ente in comunque nei Dott-ssa Miralla Rosaria Guida
procedimenti per illeciti penali termini previsti NO Contenzioso .
dalla legge 0836/543084




ELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

SETTORE AFFAR]I GENERALI E SERVIZI AL CITTADING

Contenzioso

—Xp

Procedimento

Termine
(GG}

Istanza Ji Ufficio Responsabile del
parte Competeinte Provvedidmento

Contatti

Tel

Email

10

Predisposizione di bandi per Servizi e Forniture

30gge
comunqgue nei
termini previsti
dafla legge

Dott.ssa Mirella Rosaria Guida
NO Contenzioso

0836543084

11

48gg e

Aggiudicazioni definitive di appalti di servizi e fomilure, ete|  SOTunIue rei

termini previsti
dalla lagge

Dott.ssa Mirella Rosaria Guida
NC Contenzioso

0836/543084

12

Predisposizione contratti pubblici e privati

30gge
comungque nei
termini previsti
dalia legge

Dott.ssa Mirella Rosaria Guida
NO Contenzioso

0836/543084

Il potere sostitutivo, nel casi di mancata o tardiva emanazione del provvedimento amministrativo nei termini di legge. & esercitato da:

Modalita per I'esercizio del potere sostitutivo

Segretario Generale - Tel . 0836/543084 emall: segretario enerale@comune.sodlianocavour.le. it

Ai fini del suddetio esercizio non & richiesto 'uso di alcuna modulistica.




ELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

SETTORE AFFAR! GENERALI E SERVIZI AL CITTADINO _

SERVIZ] ALLA PERSONA

Termme (G} Estanza o) Fasponsabule dei Contatis
Procedimento parte Utheio Competente Provvedimento finale Tel Emarl
Accesso ai documenti amministrativi (da L
parte dei cittadini) 30 sl Senvizi alla Persona Pec: affarigenerali.comunesoglian £6.rupar.
. 0836/543084 Ordinaria: affarigenerali@ccmune.saglianocavour le.it
Daott.ssa Mirslla Rosaria Guida
Servizio di assistenza domiciliare sociale(SAD) e assistenza
domiciliare integrata (ADI) per persone anziane (verifica Dot sl a Guid
possesso dei requisiti e autorizzazione all'accesso al servizio - NO T ott.ssa Mirella Rosaria Guida Pec: affarigenerall comunesoglianae
e elaborazione del piano di assistenza individuale ( PAl} 0836/543084 Ordinaria: affarigenerali
Sevizio di assistenza domiciliare sociale{SAD) ¢ assistenza
domiciliare _Emm_.m.ﬁ. GD: nm.q umqm.ozm n.wnw.__ {verifica N Dott.ssa Mirella Rosaria Guida o . ]
possesso dei requisiti e autorizzazione all'accesso al servizio 30 NO Servizi alla Parsona Pac: affarlqengrali.comunesogliance:
e elaborazione del piano di assistenza individuale ( PAI) 0836/543084 Ordinarla: affari
Servizio di erogazione pasto a demicilio per anziani, disabili e
persone in situazione di fragilia socic economica (verifica
possesso dei requisiti e autorizzazione all’accesso al servizio) 30 NO Bervizi alla Persona Dott.ssa Mirella Rosaria Guida
i 0836/543084
Contrasto alla poverta: interventi economici a favore di adulti L )
in difficolta 30 NO Servizi alla Persona
0836/543084
Dott.ssa Mirella Rosaria Guida
Inserimento di anziani non autosufficienti in strutiure
residenziali )
( verifica possesso dei requisiti e autorizzazione all'accesso . ) i . . Pec: affarigenerali.comunesoglianog|
al servizio: definizione della quota di compartecipazione) 20 NO Servizi alla Persona Dott.ssa Mirella Rosaria Guida 0836/543084 Ordinaria: affarigensrali
Inserimento di anzlani non autosufficient] in strutture
residenziali
{ verifica possesso dei requisiti & autorizzazlone all'accesso . Dott.ssa Mirella Rosaria Guida
al servizio; definizione della quota di compartecipazione) 0 WO Serviz! afla Persona 0836/543084




ELENCO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

SETTORE AFFARI GENERALI E SERVIZ! AL CITTADING

Inserimento di disabili non autosufficienti in strutture
residenziali
g ( <m_._=mm. u.omwmm.mn.u dei requisiti & m&o:nwmn.o:m. all moommmo 10 NO Senvizi alla Persona Doit.ssa Mirella Rosaria Guida
al servizio; definizione della quota di compartecipazione} 0836/543084
Autorizzazione al trasporto feretro non &n al di fuori del 3 gg. dalla richiesta Si
territorio comunale. Servizl cimiteriall
ervizi cimitenal Pac: affarigenerali o:_::mmom_.&:g@unn.Eum:uco__
Dott.ssa Mirelta Rosaria Guida 0836/543084 Ordinaria: mmm:mm:nnu_m@ooa_..:m.moa_mm:oom,_o_.:._m.;
. e ) . Servizi cimiteriali
0 |Concessioni cimiteriali LOCULI COMUNALL Decadenza e Non prima di 120 gg.  |S!
revoca. dall'avvio del
procedimento Pac: affarigenerali .oo:.__._:awou__mm:On@umn.Eumﬁucm_mm..;
Dott.ssa Mirella Rosaria Guida 0836/543084 Ordinaria: mmwlnm:ma_m@uoa_..:m.mom__m:oom,acn_m.:
P e . Servizi cimiteriali
i |Concessioni LOCULI COMUNALI cimiteriali. Richiesta Il contratto viene si
rilasciato entro 30 gg.
dal pagamento degli Pec: affarigenerali comunesoglianoc@ pec.rupar.pugli
oneri di concessione Dott.ssa Mirella Rosaria Guida | a3g/543084 Ordinaria: affarigenerali@camune.sogiianccavour et
. - . . . . . . Servizi cimiteriali
2 |Operaziom cimiteriali (esumazione, estumulazione, | tempi per fesecuzione | 51
traslazione). Richiesta dell'operazione
cimiteriale sono varabili
e dipendono da una Dott.ssa Mirella Rosaria Guida
serie di fattori, quali:
n..um:a..u:o dal tipo di Pec: affarigenerall comunesoglianoc@nec.rupar.puglia t
operazione, dalla Ordinaria: affarigenerali@comune soglianocavour.le.t
collocazione e stato 0836543084
della sepoltura, dalla
destinazione del
cadavere, resti o ceneri,

dalle condizioni
atmosferiche, &cc..

Servizi cimiteriali
3 [Permesso di sepoltura. Rilascio di permesso di sepoliura Compilazione e rilascio | Si

del permesse non

prima di 24 ore dal Pec: affarigenarali zomunesoghanoc@pec.rupar.pu
decesso. Rilascic a Dott.ssa Mirella Rosaria Guida 0836/543084 Ordinaria: affarigenerati@comune.soghanacavour.le
vista
4 |Trasporto di cadavere e resti mortali. Ritascio autorizzazione Rilascio “a vista®, 0 si
frasporto cadavere comungue non appéna

Istanza pervieneal Pac: affariganerali comunesoglianoc@pe¢.rupar.puglia.it

funzionario Dott.ssa Mirella Rosaria Guida Ordinaria- affarigenerali@comune soglianocavour a.il
responsabile del rilascio| 0836/543084

dell'autorizzazione




ELENCO PROCEDIMENT! AMMINISTRATIVI

SETTORE AFFARt GENERALI E SERVIZI AL CITTADIND

Servizi alla Persona

Modalita per I'esercizio del potere sostitutivo
Il potere sostitutivo, nel casi di mancata o tardiva emanazione del provvedimento amministrativo nei termini di legge, & esercitato da:
Segretario Generale - Tel.. 0836/543084 email- segretariogenerale@comune. soglianocavour. le. it

Al fini del suddetto esercizio non & richiesto I'uso di alcuna modulistica.




ELENCO PROCEDIMENT: AMMINISTRATIVI

SETTORE AFFARI GENERALI E SERVIZI AL CITTADINO

|

S

UFFICIO COMMERCIO/SUAP

n

Procedumn=nto

Termine (GG}

fsianza di
parte

Ufficio Competente

Responsabile de!
Provvedimento finale

Contath

Tel

Email

I, Autoriz.

Punti esclusivi di vendita Edicole
{rilasci, subentri, trasferimenti)

180

St

SUAP

Dott.ssa Mirella Rosaria Guida

0836/543084

Pec:

uff.com ama_o.no:.::mwom__m:oo@umo.:._umrucc__m.:
Ordinaria:

ufficiocommercio@comuJne.soglianocavour.e.it

!. SCIA

Punti non esclusivi di vendita edicole

60

|

SUAP

Dott.ssa Mirella Rosaria Guida

0836/543084

Pec:
:mboaam_.nmo.no:.__._:mmom__m:on@umo.q:umrucu_dm.:

Ordiriaria:
:.m..n_083_.:m%@clo==._:w.mom_._m:oomco:_.._m.:

5. SCIA

Apertura, trasferimento, variazione di Alberghi
attivita ricettive (B&B, casa vacanza, eic...)

80

sl

SUAP

Dott.ssa Mirella Rosaria Guida

0836/543084

Pec:
cm.oo:._:._mqn,o.no_.:::mmom_ﬂm:On@omn.Eumnﬁ:u_..m..n

Ordinaria:
ufficiccommercio@cemune.so lianocavour.le.it

1. SCIA

Aftivita pararicettiva

60

sl

SUAP

Dott.ssa Mirella Rosania Guida

0836/543084

Pec:
uff.commercio.com. .._mwou_mm:on@_umn.E_um:u:u_.E.;

Ordinaria:
:3&803Bm_.n._o@83::m.mom__m:onm<ocn_m.=

i. SCIA

Circoli, spacci interni, centri sociali, mense
{apertura, trasferimento, variazione)

60

Si

SUAP

Dott.ssa Mirella Rosaria Guida

0836/543084

Fec:
:4.83Bmio.no:.__._:mmo@:m:oo@umo.Eumq._ucm__m.:
QOrdinaria:
ufficiocommercio@comune.so lianpcavour.le-it

5. SCIA

Portieri {rilasci, rinnovi)

60

sl

SUAP

Dott.ssa Mirella Rosaria Guida

0836/543084

Fac:
cm.oo_._._3mEo.no3::mmcm_.__m=On®umn...=um_..v=o=w.=
Ordinaria:
ufficiocommercio@comune. so: lianocavour.le.it

' Autoriz.

Spettacoli viaggianti {rilasci, rinnovi)

30

Sl

SUAP

Dott.ssa Mirella Rosaria Guida

0836/543084

Pec:
.._m.83_.:Qn_o.no:E:mmom__mzoo@u,mn.Eumnucn:w.z

Ordinaria:
:m_o_uoo:._3ma_o@ncsc:%onmg:ﬂ_m.:

3. 8CIA

Cose antiche e usate (rilasci, variazioni e rinnovi),
presa d'atio

60

Si

SUAP

). SCIA

Licenza temporanea di somminisirazione

60

Sl

SUAP

Dott.ssa Mirella Rosaria Guida

08361543084

Pec:
:m.83_.:m_.n_o.no..:::mmon__mzon@umna:um?_ucm_.m.:
Ordinaria:
ufficiocommercio@comune.soglianocavour.le.it

Dott.ssa Mirella Rosaria Guida

0836/543084

Pac:
::.ao:.Bm..oa.oo:.c:mmom_ﬂm:ooﬁumn.Eumnu:m_.m.:

Crdinaria:
cEn.EooB3ma_o@mo:.E:m.mom__mzonm,_o:ﬁ_m.#

10. Autoriz.

Tombole, lotterie, pesche beneficenza

60

Si

SUAP

0836/543084

Pec:
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SETTORE AFFARI GENERALI E SEHVIZ{ AL CITTADING

=1

Dott.ssa Mirella Rosaria Guida

cm.no:_3m3_0.ooBcsomou_mm:g@umn.q:umq.u:n:m.:

Ordinaria:
ufficiecommercio@comune.soglianocavour.le.it

1. SCIA

TV, video, juke- box, impianti stereo in circoli privati

60

sl

SUAP

Dott.ssa Mirella Rosaria Gulda

0836/543084

Pec:
:m.003303_0.oo:_::mmon:m:oo@umn.Eum_..u:u__m. it

Ordinaria:
ufficiocommercio@comune.seglianccavour.le.it

12, SCIA

Mestieri girovaghi

60

sl

SUAP

Dott.ssa Mirella Rosaria Guida

0836/543084

Pec: )
uff.commercio.comunesogliancc@pec. rupar.puglia.it
Jrdinaria:
ufficiccommercio@cemune.soglianocavour.le.it

13. SCIA

Mestieri girovaghi stranieri

60

sl

SUAP

Dott.ssa Mirslla Rosaria Guida

0836/543084

Pec:
uff.commercio.comunesoglianoc@pec.rupar.puglia.it

Ordinaria:
ufficiocommercio@comune.soglianocavour.le.it

14, Autoriz

Certificazioni varie

30

8l

SuaP

Dott.ssa Mirella Rosaria Guida

0836/543084

Pec:
uff.commercio.comunesoglianoc@pec.rupar.puglia. it

Ordinaria:
:3o_ono_.:_.=mamo@oo_._._::m.mom__mzonm<o:2m.:

15. SCIA

Pubblico trattenimento (discoteche, impianti sportivi,
ece.)

60

sl

SUAP

Dott ssa Mirella Rosaria Guida

0836/543084

Pec:
uff.commercio.comunesoglianoc@pec.rupar. puglia.it

Ordinaria:
ufficiocommercio@comuns.soglianocavour.le.it

16. SCIA

Avvio attivita artigianale (barbieri, parrucchieri,
estetiste, panifici, ecc,)

60

Sl

SUAP

Dott.ssa Mirella Rosaria Guida

0836/543084

Pec:
uff.commercio.comunesoglianoc@pec.rupar.puglia.it
Ordinaria;
::._n_ooo_._._:._m.a_o@no_.:::m.mou_mm:oome.o:ﬁ_m.:

I7. SCIA

Subingresso in attivitd artigianali (barbieri,
parrucchieri, estetiste, panifici, ecc,)

60

Sl

SUAP

Dott.ssa Mirella Rosaria Guida

0836/543084

Pec:
uff.com mercio.comunesegliznoc@pec.rupar.puglia. it

Ordinaria:
uffigiocommerclo@comune,soglianccavour.le.it

18. SCIA

Auterizzazione, trasferimento, subingresso esercizie
di attivita di barbiere, parrucchieri , estetiste e
mestieri affini

60

Sl

SUAP

Dott.ssa Mirella Rosaria Guida

0836/543084

Pec:
uff.commercio.comunesoglianoc@pec.rupar.pugiia.it
Ordinatia;
ufficiccommercio@comune.soglianacavour.le.it

19. Certificato

Ascensori e montacarichi — Attribuzione numero
matricola identificativo

30

Sl

SUAP

Dott.ssa Mirella Rosaria Guida

0836/543084

Pec:
:m.noaBm_.n_o.noz_::mmom__m:On@umo.Eumru:n__m. it

Ordinaria:
ufficiocommercio@comune.soglianccavour.le.it
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3

SETTORE AFFAR! GENERALI E SERVI! AL CITTADING
Rilascio tesserini venatori
30 s SUAP . pac L
Doft.ssa Mirelia Rosaria Guida 0836/543084 :m.oo_.:amqn_o.noscsmmon__m:n n@u@o.Eumrucm__m.;
Ordinana:

:Eoﬂoooa:._03._0@no__.:::m.mo.._.ﬂm:oome.ocq._m.#

tere sostitutivo
& esercitato da:

Modalita per l'esercizio del po
ncata o tardiva emanazione del provvedi
836/543084 email

1l potere sostitutivo, nei casi di ma
Segretaric Generale - Tel . 0

Ai fini del suddetto esercizio non

mento amministrativo nei termini di legge,

- segretariogenerale@comune.so lianocaveour.le.it

& richiesto 'uso di alcuna medulistica.







