ELENCO DEI PROCEDIMENTI DI COMPETENZA DELL’AREA AMMINISTRATIVA
Responsabile del provvedimento finale: Responsabile dell’Area Amministrativa- Istruttore Amministrativo Sig. Vetere Domenico
Titolare del potere sostitutivo:  
Modulistica: sul sito del Comune di Strongoli www.comunedistrongoli.gov.it sezione modulistica

Casella di posta elettronica: ufficioamministrativo@pec.comunedistrongoli.it
Telefono: 096281051 Fax 096289366
UNITÀ ORGANIZZATIVA/UFFICIO: AREA AMMINISTRATIVA
	N. d.
	Adempimento
	Termine

(n. giorni)

	
	Acquisizione atti al protocollo
	Tempo reale

	
	Registrazione atti al protocollo
	2(lavorativi)

	
	Accesso Atti cittadini senza ricerca d’archivio
	30

	
	Accesso Atti cittadini con ricerca d’archivio
	45

	
	Acquisizione beni e servizi – sopra soglia

- pubblico incanto – procedura aperta

- licitazione privata – procedura ristretta

- trattativa privata – procedura negoziata
	120

	
	Acquisizione beni e servizi – sotto soglia

- pubblico incanto – procedura aperta

- licitazione privata – procedura ristretta

- trattativa privata – procedura negoziata
	120

	
	Acquisizione beni e servizi in economia

- amministrazione diretta

- cottimo fiduciario
	30

	
	Elaborazione e approvazione di regolamento comunale
	30

	
	Adesione convenzione CONSIP
	30

	
	Determinazione a contrattare 
	15

	
	Diffida ad adempiere 
	30

	
	Risoluzione contrattuale 
	30

	
	Rescissione del contratto 
	45

	
	Procedura contrattuale telematica 
	30

	
	Comunicazione motivi ostativi all’accoglimento di istanze
	30

	
	Patrocinio legale 
	30


UNITÀ ORGANIZZATIVA: PERSONALE

Responsabile del procedimento: Istruttore Amministrativo – Sig. Francesco Codispoti
Responsabile del provvedimento finale: Responsabile dell’Area Amministrativa- Istruttore Amministrativo Sig. Vetere Domenico
Modulistica: sul sito del Comune di Strongoli www.comunedistrongoli.gov.it sezione modulistica

Casella di posta elettronica: ufficioamministrativo@pec.comunedistrongoli.it

Telefono: 096281051 Fax 096289366

	N. d.
	Adempimento
	Termine

(n. giorni)

	
	Concessione permessi per il diritto alla studio (150 ore)
	15

	
	Collocamento in aspettativa per mandato sindacale, politico e amministrativo
	30

	
	Dispensa dal servizio per motivi di salute
	90

	
	Certificazioni e attestazioni di servizio
	10

	
	Certificazioni storiche di servizio
	20

	
	Trasferimento di personale tra enti
	90

	
	Mobilità interna, su istanza degli interessati
	30

	
	Trasferimento d’ufficio di personale tra servizi comunali
	30

	
	Comando con rimborso di dipendenti ad altri enti
	60

	
	Comando oneroso di personale esterno ad altri enti
	60

	
	Distacco temporaneo o a tempo indeterminato di dipendenti
	30

	
	Autorizzazione di incarichi esterni
	30

	
	Autorizzazione all’uso di mezzo proprio
	3

	
	Modifica profilo professionale 
	60

	
	Cambio mansioni per inidoneità fisica
	60

	
	Concessione assegno alimentare (in sospensione dal servizio)
	30

	
	Trattamento definitivo di pensione
	90

	
	Premio di fine servizio per dimissioni 
	90

	
	Premio di fine servizio per decesso, dispensa o limiti di età
	45

	
	Aggiornamento trattamenti di pensione e premio fine servizio per applicazioni contrattuali
	30

	
	Cessione del quinto dello stipendio
	30

	
	Sistemazione fascicolo previdenziale e aggiornamenti
	30

	
	Riscatto servizi
	30

	
	Ricongiunzione servizi
	30

	
	Attestazione e certificazione riscatti 
	45

	
	Corrispondenza con Enti privati e Istituti previdenziali 
	30

	
	Attribuzione dei benefici ex art. 2 legge n. 336/1970 (ex combattenti)
	60

	
	Attribuzione mansioni superiori
	30

	
	Sospensione del rapporto per servizio militare
	30

	
	Aspettativa per motivi personali
	15

	
	Aspettativa per dottorato di ricerca o borsa di studio
	15

	
	Congedo di maternità / paternità
	15

	
	Congedo parentale
	15

	
	Congedi per eventi e cause particolari
	15

	
	Reperibilità – Liquidazione
	60

	
	Lavoro straordinario – Liquidazione
	60

	
	Ricostituzione rapporto di lavoro
	60

	
	Patrocinio legale
	30

	
	Indennità maneggio valori
	30

	
	Indennità di rischio
	30

	
	Banca delle ore – istituzione
	30

	
	Trattamento di trasferta – Liquidazione
	30

	
	Trattamento di trasferimento – Liquidazione
	30

	
	Trattenute per scioperi brevi
	30

	
	Distacco sindacale
	30

	
	Determinazione della dotazione organica
	90

	
	Programmazione delle assunzioni
	45

	
	Contratti a tempo determinato di qualifiche dirigenziali
	30

	
	Contratti a tempo determinato di alta specializzazione
	30

	
	Convenzioni per collaborazioni ad alto contenuto di professionalità
	30

	
	Recesso dal contratto di lavoro
	30

	
	Comunicazione di motivi ostativi all’accoglimento di istanze
	15


UNITA’ ORGANIZZATIVE:
UFFICIO ANAGRAFE E STATO CIVILE

Responsabile del procedimento: Istruttore Amministrativo – Sig.ra Rosa Podella
Responsabile del provvedimento finale: Responsabile dell’Area Amministrativa- Istruttore Amministrativo Sig. Vetere Domenico
Modulistica: sul sito del Comune di Strongoli www.comunedistrongoli.gov.it sezione modulistica

Casella di posta elettronica: ufficioamministrativo@pec.comunedistrongoli.it

Telefono: 096281051 Fax 096289366

	N. d.
	Adempimento
	Termine

(n. giorni)

	
	  Certificazione per posta
	3 gg.

	
	Emigrazione residenti presso altri Comuni
	5 gg.

	 
	Iscrizione nuovi residenti provenienti da altri Comuni
	45  gg.

	
	Trasferimento abitazione all’interno del Comune
	45 gg.

	
	Annotazione Divorzio
	6 gg.

	
	Certificato storico Anagrafico
	10 gg.

	
	Annotazione separazione legale
	5 gg.

	
	Annotazione interdizione/tutela/curatela
	5 gg.

	
	Iscrizione/Cancellazione/rimpatrio/AIRE
	45 gg.

	
	Diniego residenza
	45 gg.

	
	Reiscrizione per ricomparsa
	45 gg.

	
	Cancellazione Anagrafica
	5 gg.

	
	Cancellazione anagrafica per irreperibilità
	365 gg.

	
	Variazione anagrafica titolo studio/professione
	tempo reale

	
	Variazione anagrafica d’Ufficio
	10 gg.

	
	Autentica foto e firma a domicilio      (appuntamento)
	3 gg.

	
	Autentica vendita veicoli
	tempo reale

	
	Attestazione soggiorno cittadini comunitari
	30 gg.

	
	Diniego attestazione soggiorno cittadini comunitari
	20 gg.

	
	Trascrizione atti redatti all’estero
	30 gg.

	
	Rettifica Atti
	15 gg.

	
	Rilascio carte d’identità a non residenti  (nulla osta Comune residenza) 
	2 gg.

	
	Rilascio carta d’Identità residenti       
	tempo reale

	
	Dichiarazione sostituitiva di atti di notorietà
	tempo reale

	
	Iscrizione in anagrafe per nascita
	tempo reale

	
	Rilascio certificazioni e contestuali
	tempo reale

	
	Autentica copie e firme
	tempo reale

	
	Variazione nome e cognome
	3 gg.

	
	Annotazioni adozioni
	3 gg.

	
	Trascrizione matrimonio su documentazione
	3 gg.

	
	Riconoscimento maternità e/o paternità su documenti
	3 gg.

	
	Disconoscimento maternità e/o Paternità su documenti
	3 gg.

	
	Rilascio certificati,estratti,attestazioni
	tempo reale

	
	Denuncia di morte
	tempo reale

	
	Trascrizione atti di morte da altri Comuni
	3 gg.

	
	Autorizzazione alla cremazione
	tempo reale

	
	Trascrizione atti di morte da altri Comuni
	3 gg.

	
	Trascrizione atti di nascita da altri Comuni
	3 gg.

	
	Trascrizione atti di nascita e adempimenti conseguenti
	3 gg.

	
	Divorzio/separazione-annotazioni varie
	5 gg.

	
	Matrimonio 
	tempo reale

	
	Riconoscimento figli naturali
	30 gg.

	
	Celebrazione matrimonio civile - prenotazione
	10 gg.

	
	Matrimonio concordatario – trascrizione
	3 gg.



	
	matrimonio stranieri non residenti
	10 gg.

	
	Trascrizione matrimoni da altri Comuni
	3 gg.

	
	Rilascio certificati,estratti,richieste da PP.AA.
	tempo reale

	
	Pubblicazioni di matrimonio 
	20 gg.

	
	Cittadinanza
	30 gg.

	
	Concessione cittadinanza a stranieri 
	30 gg.

	
	Acquisto cittadinanza italiana minori
	30 gg.

	
	Riconoscimento cittadinanza  “iuri sanguinis”
	30 gg.

	
	Redazione atto di morte / adempimenti
	1 gg.

	
	ISTAT
	

	

	UNITA’ ORGANIZZATIVE:
UFFICIO ELETTORALE E LEVA 
Responsabile del procedimento: Collaboratore Amministrativo – Sig.ra Ierimonti Eleonora

Responsabile del provvedimento finale: Responsabile dell’Area Amministrativa- Istruttore Amministrativo Sig. Vetere Domenico
Modulistica: sul sito del Comune di Strongoli www.comunedistrongoli.gov.it sezione modulistica

Casella di posta elettronica: ufficioamministrativo@pec.comunedistrongoli.it

Telefono: 096281051 Fax 096289366

N. d.

Adempimento

Termine

(n. giorni)



	
	Rilascio certificati  godimenti diritti politici/iscrizione liste
	tempo reale

	
	tempo reale Autenticazione sottoscrizione Ufficiale elettorale
	tempo reale

	
	Iscrizione/cancellazione liste elettorali           (Gennaio – Luglio )
	30 gg.

	
	Iscrizione albo scrutatori                                (entro il 15 gennaio)
	30 gg.

	
	Gestione albo Presidenti di seggio                 (entro il 31 dicembre )
	30 gg.

	
	Gestione albo Giudici popolari                       Ogni biennio
	30 gg.

	
	Liste Leva,pubblicazione/aggiornamento 
	30 gg.

	
	Ruoli matricolari:iscrizioni – cancellazioni
	20 gg.


UNITA’ ORGANIZZATIVA:

UFFICIO PUBBLICA ISTRUZIONE  

Responsabile del procedimento: Collaboratore Amministrativo – Sig.ra Ierimonti Eleonora

Responsabile del provvedimento finale: Responsabile dell’Area Amministrativa- Istruttore Amministrativo Sig. Vetere Domenico
Modulistica: sul sito del Comune di Strongoli www.comunedistrongoli.gov.it sezione modulistica

Casella di posta elettronica: ufficioamministrativo@pec.comunedistrongoli.it

Telefono: 096281051 Fax 096289366

	N. d.
	Adempimento
	Termine

(n. giorni)

	
	Determinazione delle rette per il servizio di refezione nelle scuole 
	30

	
	Fornitura gratuita o semigratuita dei libri di testo
	30

	
	Provvedimenti di assistenza di alunni bisognosi
	30

	
	Trasporto scolastico:

- rilascio abbonamenti, tesserini

- esenzioni, agevolazioni
	15

	
	Assegni e borse di studio
	30

	
	Interventi a favore di alcuni portatori di handicap
	30

	
	Determinazione tariffe per altri servizi scolastici
	30

	
	Contratto di fornitura servizi di mensa
	90

	
	Contratto di appalto servizio trasporto scolastico
	90

	
	Contributi a favore delle scuole private
	30

	
	Biblioteca comunale:

- acquisto libri

- catalogazione
	60

	
	Comunicazione motivi ostativi all’accoglimento di istanze
	30

	
	
	

	
	Richieste di modificazioni delle tariffe durante l’anno scolastico
	30

	
	Comunicazione motivi ostativi all’accoglimento di istanze
	30


 UNITÀ ORGANIZZATIVA: SPORTELLO UNICO ATTIVITÀ PRODUTTIVE (SUAP)

Responsabile del procedimento: Collaboratore Amministrativo D.ssa Maria Laura Caligiuri

Responsabile del provvedimento finale: Responsabile dell’Area Vigilanza Sig. Domenico Vetere;

Titolare del potere sostitutivo:  

Modulistica: sul sito del Comune di Strongoli www.comunedistrongoli.gov.it sezione modulistica

Casella di posta elettronica: ufficioamministrativo@pec.comunedistrongoli.it 
Telefono: 096281051 Fax 096289366

	N. d.
	Adempimento
	Termine

(n. giorni)

	
	Edicole (rilasci, subentri, trasferimenti)
	45

	
	Riprese fotografiche e filmate
	45

	
	Tipografie (rilasci, subentri, trasferimenti)
	45

	
	Alberghi e attività ricettive
	45

	
	Balneazione e stabilimenti di bagni
	45

	
	Attività pararicettiva
	45

	
	Pesca sportiva
	45

	
	Circoli, spacci interni, centri sociali, mense (apertura, trasferimento, variazione)
	45

	
	Portieri (rilasci, rinnovi)
	45

	
	Spettacoli viaggianti (rilasci, rinnovi)
	45

	
	Prese d’atto cose antiche e usate (rilasci e rinnovi)
	45

	
	Licenza temporanea di somministrazione
	45

	
	Tombole, lotterie, pesche beneficenza
	45

	
	TV, video, juke- box, impianti stereo in circoli privati
	45

	
	Mestieri girovaghi
	45

	
	Guida turistica, interprete, accompagnatore turistico, guida alpina
	45

	
	Mestieri girovaghi stranieri
	45

	
	Certificazioni varie
	30

	
	Pubblico trattenimento (discoteche, impianti sportivi, ecc.)
	45

	
	Insediamento, trasferimento,ampliamento attività artigianali non alimentari
	45

	
	Subingresso in attività artigianali
	45

	
	Insediamento di depositi e magazzini non alimentari
	45

	
	Esercizio, trasferimento, ampliamento di depositi e laboratori non alimentari
	45

	
	Autorizzazione, trasferimento, subingresso esercizio di attività di barbiere, parrucchieri e mestieri affini
	45

	
	Ascensori e montacarichi – Autorizzazione – Nulla osta
	45

	
	Juke-box, radio, TV, impianti stereo in pubblici esercizi
	45

	
	Giochi leciti di carte
	45

	
	Sale giochi
	45

	
	Deroga del turno di chiusura
	45

	
	Variazione del turno di chiusura
	45

	
	Protrazione o modifica dell’orario di chiusura dei pubblici esercizi – discoteche
	45

	
	Ordinanze – contenzioso amministrativo
	45

	
	Apertura e trasferimento pubblici esercizi
	45

	
	Subingresso in pubblico esercizio
	45

	
	Somministrazione in attività non sottoposte a contingente numerico
	45

	
	Autorizzazione all’apertura, ampliamento o trasferimento dell’esercizio commerciale
	45

	
	Autorizzazione all’apertura di grandi strutture di vendita per cui sia previsto il nulla osta regionale
	45

	
	Subingresso in attività commerciale non alimentare con modifica dei locali
	45

	
	Spacci interni
	45

	
	Distributori automatici
	45

	
	Produttori agricoli – vendita di prodotti di propria produzione
	45

	
	Ampliamento della superficie di vendita che non modifica le caratteristiche dell’esercizio
	45

	
	Certificazioni varie
	30

	
	Ordinanze – contenzioso amministrativo
	45

	
	Subingresso in attività commerciali
	45

	
	Esercizio di stabilimenti spacci carni
	45

	
	Mezzi di trasporto per alimenti
	45

	
	Rivendita di latte fresco
	45

	
	Autorizzazioni temporanee somministrazioni e preparazione alimenti
	45

	
	Aggiornamenti autorizzazioni sanitarie (variazione ragione sociale – marchi depositati ecc.)
	45

	
	Revoca dell’autorizzazione all’esercizio del commercio su aree pubbliche
	45

	
	Sospensione dell’autorizzazione esercizio del Commercio su Aree Pubbliche
	45

	
	Subingresso nella titolarità dell’autorizzazione per il commercio su aree 
	45

	
	Rilascio licenze per noleggio senza conducente
	45

	
	Rilascio licenze per autorimesse e depositi per cicli e moto
	45

	
	Nulla osta al trasferimento fra privati di licenze per servizio di taxi
	45

	
	Nulla osta al trasferimento fra privati di autorizzazione per noleggio con conducente
	45

	
	Nulla osta alla sostituzione dei veicoli per servizi di taxi e N.C.C.
	45


UNITÀ ORGANIZZATIVA/UFFICIO: SERVIZI SOCIALI

Responsabile del procedimento: Collaboratore Amministrativo D.ssa Maria Laura Caligiuri

Responsabile del provvedimento finale: Responsabile dell’Area Vigilanza Sig. Domenico Vetere;

Titolare del potere sostitutivo:  

Modulistica: sul sito del Comune di Strongoli www.comunedistrongoli.gov.it sezione modulistica

Casella di posta elettronica: ufficioamministrativo@pec.comunedistrongoli.it 
Telefono: 096281051 Fax 096289366

	N. d.
	Adempimento
	Termine

(n. giorni)

	
	Presa in carico Servizio Assistenza  Domiciliare Integrata (ADI)
	60

	
	Autorizzazione frequenza centri diurni per anziani e disabili
	45

	
	Sussidi economici ad adulti in difficoltà 
	45

	
	Autorizzazione al ricovero in casa di riposo per anziani autosufficienti in strutture convenzionate o altri istituti
	60

	
	Autorizzazioni al ricovero in strutture residenziali per anziani non autosufficienti
	60

	
	Erogazione buono pasto per indigenti
	30

	
	Inserimenti in strutture semiresidenziali per disabili adulti
	60

	
	Inserimenti in strutture residenziali per disabili adulti
	60

	
	Approvazione della convenzione attività motoria per anziani
	30

	
	Approvazione di convenzione con enti per gestione servizi
	60

	
	Contributi ad enti ed associazioni con fini istituzionali nel campo della assistenza sociale
	45

	
	Autorizzazione all’apertura, ampliamento, trasformazione strutture ricadenti nella competenza del Comune (sospensione e revoche autorizzazioni)
	120

	
	Assegno per il nucleo familiare
	30

	
	Assegno di maternità
	30

	
	Ordinanza ingiunzioni di pagamento – Ordinanze di archiviazione
	30

	
	Assegno per il secondo o ulteriore figlio
	30

	
	Comunicazione motivi ostativi all’accoglimento di istanze
	30

	
	Rilascio contrassegno disabile
	15
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